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TiTULO |
DISPOSIGOES GERAIS

1.1 — Esta Resolucgao institui e regulamenta o novo Plano de Empregos, Carreiras
e Salarios — PECS da Funpresp-Jud.

1.2 — Para os efeitos deste documento, serdo observados os seguintes conceitos:
1.2.1 — Carreira — constituida pelas Progressdes Funcionais e Promogoes;

1.2.2 — Classe Salarial — conjunto de graus de referéncia que divide a
estrutura da Tabela Salarial para definir os limites de caracterizagcdo da
Promocao;

1.2.3 — Descricdo de Emprego — detalhamento do conjunto de atribuigdes
de um emprego, descrito de modo a identificar seus requisitos,
conhecimentos e habilidades;

1.2.4 — Designacgao — ato, efetivado por meio de portaria, que da provimento
ao empregado efetivo em Emprego em Comisséo;

1.2.5 — Dispensa — ato, efetivado por meio de portaria, que dispensa o
empregado efetivo do Emprego em Comisséo;

1.2.6 — Dotagao — representa o quantitativo total de empregados previstos
para determinado Emprego Efetivo ou em Comissao;

1.2.7 — Efetivo Exercicio — refere—se aos dias trabalhados, as licencas de
Casamento; Luto; Licenca Gestante; Licenca Paternidade; Licenca a
adotante; Licenca Especial Juri; Férias; Licenca por Acidente de Trabalho
ou Doencga Profissional; Servigo Eleitoral; Doagcdo de Sangue; licenga
médica, até o limite de 24 meses cumulativos;

1.2.8 — Empregado — pessoa legalmente investida no emprego de
provimento efetivo ou em comissao;

1.2.9 — Emprego Efetivo — conjunto de atribuicbes de mesma natureza e de
igual nivel de complexidade, instituido de forma permanente, caracterizado
por deveres e responsabilidades, provido por concurso publico;

1.2.10 — Emprego em Comissédo — conjunto de atribuicbes de mesma
natureza e de igual nivel de complexidade, relativo a fungdes de geréncia,
chefia ou assessoramento, instituido de forma permanente e desempenho
transitério, caracterizado por deveres e responsabilidades, com criacao e
critérios estabelecidos neste PECS;
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1.2.11 — Enquadramento — posicionamento funcional e salarial do
empregado no Plano de Empregos, Carreiras e Salarios, de acordo com as
regras de enquadramento estabelecidas neste PECS;

1.2.12 — Especialidade — denominag¢ao dada a um conjunto de fung¢des que
compdem um emprego publico efetivo, podendo ser caracterizada pela
complexidade das atribuiges, por determinada qualificagdo técnica ou
formagao académica;

1.2.13 — Estagio de Desenvolvimento Profissional — caracteriza—se pela
experiéncia, pelo grau de formagéao académica e pelo grau de maturidade
profissional que um empregado demonstra possuir ao longo de sua carreira
na Funpresp-Jud, dentro de um mesmo emprego/especialidade;

1.2.14 — Exoneragao — ato, efetivado por meio de portaria, que desliga o
empregado ocupante de Emprego em Comisséo;

1.2.15 — Lotagéo - representa o quantitativo total de empregados existentes
em determinado Emprego Efetivo ou em Comisséo;

1.2.16 — Nivel Salarial — designacao alfanumérica de cada um dos valores
que compdem a Tabela Salarial,

1.2.17 — Nomeacao — ato, efetivado por meio de portaria, que da provimento
em determinado emprego em comissao ou para emprego efetivo aos
aprovados em concurso publico;

1.2.18 — Progressao Funcional — passagem do empregado enquadrado em
determinado nivel salarial para o nivel salarial imediatamente posterior, na
mesma classe salarial que ocupa, mediante critérios definidos neste PECS;

1.2.19 — Promocdo - passagem do empregado enquadrado em
determinada classe salarial para a classe salarial imediatamente superior
na sua linha natural de carreira, mediante critérios definidos neste PECS;

1.2.20 — Quadro de Pessoal — descreve o quantitativo total dos empregos
efetivos e dos empregos em comissao da Funpresp-Jud.

1.3 — Os empregados da Funpresp-Jud tém o seu regime juridico contratual
subordinado a Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), observado, ainda, o
Inciso Il do Artigo 37 da Constituicao Federal.

1.4 —

A Diretoria Executiva é responsavel por aplicar as politicas de emprego,

carreiras e salarios de acordo com as normas previstas neste PECS, competindo—
Ihe especialmente:

1.4.1 — Submeter proposta do Plano de Empregos, Carreiras e Salarios a
aprovacao do Conselho Deliberativo da Funpresp-Jud;




5 FUNPRESP-JUD

1.4.2 — Submeter ao Conselho Deliberativo proposta para realizagdo de
concurso publico;

1.4.3 — Propor ao Conselho Deliberativo a criagdo, ampliagado ou extingao
de empregos efetivos, empregos em comissao e fungdes gratificadas, em
decorréncia de alteragbes no processo de trabalho, mediante estudo da
Geréncia de Gestao de Pessoas; e

1.4.4 — Fazer cumprir as demais disposigdes deste PECS e da legislagéao
aplicavel.

1.5 — A Diretoria de Administragdo tem a responsabilidade de assegurar a adogéo
de um programa efetivo de administragdo dos empregos publicos, carreiras e
salarios, propondo politicas e diretrizes, competindo—Ihe especialmente:

1.5.1 — Examinar e aprovar, levando para anuéncia da Diretoria Executiva
no que lhe compete, as proposicdes da Geréncia de Gestdo de Pessoas,
no que se refere a:

1.5.1.1 — Abertura de concurso publico e cronograma de
convocagoes e contratacoes;

1.5.1.2 — Realizacao de pesquisas salariais;

1.5.1.3 — Criagao, ampliagao, reavaliagao ou extingdo de empregos
efetivos, empregos em comissao e fungdes gratificadas, em
decorréncia de alteragcdes no processo de trabalho;

1.5.1.4 — Alteracao no Quadro de Pessoal;

1.5.1.5 — Concessao das progressdes funcionais e promogdes dos
empregados, de acordo com critérios estabelecidos neste PECS; e

1.5.1.6 — Ajustes no sistema de Gestao do Desempenho.
1.5.2 — Fazer cumprir as disposi¢des deste PECS e da legislagao aplicavel.

1.6 — A Geréncia de Gestao de Pessoas é a unidade organizacional responsavel
pelo cumprimento e administracdo do PECS, competindo—lhe especialmente:

1.6.1 — Orientar o grupo gerencial da Funpresp-Jud no cumprimento do
PECS;

1.6.2 — Alterar e/ou atualizar as descricdes e ou especificagcbes dos
empregos efetivos, empregos em comissao e fungdes gratificadas, quando
necessario;

1.6.3 — Analisar a necessidade de criacdo ou extingdo dos empregos
efetivos, empregos em comissédo e fungdes gratificadas novas ou que
apresentem alteragcdes na complexidade e responsabilidade;
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1.6.4 — Observar e fazer cumprir a descrigao e especificagdo dos empregos
efetivos, empregos em comissao, fungdes gratificadas e os dispositivos
deste PECS;

1.6.5 — Promover os processos de concurso publico, selegdo para
empregos em comissao, admissao e alocagao, em conformidade com as
politicas e diretrizes estabelecidas neste PECS;

1.6.6 — Promover a realizagdo de pesquisas salariais e a proposi¢céo de
alteracdes na estrutura salarial;

1.6.7 — Manter atualizado o Quadro de Pessoal, propondo alteragdes,
guando necessario;

1.6.8 — Propor politicas de administracdo do PECS;

1.6.9 — Aplicar os critérios de progressdo funcional e promogédo em
conformidade com este PECS;

1.6.10 — Promover a capacitacdo dos empregados de acordo com as
politicas e diretrizes estabelecidas pela Funpresp-Jud; e

1.6.11 — Gerir o processo de gestdo do desempenho dos empregados.
1.7 — As demais geréncias s&o responsaveis por:

1.7.1 — Fazer cumprir a descrigao e especificagdo dos empregos efetivos,
empregos em comissao e fungdes gratificadas e os dispositivos deste
PECS;

1.7.2 — Manter os empregados informados quanto as politicas e as
diretrizes estabelecidas neste PECS;

1.7.3 — Propor, quando necessario, o preenchimento, a ampliacdo ou a
abertura de vagas de empregos efetivos, mediante justificativa, a Geréncia
de Gestédo de Pessoas;

1.7.4 — Realizar as avaliacbes de desempenho, estabelecendo com os
empregados as metas individuais em conformidade com as metas da area;

1.7.5 — Acompanhar e orientar as agées dos empregados que resultarao
no desempenho esperado, verificando a existéncia ou nao de situacdes de
contexto que podem limitar o desempenho; e

1.7.6 — Realizar com cada empregado o Plano de Desenvolvimento
Individual.




5 FUNPRESP-JUD

TiTuLo i

DA ESTRUTURA E ATRIBUIGOES DOS
EMPREGOS EFETIVOS E EMPREGOS EM COMISSAO

2.1 — Na descricao dos empregos efetivos e empregos em comissao, constam,
entre outros, os seguintes elementos: denominagao, requisitos minimos de
provimento, atribuicbes e responsabilidades, conhecimentos e habilidades
requeridos.

2.2 — A criacdo, alteracdo, reavaliagdo ou extingdo de empregos efetivos e
empregos em comissao deverdo ser precedidas de analise da situagdo e do seu
contexto, obedecendo as seguintes etapas:

2.2.1 — Apresentacao, pela area interessada, de estudo preliminar da
alteracao pretendida;

2.2.2 — Andlise e parecer técnico, econdmico e financeiro da Geréncia de
Gestao de Pessoas. Caso necessario, ajuste e formatagcdo ao padréao de
descricdo do emprego utilizado pela Funpresp-Jud;

2.2.3 — Analise e manifestacao Juridica, se necessaria;

224 — Analise e encaminhamento da proposta, pela Diretoria de
Administracao, para aprovacao da Diretoria Executiva;

2.2.5 — Exame e aprovacao da proposicao e do parecer técnico por parte
da Diretoria Executiva;

2.2.6 — Aprovacao pelo Conselho Deliberativo; e

2.2.7 —Formalizagao pela Geréncia de Gestao de Pessoas, caso aprovada.

CAPITULO |
DOS EMPREGOS EFETIVOS

2.3 — Os empregos de provimento efetivo serdo constituidos de forma isolada e
sua descricao, criagao ou extingdo obedecerao aos regulamentos deste PECS ou
de suas alteragdes.

2.4 — O Plano de Empregos, Carreiras e Salarios da Funpresp-Jud é composto
pelos seguintes empregos efetivos:

2.4.1 — Advogado;
2.4.2 — Analista, com as seguintes especialidades:
2.4.2.1 — Administracao e Financas;
2.4.2.2 — Contabilidade;
2.4.2.3 - Comunicacao;
2.4.2 .4 - Gestao de Pessoas;
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2.4.2.5 - Secretariado Executivo;
2.4.2.6 — Seguridade.
2.4.3 — Analista de Conformidade;
2.4.4 — Analista de Investimentos;
2.4.5 — Analista de Tecnologia da Informacéo; e
2.4.6 — Atuario.

2.5 — As descricbes com as especificagbes dos empregos efetivos e suas
especialidades estao definidas nas Descri¢des dos Empregos Efetivos, Anexo |.

CAPITULOII
DOS EMPREGOS EM COMISSAO

2.6 — Integram a estrutura do Plano de Empregos, Carreiras e Salarios da
Funpresp-Jud os empregos em comissao relacionados nas Descricbes dos
Empregos em Comissao, Anexo Il.

2.6.1 — Serao considerados empregos em comissao:

2.6.1.1 - Chefe de Gabinete;

2.6.1.2 - Gerente de Administracao e Financas;

2.6.1.3 - Gerente de Arrecadagao e Cadastro;

2.6.1.4 - Gerente de Atuaria e Beneficios;

2.6.1.5 - Gerente de Comunicacao e Marketing;

2.6.1.6 - Gerente de Contabilidade;

2.6.1.7 - Gerente de Controle Interno;

2.6.1.8 - Gerente de Gestao de Pessoas;

2.6.1.9 - Gerente de Investimentos;

2.6.1.10 - Gerente de Tecnologia e Informacgéo;

2.6.1.11 - Gerente de Tesouraria;

2.6.1.12 - Gerente Juridico;

2.6.1.13 - Supervisor de Criagao e Design;

2.6.1.14 - Supervisor de Relacionamento e Atendimento;
2.6.1.15 - Supervisor de Riscos de Investimentos e Controle Interno;
2.6.1.16 - Supervisor de Tecnologia e Informacéo.

TiTULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL
3.1 — Consta neste PECS o Quadro de Pessoal, definindo:
3.1.1 — Adotacado dos Empregos Efetivos;
3.1.1.1 — A definicdo da dotagdo dos Empregos Efetivos sera feita
com base no dimensionamento do Quadro de Pessoal de cada

unidade organizacional e definira o quantitativo necessario para o
funcionamento da Funpresp-Jud, por meio de critérios objetivos
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definidos em instrugao de trabalho de responsabilidade da Geréncia
de Gestéo de Pessoas.

3.1.2 — A Dotagao dos Empregos em Comissao;

3.1.2.1 — A definicdo da dotagdo dos Empregos em Comissao
obedecera a Estrutura Organizacional da Funpresp-Jud.

3.1.3 — O numero de vagas existentes em cada Emprego Efetivo ou em
Comissao;

3.2 — O Quadro de Pessoal podera sofrer alteragées ao longo dos exercicios, de
acordo com o desenvolvimento dos negdécios da Funpresp-Jud.

3.3 — O dimensionamento do Quadro de Pessoal também sera realizado como
etapa precedente a realizacdo de concurso publico, de modo a determinar o
quantitativo de vagas efetivas e do cadastro de reserva.

3.4 — O Quadro de Pessoal esta demonstrado no Anexo lll.

3.5 — O preenchimento das posigbes vagas no Quadro de Pessoal devera ser
objeto de analise da Geréncia de Gestao de Pessoas e aprovado pela Diretoria
de Administragao.

3.6 — Quando houver numero de empregados existentes maior que numero de
vagas necessarias em uma unidade organizacional, o quantitativo excedente
podera ser disponibilizado para transferéncia ou remanejamento.

TITULO IV
DO INGRESSO, VINCULO E DESLIGAMENTO

CAPITULO |
DO INGRESSO E DESLIGAMENTO DE EMPREGADOS EFETIVOS

4.1 — O ingresso nos empregos do Quadro de Pessoal Efetivo da Funpresp-Jud
far-se—a mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, observados os requisitos dos empregos e aqueles estabelecidos no Edital
de Concurso Publico.

4.1.1 — A convocacgao para admissao obedecera, rigorosamente, a ordem
de classificacdo obtida no concurso publico.

4.1.2 — As admissdes serao efetuadas no nivel salarial inicial da primeira
classe salarial do emprego, depois de cumpridas as exigéncias
estabelecidas no Edital do Concurso Publico.
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4.1.2.1 — E vedada a admissdo de novos empregados em classes
salariais ou estagio de desenvolvimento profissional diferentes da
inicial do emprego.

4.1.3 — A admisséo sera efetivada por meio de registro na Carteira de
Trabalho, inicialmente por um periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias,
conforme previsto na Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT.

4.1.4 — Os empregados da Funpresp-Jud que se submeterem a novo
concurso publico, para efeito de mudanga de emprego no ambito da
Funpresp-Jud, serdo posicionados no nivel salarial inicial do novo emprego.

4.2 — O desligamento de empregados ocupantes de empregos efetivos podera
ocorrer por:

4.2.1 — Pedido do empregado;

4.2.2 — Iniciativa da Funpresp-Jud, nos casos de o empregado obter
resultados inferiores a 65% (sessenta e cinco por cento) na avaliagéo de
desempenho em 2 (dois) periodos avaliativos no intervalo de até 2 (dois)
anos;

4.2.3 — Iniciativa da Funpresp-Jud nos casos de infragdes graves previstas
na CLT ou de infragdes das normas do Cddigo de Etica e Conduta,
amparado por procedimento formal interno; e

4.2.4 — Iniciativa da Funpresp-Jud nos casos de desempenho inferior a 50%
(cinquenta por cento), ao término de qualquer periodo de avaliagdo do
empregado.

CAPITULO Il )
DA INVESTIDURA EM EMPREGOS EM COMISSAO

4.3 — Alinvestidura nos empregos em comissao dar—se—a em carater transitorio. A
investidura podera ocorrer por meio de:

4.3.1 — Nomeacgéao, para os casos de empregados sem vinculo com a
Funpresp-Jud; e

4.3.2 — Designagao, para os casos de empregados ocupantes de empregos
efetivos.

44 — A nomeagdo ou a designagao para emprego em comissao devera,
obrigatoriamente, observar os requisitos previstos na Descricdo do Emprego em
Comissao e aprovacao em Processo Seletivo Simplificado.

45 — Os empregos em comissao sao considerados de livre nomeacado e
exoneragao.

10
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4.6 — A nomeacgao, designagédo, exoneragao ou dispensa do empregado para
emprego em comissao sao de competéncia exclusiva do Diretor Presidente da
Funpresp-Jud.

4.7 — A exoneragao ou a dispensa dos ocupantes de emprego em comissao ou
funcao gratificada podera ocorrer por:

4.7.1 — Pedido do empregado;
4.7.2 — Interesse da Funpresp-Jud; e

4.7.3 — Infragéo de normas do Cédigo de Etica e de Conduta da Funpresp-
Jud.

4.8 — O empregado efetivo, ao ser dispensado do Emprego em Comisséo
retornara ao emprego efetivo.

CAPITULO NI
DA SUBSTITUIGAO EVENTUAL

4.9 — A indicagdo de empregado para substituicdo eventual de ocupante de
emprego em comisséo ocorrera por indicagao do Diretor a quem esta subordinada
a posigao, mediante ratificagdo da Diretoria Executiva, observadas as seguintes
condicgdes:

4.9.1 — A substituigdo eventual de ocupante de emprego em comissao
ocorrera nos casos de afastamentos legais;

4.9.2 — A substituicdo eventual sera concedida para periodos iguais ou
superiores a 5 dias uteis, sendo abaixo deste periodo exercida pelo Diretor
da area;

4.9.3 — Na hipotese de 0 emprego em comissao nao ter substituto eventual
designado, o Diretor da area exercera a substituigdo durante todo o periodo
de afastamento; e

494 — Os empregados efetivos somente poderdo ser designados
substitutos eventuais apos o término do periodo de experiéncia.

CAPITULO IV
DOS EMPREGADOS CEDIDOS

4.10 — Os empregados cedidos por outros 6rgados publicos que assumirem
emprego em comissdao da Funpresp-Jud fardo jus a uma remuneragéo
correspondente a 60% do valor do salario do emprego em comissao.

11
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TiTULO 5
DA JORNADA DE TRABALHO

5.1 — Ajornada de trabalho dos ocupantes de empregos de provimento efetivo e
de empregos em comissao esta definida no Acordo Coletivo de Trabalho.

TiTULO 6
DO CRESCIMENTO NA CARREIRA

6.1 — O crescimento na carreira estara relacionado com a experiéncia e o
desempenho dos empregados, obedecendo—se aos valores minimos e maximos
da Tabela Salarial dos Empregos Efetivos, Anexo V.

6.2 — O crescimento do empregado na respectiva carreira ocorrera mediante
Progressdes Funcionais e Promogdes.

6.2.1 — As Progressdes Funcionais e as Promogdes estardo sujeitas a
disponibilidade orcamentaria, prevista no plano interno de despesas com
pessoal.

6.3 — As Progressbes Funcionais e as Promogdes aplicam—se somente aos
ocupantes de emprego efetivo da Funpresp-Jud, incluindo aqueles designados
para ocupar Emprego em Comissao.

CAPITULO |
DAS PROGRESSOES FUNCIONAIS

6.4 — AProgressao Funcional ocorrera anualmente, limitada a 1 (um) nivel salarial,
dentro da classe salarial ocupada, obedecendo-se aos critérios de antiguidade e
merecimento estabelecidos neste PECS, e desde que, concomitantemente, o
empregado preencha os seguintes requisitos:

6.4.1 — Possuir o intervalo minimo de 18 (dezoito) meses, desde a
admissao ou da ultima Progressao Funcional, considerando este tempo
como periodo de analise para a concessao desta vantagem;

6.4.2 — Obter média igual ou superior a 76% (setenta e seis por cento) nas
avaliagdes de desempenho realizadas pela Funpresp-Jud no periodo de
concessao desta vantagem;

6.4.3 — Nao ter, o empregado, no periodo de analise da concesséo desta
vantagem:

6.4.3.1 — Ocorréncia de penalidade de suspensao;
6.4.3.2 — Mais de 180 (cento e oitenta) dias de afastamento pela

Previdéncia Social, exceto quando se tratar de acidente de trabalho
ou licengca maternidade;

12
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6.4.3.3 — Mais de 180 (cento e oitenta) dias de licenga sem salario;

6.4.34 — Mais de 180 (cento e oitenta) dias na soma dos
afastamentos de licenga sem salario e Previdéncia Social, exceto
quando se tratar de acidente de trabalho; e

6.4.3.5 — Mais de 30 (trinta) dias alternados de atestados médicos.

SECAO |
DOS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS
PARA A CONCESSAO DAS PROGRESSOES FUNCIONAIS

6.4.4 — No més de janeiro de cada ano, a Geréncia de Gestao de Pessoas
devera elaborar a Lista de Empregados Elegiveis a Progressao Funcional,
obedecendo-se aos seguintes procedimentos, sucessivamente:

6.4.4.1 — Verificar—se—a os empregados que, em 31 de dezembro do
ano anterior, possuiam os requisitos para a Progressao Funcional,
observados os itens 6.4.1, 6.4.2 e 6.4.3 deste PECS.

CAPITULO Il
DAS PROMOGOES

6.5 — A Promogéao ocorrera para a classe salarial superior, na linha natural de
carreira, no mesmo emprego, obedecendo—se ao critério de Mudancga de Estagio
de Desenvolvimento Profissional, mediante avaliacdo de maturidade profissional,
obedecidos os critérios estabelecidos neste PECS.

6.6 — As classes salariais de um emprego caracterizam os seguintes estagios da
carreira:

6.6.1 — Classe Inicial (Junior) — estagio inicial da carreira, em que o
empregado requer algum nivel de supervisdo, auxilio ou orientagao.
Caracteriza—se pelos primeiros anos de trabalho na Funpresp-Jud e
corresponde a primeira classe salarial de um determinado emprego.

6.6.2 — Classe Avancada (Pleno) — estagio de consolidagao da atuagao
profissional em que o empregado € capaz de orientar e supervisionar outros
empregados e de agir de acordo com os valores institucionais, contribuindo
de forma efetiva para os processos de trabalho e de tomada de deciséao.
Corresponde a segunda classe salarial de um determinado emprego.

6.6.3 — Classe de Referéncia (Sénior) — estagio em que o empregado é
capaz de atuar de forma mais estratégica e sua experiéncia é referéncia
para os demais empregados. Neste estagio, o empregado possui pleno

13
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dominio das competéncias e dos requisitos do seu emprego. Corresponde
a terceira classe salarial de um determinado emprego.

6.7 — Para concorrer a Promogao o empregado devera apresentar os seguintes
requisitos minimos:

6.7.1 — Comprovagdes de que sua atuagdo atende ao conceito de
maturidade profissional previsto para o estagio de desenvolvimento
profissional que pretende concorrer;

6.7.2 — 3 (trés) anos de efetivo exercicio na Classe Inicial do emprego, para
concorrer a Classe Avancada;

6.7.3 — 6 (seis) anos de efetivo exercicio na Classe Avancada ou 3 (trés)
anos de efetivo exercicio em qualquer das classes anteriores combinado
com 5 (cinco) anos de efetivo exercicio em empregos similares, em outras
instituicées publicas ou privadas, para concorrer a Classe de Referéncia;

6.7.4 — Média igual ou superior a 76% (setenta e seis por cento) nas 3 (trés)
ultimas avaliagdes de desempenho realizadas pela Funpresp-Jud; e

6.7.5 — Nao ter, nos ultimos 3 (trés) anos:

6.7.5.1 — Ocorréncia de adverténcia escrita ou penalidade de
suspensao;

6.7.5.2 — Mais de 180 (cento e oitenta) dias de afastamento pela
Previdéncia Social, exceto quando se tratar de acidente de trabalho
ou licenga maternidade;

6.7.5.3 — Mais de 180 (cento e oitenta) dias de licenga sem salario;

6.7.54 — Mais de 180 (cento e oitenta) dias na soma dos
afastamentos de licengca sem salario e Previdéncia Social, exceto
quando se tratar de acidente de trabalho; e

6.7.5.5 — Mais de 30 (trinta) dias alternados de atestados médicos.

6.8 — As experiéncias fora da Funpresp-Jud deverao ser comprovadas por meio
de registros em Carteira de Trabalho e Atestados emitidos pelos dirigentes das
respectivas instituicées, contendo descritivo das atribuicdes e responsabilidades
desenvolvidas pelo empregado, a qualidade do seu desempenho e o periodo de
realizacdo de cada uma das fungdes exercidas.

6.9 — Ao ser promovido, o empregado devera ser posicionado no mesmo nivel
salarial da classe salarial imediatamente superior ou no nivel inicial da nova classe
salarial quando estiver posicionado em niveis salariais anteriores.

14
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SECAO
DOS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS
PARA A CONCESSAO DAS PROMOCOES

6.10 — A Geréncia de Gestao de Pessoas informara aos gerentes sobre o término
de cada ciclo temporal minimo para a Mudanca de Estagio de Desenvolvimento
Profissional dos efetivos de cada Geréncia, cabendo ao gerente elaborar Nota
Técnica que demonstre o atingimento dos requisitos constantes no item 6.7, por
parte do empregado efetivo.

6.10.1 — A Geréncia de Gestao de Pessoas sera responsavel por atestar se
a Nota Técnica contempla todos os requisitos exigidos.

6.10.2 — A Avaliacdo de Estagio Profissional sera realizada pela Diretoria
Executiva mediante avaliagdo da Nota Técnica do gerente, devidamente
atestada pela Geréncia de Gestao de Pessoas, e respectiva deliberacao da
Promocao.

TiTULO 7
DOS SALARIOS

, CAPITULO |
DOS SALARIOS DOS OCUPANTES DE EMPREGOS EFETIVOS

7.1 - O salario dos empregados ocupantes de empregos de provimento efetivo
esta fixado na Tabela Salarial, Anexo IV.

7.1.1 - ATabela Salarial € composta por 2 (dois) grupos de empregos (A e
B) que se subdividem em 3 (trés) classes salariais (Junior, Pleno e Sénior),
associadas a determinados numeros de niveis salariais.

7.1.2 - ATabela Salarial devera ser reajustada no mesmo percentual e data
dos reajustes da Data Base ou a qualquer tempo, a critério do Conselho
Deliberativo.

] CAPITULO Il )
DOS SALARIOS DOS OCUPANTES DE EMPREGOS EM COMISSAO

7.2 — Os Salarios dos empregados ocupantes de Empregos em Comissao estao
definidos na Tabela de Empregos em Comisséo e Fungdes Gratificadas, Anexo V.

7.2.1 — Os Salarios dos Empregos em Comissdo serao reajustados no
mesmo percentual da Data Base.

7.3 — O salario dos ocupantes de Emprego em Comissao obedecera aos seguintes
critérios:
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7.3.1 — Empregados com até 4 (quatro) anos de efetivo exercicio em
Emprego em Comissao da Funpresp-Jud serdo enquadrados no nivel N1
da respectiva classe salarial da Tabela de Empregos em Comissao;

7.3.2 — Empregados com mais de 4 (quatro) e até 8 (oito) anos de efetivo
exercicio em Emprego em Comissao da Funpresp-Jud serdo enquadrados
no nivel N2 da respectiva classe salarial da Tabela de Empregos em
Comisséo;

7.3.3 — Empregados com mais de 8 (oito) e até 12 (doze) anos de efetivo
exercicio em Emprego em Comissao da Funpresp-Jud serdo enquadrados
no nivel N3 da respectiva classe salarial da Tabela de Empregos em
Comissao;

7.3.4 — Empregados com mais de 12 (nove) e até 16 (dezesseis) anos de
efetivo exercicio em Emprego em Comissdo da Funpresp-Jud serao
enquadrados no nivel N4 da respectiva classe salarial da Tabela de
Empregos em Comisséo; e

7.3.5 — Empregados com mais de 16 (dezesseis) anos de efetivo exercicio
em Emprego em Comissao da Funpresp-Jud serdo enquadrados no nivel
N5 da respectiva classe salarial da Tabela de Empregos em Comisséao e
Funcdes Gratificadas.

7.4 — Nos casos de empregados ocupantes de Emprego Efetivo que forem
designados para ocupar Emprego em Comissao, a remuneragao sera paga na
forma de Gratificagao, calculada pela diferenga obtida entre o valor do salario do
Emprego em Comissao e o valor do salario do empregado.

7.5 — O pagamento da Gratificagdo € condicionado ao exercicio do Emprego em
Comisséo, deixando de ser pago na data em que o empregado reverter ao seu
emprego efetivo.

TITULO 8
DO SISTEMA DE GESTAO DO DESEMPENHO

8.1 — A Avaliacao de Desempenho esta definida no Regulamento do Sistema de
Gestao de Desempenho, a ser aprovado pela Diretoria Executiva em até 60
(sessenta) dias apo6s a aprovagao deste PECS.

_ TITULO 9 ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

9.1 — O enquadramento dos atuais empregados neste Plano de Empregos,
Carreira e Salarios dar-se-a de acordo com os seguintes critérios:
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9.1.1 — Etapa | — Enquadramento Geral — consiste na transposi¢ao
funcional e salarial para os empregos e o nivel salarial correspondente no
novo PECS, observados os seguintes critérios:

9.1.1.1

— A transposicdo funcional far-se-a verificando-se na

estrutura do novo PECS o emprego e a fungédo equivalentes ao
anteriormente ocupado pelo empregado, conforme Tabela de
Conversao de Empregos, abaixo:

Tabela de Conversao de Empregos

Emprego Atual - PCCS

Nova Denominag¢ao do Emprego - PECS

Cargo

Emprego

|

Especialidade

Analista — Especialidade: Juridica

Advogado

Analista — Especialidade: Investimento

Analista de Investimento

Analista — Especialidade: Auditoria e Controle
Interno

Analista de Conformidade

Assistente — Especialidade: Arrecadagéo

Assistente — Especialidade: Atendimento e
Relacionamento

Assistente — Especialidade: Cadastro

Assistente — Especialidade: Administracéo e
Finangas

Assistente — Especialidade: Contabilidade

Analista — Especialidade — Comunicagao e
Marketing

Assistente — Especialidade: Gestao de Pessoas

Assistente — Especialidade: Secretariado
Executivo

Analista

Seguridade

Administracao e
Financas

Contabilidade

Comunicagao e
Marketing

Gestao de
Pessoas

Secretariado
Executivo

Analista -
Informacao

Especialidade: Tecnologia da

Analista de Tecnologia e Informagéo

Analista — Especialidade Atuaria

Atuario

911.2 - Definida a

transposi¢cao funcional,

efetua-se o

enquadramento do empregado na nova Tabela Salarial, na classe
salarial equivalente a atualmente ocupada pelo empregado e em
nivel salarial de valor igual ou imediatamente superior ao salario
atual, respeitando-se, ainda, o numero de promoc¢des recebidas

desde a admissao.

9.1.1.3 — Efetuados os calculos previstos no item anterior, o

empregado sera enquadrado em

nivel

salarial

igual ou

imediatamente superior, até o valor do ultimo nivel salarial da classe
salarial em que estiver enquadrado o respectivo emprego.

9.1.2 — Etapa Il — Revisdo do Enquadramento Geral — consiste na revisao
do enquadramento realizado, mediante solicitagdo formal do empregado,
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devidamente justificada, apresentada em até 60 (sessenta) dias apds a
comunicacao do respectivo enquadramento.

9.1.2.1 — A Geréncia de Gestao de Pessoas tera um prazo de até 30
(trinta) dias para finalizar as analises das revisbes do
enquadramento e a Decisao Final sera submetida para aprovagao
da Diretoria Executiva.

CAPITULOII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

9.2 - Aimplantacao e manutencgao deste Plano de Empregos, Carreiras e Salarios
sera realizada pela Geréncia de Gestao de Pessoas, mediante coordenagao da
Diretoria de Administragao.

9.3 - Os casos omissos e as excepcionalidades serdo decididos pela Diretoria
Executiva, apés manifestagcao do Diretor de Administracao.

9.4 — Fica revogado o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS em vigor,
aprovado pela Resolu¢do do Conselho Deliberativo na 42 Sessao Ordinaria, de 15
de abril de 2016.
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ANEXO | - DESCRICOES DOS EMPREGOS EFETIVOS
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DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO: AREA:

Advogado Geréncia Juridica

CBO: GRUPO OCUPACIONAL.: REGISTRO VIGENCIA:
2410-05 Advogado PROFISSIONAL: OAB

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Certificacdes

Ensino Superior completo em Direito Nao exigida

DESCRICAO SUMARIA

Executa analise de contratos, documentos e consultas formuladas pelas areas da Fundacéo
e emite parecer, e atua no acompanhamento dos processos do contencioso, orientando-se
pelas leis vigentes e pelos normativos internos e do 6rgao regulador, visando resguardar 0s
interesses e dar seguranca juridica aos atos e decis6es da Funpresp-Jud.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

10.
11.
12.

Auxiliar as atividades juridicas da Funpresp-Jud, tais como a sua defesa em juizo,
incluindo o cumprimento de sentencas, ou em processos juridico-administrativos,
representando-a nos féruns em que se fizer necessario;

Acompanhar, diariamente, a legislacdo especifica dos 6rgéos reguladores do sistema
financeiro e previdenciario, bem como as alteracdes de normas e procedimentos
estabelecidos pelos 6rgéaos oficiais, zelando pelo seu imediato cumprimento;

Apoiar tecnicamente na producdo de instrumentos de acordos, contratos, convénios,
escrituras, editais, procuracoes e outros;

Elaborar pareceres sobre contratos, acordos, convénios, editais de licitagdo e assuntos
de natureza juridica em geral;

Dar andamento aos processos administrativos e judiciais da Fundacéo, preparando as
pecas (recursos, peticbes e mandados de seguranca), conforme o caso;

Fazer o exame de legalidade das minutas de editais, contratos, acordos e convénios
firmados no ambito da Funpresp-Jud e opinar sobre a legalidade de processos licitatérios
e de contrataces;

Apreciar a legitimidade de documentos relacionados com as atividades da Funpresp-Jud,
de forma a assegurar a conformidade com as leis vigentes e as normas internas;

Representar a Funpresp-Jud, em juizo e fora dele, defendendo seus interesses;

Participar de reunides em que a presenca de advogado seja necessaria ou solicitada para
dirimir davidas ou orientar decisoées;

Auxiliar na elaboracao de relatério anual para prestacéo de contas das atividades da area;
Elaborar os normativos referentes aos processos de sua area de atuacéo;

Elaborar respostas a participantes, patrocinadores, assistidos, juizes e terceiros, na
interpelacdo de natureza juridica;
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13.

14,

15.

16.

Auxiliar nos estudos e pesquisas especificos sobre matéria juridica, mantendo-se
atualizado quanto a legislacdo e a jurisprudéncia correntes, nos assuntos de interesse da
Fundacdo;

Manter atualizado o Manual de Procedimento Juridico e o registro dos processos judiciais
em gue a Fundacéao tenha interesse direto ou indireto, explicitando indicadores de gestéo
para acompanhamento das atividades;

Participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes, comités, projetos, treinamentos e
outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das
equipes;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Superior imediato - Tribunais
Gestores das areas

Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA JURIDICA

Referenciais de resultados:
o Exito nas agdes judiciais
e Controle do Passivo Juridico
e Cumprimento dos prazos dos processos judiciais

e Pareceres juridicos em conformidade

o Satisfacdo dos conselheiros, diretores, gestores e empregados com a assessoria

prestada

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.

1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao

Advogado

Legislagéo de previdéncia complementar

6

Constituigdo Federal — Artigo 92 (Estrutura do judiciario)

Lei Geral de Concurso Publico

Lei 8.666/93 — Compras e Contratagoes

CLT

Legislagao previdenciaria

Legislacao fiscal e tributaria

Acordo coletivo

w| & B |l | o] w

Normas e Procedimentos internos

Advogado

Estatuto

3

Regimento interno

Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das Unidades

Planejamento Estratégico da Funpresp-Jud

Documentos normativos internos

Regulamento do Plano de Beneficios

Plano de Cargos e Salarios

W O] | WO M| W

Conhecimentos Técnicos

Advogado

Previdéncia complementar

4

Direito da previdéncia complementar

Portugués juridico

Sustentacéo oral

6
6
6
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Elaboragéo de pareceres juridicos, petigdes, recursos e demais documentos
juridicos

Prazos processuais

Redagao institucional

Sistemas Informatizados e Institucionais

Advogado

Sites da justiga: Tribunal de justica, tribunal superior, tribunal regional

5

Pacote office

Sistemas internos

Programas de Peticionamento Eletrénico

4
4
5

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Advogado

Atencédo a Detalhes

5

Capacidade de Analise e Critica

Comprometimento

Comunicacgao Assertiva

Conformidade

Negociacao

Organizacéao do Trabalho

Relacionamento Interpessoal

Visao Sistémica

Al O] O] | O] O | O
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DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO/ ESPECIALIDADE: AREA:
Analista/ Administragdo e Finangas Geréncia de Administracéo e Finangas
Geréncia de Tesouraria
CBO: GRUPO OCUPACIONAL.: REGISTRO VIGENCIA:
2521-05 Analista PROFISSIONAL: néo se
aplica
REQUISITOS MINIMOS
Escolaridade Certificacdes
Ensino Superior completo N&o exigida

DESCRICAO SUMARIA

Atua no desenvolvimento de atividades administrativas e financeiras relacionadas a
aqguisicdo de bens e servicos, contratos, pagamentos e recebimentos, projecao de fluxo de
caixa e acompanhamento or¢gamentario, observando a legislacdo e os prazos estabelecidos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

10.

11.
12.

Participar do planejamento e estabelecimento das acdes e atividades necessérias para o
cumprimento dos objetivos, metas, planos e programas estabelecidos em sua &rea de
atuacéo;

Apoiar na elaboracdo de relatérios gerenciais, apresentacdes e outros trabalhos
relacionados;

Prestar apoio nas atividades de mapeamento e revisdo de processos, bem como na
elaboracédo de politicas, normas e outros documentos inerentes a area de atuacgao;

Participar de reunides, grupos de trabalho, projetos, treinamentos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das equipes;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato;

Administracao

Executar as atividades relacionadas a licitacdes e formalizacdo e fiscalizacdo dos
contratos da Funpresp-Jud;

Acompanhar e controlar a movimentagao dos bens patrimoniais da Fundacéo;

Desempenhar as fungfes de logistica, inclusive operacdes de depdsito/armazenamento
e distribuicéo, planejamento e compras em geral;

Apoiar no desenvolvimento das atividades de programacao, reprogramacgéo e execugao
or¢camentaria relativas a sua area de atuagao;

Subsidiar a Diretoria de Administracédo por meio da elaboracgéo de estudos relativos a sua
area de atuacao;

Elaborar editais e projetos basicos;

Efetuar o agendamento de pagamento de fornecedores;
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13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Financas

Conciliar, diariamente, as movimentacdes do sistema bancario com o sistema ERP;
Cumprir a programacao de pagamentos;

Acompanhar as operacdes financeiras junto aos bancos;

Apontar disponibilidade de caixa nas contas;

Controlar os recebimentos e pagamentos da Fundac&o;

Organizar os documentos fisicos de pagamento, tirar copia e entregar para a area
demandante encaminhando o original para a contabilidade, ao final do més;

Apoiar na elaboracéo de relatério gerencial da area;

Lancar informagdes nos sistemas devidos;

Executar o fechamento de movimento financeiro, diariamente;
Gerar agenda de tributos, conferir e efetuar o pagamento.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Superior imediato - N&o ha
Gestores das areas

Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Referenciais de resultados:

e Aquisicdo de bens e servigos

e Controle orgamentario

e Controle patrimonial

¢ Conformidade na gestdo dos contratos

¢ Documentagao dos processos da area

o Relatérios gerenciais

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)
3-4 Importante (Necessario)
5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas
Legislagao Analista
Lei 8.666/93 — Licitacdo e Contratos 6
Lei 10.520/2002 — Lei do Pregdo 6
Normas e Procedimentos Internos Analista
Estatuto da Fundacgao 2
Regimento Interno 2
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das Unidades 4
Planejamento estratégico 2
Normas e procedimentos internos 4
Plano de Gestdo Administrativa 4
Plano Orgamentario 4
Conhecimentos Técnicos Analista
Planejamento or¢gamentario 2
Logistica 4
Processo de licitagao 5
Pregao eletrénico 5
Matematica financeira 3
Processo de compras 5
Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
Excel avancado 4
Sistemas internos 4
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Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Analista

Comunicagao interpessoal

3

Comprometimento

Flexibilidade

Negociacao

Organizacéao do Trabalho

Relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe

Visao sistémica

Al ol & & gl &~

PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE TESOURARIA

Referenciais de resultados:
e Planejamento financeiro da Fundacé&o
e Cumprimento de prazos de pagamento

o Prestacdo de contas

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.

1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao

Analista

Instru¢gées normativas da Previc

4

Legislagdes fisco-tributarias

5

Normas e Procedimentos Internos

Analista

Estatuto

2

Regimento interno

Planejamento Estratégico da Funpresp-Jud

Normativos e procedimentos da area

Resolugdo Normativa CD n°® 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das
Unidades

Wl B WD

Plano Orgamentario

3

Conhecimentos Técnicos

Analista

Planejamento de fluxo de caixa

5

Matematica financeira

4

Previdéncia complementar

4
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Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
Excel avancado 4
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes Analista
Atencgao a Detalhes 4
Capacidade de Analise e Critica 4
Comprometimento 4
Comunicagao Assertiva 3
Conformidade 3
Organizagéo do Trabalho 4
Senso de prioridade/prazos S
Trabalho em equipe 5

4

Visao Sistémica
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DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO/ ESPECIALIDADE: AREA:
Analista/ Comunicacao Geréncia de Comunicacgao e Marketing
CBO: GRUPO OCUPACIONAL.: REGISTRO VIGENCIA:
2611-25 Analista PROFISSIONAL: néo se
aplica
REQUISITOS MINIMOS
Escolaridade Certificacbes
Ensino Superior completo em N&o exigida
Comunicacao Social

DESCRICAO SUMARIA

Auxilia no planejamento das acdes de comunicacdo e marketing e executa as atividades
relacionadas a campanhas de comunicacéo, eventos, producao, edicéo e revisdo de matérias,
releases, discursos e outros textos, de forma a apoiar no assessoramento a Diretoria Executiva
e promover a disponibilizacdo de conteddo nos canais internos, site e midias sociais da
Funpresp-Jud.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

10.

Preparar, organizar e executar campanhas de comunicagao interna e externa, inclusive
as relativas as ades0fes de participantes ao plano de beneficios da Entidade;

Elaborar matérias, releases, discursos, textos de palestras, de conferéncias e
pronunciamentos para a Diretoria Executiva, em articulagdo com as &reas técnicas
envolvidas;

Auxiliar no assessoramento a Diretoria Executiva junto aos 6rgaos da imprensa;

Auxiliar no planejamento e executar acles relativas a organizacdo de eventos
institucionais, internos e externos;

Fazer a cobertura dos eventos da Entidade e produzir as respectivas matérias, bem como
o registro fotografico, podendo implicar em viagens a servico quando do interesse da
Funpresp-Jud;

Apoiar a geréncia no planejamento das ac¢des de comunicacdo e marketing e na
elaboracéo do Plano e orcamento anual de comunicac¢éao;

Prestar apoio as areas da Fundacdo no que se refere a imagem e comunicacao
institucionais;

Assessorar a Diretoria em assuntos de sua competéncia por meio do desenvolvimento de
pesquisas, estudos e relatorios relativos a sua area de atuacgéo;

Participar de reunides, grupos de trabalho, projetos, treinamentos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracao das equipes;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.
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REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO

EXTERNO

Superior imediato
Gestores das areas
Empregados
Estagiarios

- Imprensa

- ABRAPP

- Orgdos patrocinadores
Funpresp-Jud, servidores das areas de
Gestéo de Pessoas e Comunicacao)

(Representantes

- Associacdes e Sindicatos dos membros/
servidores/patrocinadores
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE COMUNICAGAO E MARKETING

Referenciais de resultados:

e Fortalecimento da imagem corporativa da Funpresp-Jud junto aos publicos de

relacionamento

e Cumprimento das agcées do PGCM com qualidade e observancia dos prazos

¢ Qualidade e adequagao dos materiais publicitarios e textos jornalisticos produzidos

e Campanhas de comunicacao e marketing

o Pesquisas de opinido e satisfagao

o Gestao do site, canais internos e midias sociais da Fundacéao

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Analista
Lei de licitagao e contratos (8.666) 3
Lei Geral de Protegcédo de Dados Pessoais (Lei 13.709/2018) 5
Legislacdo de Previdéncia Complementar 3
Normas e Procedimentos Internos Analista
Estatuto da Funpresp-Jud 3
Regimento Interno 3
Planejamento Estratégico o
Cadigo de Etica e Conduta 5
Normas, procedimentos e manuais internos 5
Plano Gerencial de Comunicacao e Marketing 6
Regulamento dos Planos de Beneficio 3
Conhecimentos Técnicos Analista
Planejamento de comunicagéo 4
Redacgao jornalistica 6
Gerenciamento de midias sociais 5
Marketing digital 5
Comunicagao interna (endomarketing) 5
Marketing de relacionamento 5
Assessoria de imprensa 5
Planejamento e organizacao de eventos 4
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Normas de cerimonial e protocolo 4
Planejamento orgamentario 3
Planejamento de pesquisa de opinido e satisfacao 4
Planejamento de campanhas de comunicagéo 4
Publicagao de conteudo no site, canais internos e midias sociais da 6
instituicdo

Elaboracgéo de Projetos e Programas 4
Oratéria 3
Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
Pacote office 3
Sistemas internos 4
Software de diagramacgéo de informativos 5

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes Analista
Capacidade de analise e critica 4
Comprometimento 6
Comunicacgao assertiva S
Iniciativa 4
Inovagéao 2
Planejamento 3
Relacionamento interpessoal S
Trabalho em equipe 5
Vis&o sistémica 4

32




5 FUNPRESP-JUD

DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO/ ESPECIALIDADE: AREA:
Analista/ Gestao de Pessoas Geréncia de Gestao de Pessoas
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2521-05 Analista PROFISSIONAL: nao se
aplica
REQUISITOS MINIMOS
Escolaridade CertificacOes
Ensino Superior completo N&o exigida

DESCRICAO SUMARIA

Auxilia no planejamento de recursos humanos e na documentacgéo dos processos da érea,
bem como organiza e executa as rotinas relacionadas a administracao de pessoal, cargos e
salérios, treinamento e desenvolvimento, qualidade de vida dos empregados, dentre outras.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

10.

11.
12.

13.
14,

15.

Executar as atividades de administragdo de pessoal;
Auxiliar na elaboracéo do Plano Anual de Capacitacdo e acompanhar sua execugao;
Desenvolver estudos relativos a sua area de atuacao, conforme orientacao;

Auxiliar na elaboracdo de politicas e normas relacionadas aos processos de gestdo de
pessoas;

Auxiliar no planejamento e estabelecimento das a¢fes e atividades necessarias para o
cumprimento dos objetivos, metas, planos e programas estabelecidos em sua &rea de
atuacéo;

Orientar os gestores e acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos
empregados;

Apoiar na implantacéo do Plano de Cargos e Salarios;

Realizar as atividades relacionadas a organizacdo de processo seletivo para os empregos
em comisséo e a realizagdo de concurso publico para os empregos efetivos;

Elaborar guias, declara¢des, oficios e outros documentos, quando designado;

Prestar apoio no desenvolvimento e implementacdo de novos projetos da area de
atuacéo;

Acompanhar a execugao dos programas de saude do trabalhador (PCMSO e PPRA);

Manter a organizacdo da Biblioteca e a atualizacdo de seus registros, zelando pela
conservagao do seu acervo;

Auxiliar na elaboracdo de relatérios gerenciais para prestacédo de contas;

Elaborar editais e projetos basicos para contratacdo de servicos inerentes a area de
atuacéo;

Participar de reunides, grupos de trabalho, projetos, treinamentos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das equipes;
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16. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

- Superior imediato - Nao se aplica
- Gestores das areas
- Empregados

- Estagiéarios
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Referenciais de resultados:
e Clima Organizacional da Fundagao
 Indice de rotatividade de pessoal
e Custos com pessoal
¢ Numero de horas de treinamento realizadas por empregado

e Numero de ocorréncias de acidente do trabalho

e Execugao e resultados do processo de avaliagcdo de desempenho dos empregados

o Prestacdo de contas
e Documentacio dos processos

e Desenvolvimento das competéncias dos gestores

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao

Analista

Lei 8.666/93 — Compras e Contratacoes

2

Lei 11.788/2008 — Lei do Estagio

Lei 10.097/2000 — Lei do Jovem Aprendiz

Lei 13.146/2015 — Lei de Inclusdao de Pessoa com Deficiéncia

Leis Trabalhistas

Leis Previdenciarias

Lei Geral do Concurso Publico

Al O O W[ W W

e-Social

Normas e Procedimentos Internos

Analista

Acordo Coletivo de Trabalho

4

Estatuto

Regimento interno

Politicas, normas e procedimentos internos

Resolugdo CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das
Unidades

Wl NN

Planejamento Estratégico da Fundacao

Planejamento orcamentario

Plano de Cargos e Salarios

Regulamento de Gestao de Pessoas

gl O] W W
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Conhecimentos Técnicos Analista
Gestéao de pessoas 4
Gestéao por competéncias 4
Técnicas de Planejamento 2
Rotinas de pessoal 4
Gestao de beneficios 3
Gestao do clima organizacional 3
Previdéncia complementar 2
Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
Excel avangado 4
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais
Habilidades e Atitudes Analista
Capacidade de Analise e Critica 4
Comunicacgao Assertiva 3
Flexibilidade 3
Organizagéo do Trabalho 4
Relacionamento Interpessoal 4
Trabalho em equipe S
Vis&o Sistémica 4
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DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO/ ESPECIALIDADE: AREA:

Analista/ Secretariado Executivo Gabinete

CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2521-05 Analista PROFISSIONAL: Registro na

Superintendéncia Regional do
Trabalho e Emprego

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade CertificacOes

Ensino Superior em Secretariado N&o exigida

Executivo

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve atividades de secretariado executivo para atender a Diretoria Executiva e a chefia
de Gabinete.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1.

o &~ w N

© ® N o

16.

Executar as atividades relacionadas a gestdo documental do Gabinete;

Controlar a agenda dos Diretores;

Auxiliar a Diretoria Executiva e a Chefe de Gabinete em matérias administrativas;
Secretariar reunides, quando designhado;

Elaborar atas de reunides, despachos, oficios, memorando e outros documentos, quando
designado;

Prestar atendimento telefénico e manter contatos atualizados;
Fazer cadastro dos diretores e conselheiros em banco de dados da Fundacéo;
Realizar inscricao dos conselheiros e diretores em eventos;

Efetuar a compra de passagens para os conselheiros, diretores e empregados;

. Providenciar a organizacdo de eventos;
11.
12.
13.
14.
15.

Receber, registrar e encaminhar correspondéncias e documentos em geral;
Elaborar planilhas, relatérios e alimentar base de dados, quando solicitado;
Providenciar copias, digitalizacdo e arquivamento de documentos;

Manter sigilo quanto as informacgfes estratégicas que manuseia;

Participar de reunides, grupos de trabalho, projetos, treinamentos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das equipes;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.
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REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

- Superior imediato - Patrocinadores
- Gestores das areas

- Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GABINETE

Referenciais de resultados:
e Assessoramento aos Diretores e Conselho Deliberativo
e Controle de documentos institucionais
¢ Integragao dos 6rgaos e unidades da Fundacéao
o Elaboracao de relatorios de prestagcado de contas

e Cumprimento de metas e prazos dos projetos estratégicos

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Analista
Leis de Previdéncia Complementar 2
Normas e Procedimentos Internos Analista
Estatuto 3
Regimento interno 3
Resolugdo CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 4
Unidades
Planejamento estratégico 2
Normas e procedimentos internos 4
Conhecimentos Técnicos Analista
Técnicas de arquivamento de documentos 4
Redagao institucional 5
Lingua Portuguesa 4
Atendimento telefbnico 5
Organizacao de eventos
Operacao dos sistemas de reservas das agéncias e empresas aéreas
Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
Pacote office 4

4

Sistemas internos

39




5 FUNPRESP-JUD

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Analista

Capacidade de analise e critica

4

Comunicacgao assertiva

Comprometimento

Flexibilidade

Organizacéao do Trabalho

Relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe

Visao sistémica

w| o o ;o | O b
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DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO/ ESPECIALIDADE: AREA: Geréncia de Arrecadacéo e Cadastro —
Analista/ Seguridade Geréncia de Atuéria e Beneficios —
Relacionamento e Atendimento
CBO: GRUPO OCUPACIONAL.: REGISTRO VIGENCIA:
2521-05 Analista PROFISSIONAL: néo se
aplica
REQUISITOS MINIMOS
Escolaridade Certificacdes
Ensino Superior Completo Nao exigida

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve atividades relacionadas a cadastro, controle de arrecadacéo individualizado dos
participantes, contratacdo de seguro, beneficios e atendimento ao publico, conforme sua
area de lotacao.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Executar as atividades relacionadas aos processos de sua area de atuacao;

2. Subsidiar as respostas as demandas dos patrocinadores, participantes e 6rgao
fiscalizador relacionadas a sua area de atuacéo;

3. Auxiliar no planejamento e estabelecimento das acdes e atividades necessérias para o
cumprimento dos objetivos, metas, planos e programas estabelecidos em sua area de
atuacao;

4. Atender aos participantes e as outras areas da Funpresp-Jud, prestando
informag6es/orientacdes para a solugdo de problemas;

5. Auxiliar a Diretoria de Seguridade na elaboracdo de estudos relativos & sua area de
atuacao;

6. Auxiliar na elaboracao de relatorios diversos inerentes a sua area de atuagao;

7. Redigir e encaminhar cartas e documentos, conforme normas e procedimentos
internos;

8. Organizar, controlar e manter arquivados os documentos referentes as atividades
desenvolvidas na area, assegurando sua rapida localizacao;

9. Participar de reunibes, grupos de trabalho, projetos, treinamentos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das equipes;

10. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do
superior imediato;

Arrecadacgéo

11. Manter a carteira de participantes da Funpresp-Jud, recebendo informacdes financeiras
e de cadastro;

12. Realizar a apropriacdo das contribuicbes nas fichas individuais dos participantes,
mantendo atualizados os dados, de forma a facilitar processos de resgate e beneficios;
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13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

Acompanhar e conferir os pagamentos obtidos, realizando a baixa nas fichas
individuais do sistema da Fundacéo;

Emitir e disponibilizar extratos das contas dos patrocinadores e participantes;
Acompanhar as ocorréncias de inadimpléncia dos planos da Funpresp-Jud;

Emitir, quando solicitado, informac@es referentes as contribuicdes dos participantes;
Emitir cobrangas bancarias dos autopatrocinados e afastados;

Analisar as solicitacbes de devolugdo de contribuicdo indevida e providenciar o
pagamento;

Acompanhar e apoiar a analise de consisténcia entre os relatérios das areas contabil,
financeiro e de contribuicdes;

Auxiliar o superior imediato na andlise das movimentacfes cadastrais e financeiras;

Realizar a apropriacdo das contribuicbes de seguro nas fichas individuais dos
participantes, mantendo os dados, de forma a facilitar o repasse das contribuicdes a
empresa seguradora;

Acompanhar e conferir os pagamentos realizados a seguradora referente aos valores
dos prémios pagos pelos participantes, realizando a baixa nas fichas individuais dos
participantes no sistema da Fundacéo e gerando as AFs (autorizagbes Financeiras);

Cadastro

23.

24.

25.

26.

27.

Auxiliar na administracdo da base de dados da carteira de participantes da Funpresp-
Jud;

Acompanhar e manter cadastro atualizado de patrocinadores, participantes e
assistidos, encaminhando para as demais areas, informacdes e alteracdes deste
publico;

Executar as atividades referentes ao recebimento de portabilidade;

Confirmar os formularios de todos os participantes do semestre, em relagdo ao regime
de tributacdo, para envio das informacg8es aos 6rgaos reguladores;

Acompanhar a tramitacdo dos documentos de contratacdo de seguro de morte e/ou
invalidez enviado pelos patrocinadores junto as seguradoras;

Relacionamento e Atendimento

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Apoiar na elaboracdo de apresentacdo para divulgacdo de informacdes aos clientes
sobre a Empresa, seus produtos e servicos;

Orientar as patrocinadoras sobre o0s produtos e servigcos, de acordo com as
solicitacdes;

Realizar contatos com as patrocinadoras, estreitando o seu relacionamento com a
Fundacdao, de forma e assegurar o atendimento das necessidades do cliente;

Prestar suporte nos calculos de simulacao de beneficios para as patrocinadoras ou
participantes, quando solicitado;

Prestar suporte na elaboracéo de célculos percentuais, de adesédo e de cancelamento
do plano;

Realizar registro dos atendimentos realizados em sistema préprio;

42




5 FUNPRESP-JUD

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Efetuar ajuste, a pedido do participante, dos dados cadastrais que apresentam
inconsisténcias, tais como: nhome do patrocinador, CPF, RG e regime de tributacao,
encaminhando as demais situacdes a area de cadastro;

Executar campanhas de adeséo e revisdo de planos para as patrocinadoras;

Apoiar no desenvolvimento de a¢des para manutencdo do relacionamento com os
participantes e patrocinadoras;

Compartilhar com as areas responsaveis as informacgfes, sugestdes e reclamacdes
recorrentes, identificadas durante os atendimentos;

Realizar atendimentos (telefone, e-mail e presencial) dos publicos de relacionamento
da Funpresp-Jud;

Auxiliar na administracdo da ferramenta Fale Conosco e da caixa corporativa da area,
enviando mensagens e e-mails em resposta as demandas encaminhadas;

Beneficios

40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.

49.
50.
51.

Realizar simulagdo de beneficios;

Analisar a concesséo de beneficios de acordo com os planos da Funpresp-Jud;
Realizar a folha de pagamento de beneficios e resgate dos planos da Funpresp-Jud;
Elaborar relatério de folha de pagamento de resgate e beneficios;

Emitir demonstrativos de pagamento e conta de concesséo;

Analisar, calcular e controlar a entrada e saida de portabilidade;

Realizar levantamento de dados dos beneficios;

Atualizar, diariamente, os indices dos beneficios e valores da folha de pagamento;

Realizar parametrizacdo do sistema para calculos de beneficios, de acordo com o plano
da patrocinadora ou de autopatrocinio;

Realizar levantamentos de dados e elaborar relatério para repasse as patrocinadoras;
Acompanhar processos de auditoria relacionados a folha de pagamento e beneficios;

Analisar solucbes de resgate de beneficios, elaborando calculos e analisando
documentacao dos planos da Fundacao.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO
- Superior imediato - Participantes
- Gestores das areas - Patrocinadores
- Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE ARRECADAGAO E CADASTRO

Referenciais de resultados:
e (Cadastro dos Participantes atualizado
e Controle dos saldos dos recursos de cada participante
e Atendimentos prestados com exceléncia
o Gestao de seguros dos participantes
o Gestao da portabilidade dos participantes
o Gestao da Arrecadacao das contribuicoes

e Devolucao de contribuicbes indevidas

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Analista
Legislacédo de Previdéncia Complementar 5
Instrugbes normativas da Previc S
Normas e Procedimentos Internos Analista
Regulamento dos Planos de Beneficio 6
Normas e procedimentos da area 6
Conhecimentos Técnicos Analista
Atendimento ao cliente 4
Educacao financeira e previdenciaria 3
Estatistica 2
Matematica financeira 2
Previdéncia complementar 5
Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
BI 2
Excel avangado 4
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes Analista
Autocontrole emocional 5
Capacidade de analise e critica 5

5

Comunicacgao assertiva
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Organizagéao do trabalho 4
Proatividade 3
Relacionamento interpessoal 4
Trabalho em equipe 3
Visao sistémica 3
PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO
Referenciais de resultados:

¢ Relacionamento com as Patrocinadoras

¢ Indicadores da Pesquisa de Satisfacao

o Relatérios de prestagao de contas

e Capacitagao e produtividade da equipe de atendimento

e Cumprimento do planejamento tatico operacional
Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)
3-4 Importante (Necessario)
5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Analista
Lei 12.618/2012 — Regime de Previdéncia Complementar 4
Lei 8.112/90 — Regime Juridico dos Servidores Publicos 2
Instrugbes normativas da Previc 4
Resolugdes do CMN 2
Normas e Procedimentos Internos Analista
Estatuto 2
Regimento Interno 2
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 4
Unidades
Regulamento do Plano de Beneficios 6
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 4
Planejamento Estratégico 3
Conhecimentos Técnicos Analista
Previdéncia complementar 4
Atendimento ao publico 6
Produtos e servigos da Fundacao 5
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Calculos matematicos e de projecao 4
Redacéo institucional 3
Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
Excel avangado 4
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais
Habilidades e Atitudes Analista
Autocontrole emocional 5
Capacidade de analise e critica 4
Comunicacgao assertiva 5
Organizagéo do trabalho 4
Relacionamento interpessoal S
Trabalho em equipe S
Vis&o sistémica 4
PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE ATUARIA E BENEFICIOS
Referenciais de resultados:

¢ (Qualidade das avaliagdes e estudos atuariais

e Propostas de plano de custeio

e Insumos para melhor gerenciar os riscos da operagéo

e Cumprimento das obrigagdes legais

e (Otimizagao de recursos
Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)
3-4 Importante (Necessario)
5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas
Legislagao Analista
Lei 12.618/2012 — Regime de Previdéncia Complementar 4
Resolugao CGPC 6/2003 - Institutos do beneficio proporcional diferido, 5
portabilidade, resgate e autopatrocinio em planos de entidade fechada de
previdéncia complementar
Instrugbes normativas da Previc 4
Tabela IR 5
Normas e Procedimentos Internos Analista
2

Estatuto
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Regimento Interno

Resolugdo CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das
Unidades

Regulamento do Plano de Beneficios S
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 4
Planejamento Estratégico 2
Conhecimentos Técnicos Analista
Previdéncia complementar 4
Célculos e procedimentos de folha de pagamento 6
Calculos matematicos 4
Redagao institucional 3
Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
Excel avangado 4
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes Analista
Atencéao a detalhes 5
Capacidade de analise e critica 5
Comunicacgao assertiva 4
Organizacéo do trabalho 4
Relacionamento interpessoal 3
Trabalho em equipe S

4

Visao sistémica
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DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO/ ESPECIALIDADE: AREA:
Analista / Contabilidade Geréncia de Contabilidade
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2522-10 Analista PROFISSIONAL: CRC
REQUISITOS MINIMOS
Escolaridade CertificacOes
Ensino Superior completo em Ciéncias N&o exigida

Contabeis

DESCRICAO SUMARIA

Atua na execucéo das atividades contdbeis da Fundacao, orientando-se pelos principios da
contabilidade publica e normas da Previc.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

o 0~ w DN

10.

11.

12.

13.

Executar a escrituracao de livros contabeis;

Realizar a classificacdo das despesas;

Apoiar no processo de elaboracdo dos demonstrativos mensais;

Conferir e arquivar os documentos registrados no movimento diario;

Preparar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas relativos a area de atuacgéo;

Conciliar langamentos contabeis e registros em contas para suporte das operacdes
contabeis;

Auxiliar no processo de parametrizagéo de sistemas com os padrdes de recolhimento de
tributos, préprios ou para atender clientes externos;

Conciliar contas bancérias e auxiliar na apuracdo de impostos e no preenchimento de
obrigacdes acessdrias;

Apoiar o superior imediato na elaborac¢éo dos relatérios de prestacéo de contas;

Realizar o controle contabil do patrimdnio, baixas do ativo imobilizado, calculos,
lancamentos e controle de corre¢cdes monetarias e depreciacoes;

Prestar suporte ao trabalho da auditoria, levantando as informag¢des e documentos
exigidos;

Participar de reunides, grupos de trabalho, projetos, treinamentos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das equipes;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Superior imediato - Na&o ha
Gestores das areas

Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE CONTABILIDADE

Referenciais de resultados:
Encerramento dos demonstrativos contabeis no prazo e em conformidade com as

normas técnicas e legais vigentes

Relatoérios de prestacdo de contas em conformidade com a legislacao vigente

Conformidade no recolhimento de tributos e demais obrigagtes
Processos, matriz de risco e normativos da area atualizados

Documentacéo legal da Fundacdo em situacao regular

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)
3-4 Importante (Necessario)
5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas
Legislagao Analista
Legislagdes fisco-tributarias 5
IN 34 da Previc - Procedimentos Contabeis 5
IN 1252 da RFB - Escrituragéo Digital Fiscal de Contribuicbes (P1S/Pasep, 4
COFINS e EFD)
IN 1422 da RFB - Escrituragdo Contabil Fiscal (ECF) 4
IN 1774 da RFB — Escrituragdo Contabil Digital (ECD) 4
IN 1836 da RFB — DIRF e Programa Gerador da DIRF (PGD) 4
Normas e Procedimentos Internos Analista
Estatuto da Funpresp-Jud 3
Regimento Interno 3
Planejamento Estratégico da Funpresp-Jud 3
Normativos e procedimentos da area 5
Conhecimentos Técnicos Analista
Previdéncia complementar 4
Planejamento or¢camentario 4
Matematica financeira 5
Redacao institucional 3
Elaboracdo de demonstrativos contabeis 5
Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
BI 4
Pacote office 5
Sistemas internos 9]

49




5 FUNPRESP-JUD

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Analista

Atencao a Detalhes

5

Capacidade de Analise e Critica

Comunicacgao Assertiva

Conformidade

Organizacéao do Trabalho

Relacionamento Interpessoal

Visao Sistémica

Al WO A O W O
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DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO/ ESPECIALIDADE: AREA:
Analista de Conformidade Geréncia de Controle Interno
CBO: GRUPO OCUPACIONAL.: REGISTRO VIGENCIA:
2522-05 Analista PROFISSIONAL: né&o
se aplica
REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade CertificacOes
Ensino Superior completo em Administragao, N&o exigida
Ciéncias Contéabeis, Ciéncias Econémicas ou
Direito, devidamente reconhecido pelo MEC

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve atividades de controles internos, mapeamento de processos, monitoramento de
riscos e apoio a auditorias externas.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1.

2.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Acompanhar e avaliar os processos operacionais de todas as unidades da Funpresp-Jud;

Acompanhar e assegurar a observancia as normas legais e regulamentares, bem como
aos manuais internos e as politicas administrativas aplicaveis a area de atuacao;

Propor implementacdo de melhorias das politicas gerenciais voltadas as unidades
internas;

Acompanhar e executar o plano de controles internos e gestdo de riscos da Funpresp-
Jud;

Acompanhar e assegurar o cumprimento das politicas e procedimentos de controles
internos e gestao de riscos;

Conduzir os processos de auditoria externa e dos patrocinadores;

Acompanhar o atendimento as recomendacgfes das auditorias externas e dos
patrocinadores;

Acompanhar e avaliar o gerenciamento dos riscos e controles internos da Funpresp-Jud;
Controlar os arquivos e evidéncias dos ciclos de avaliacdo dos controles internos;
Elaborar manifestacdes e relatorios de riscos operacionais e controles internos;
Acompanhar o atendimento as demandas dos Conselhos Deliberativo e Fiscal,

Conduzir o mapeamento de processos de todas as unidades da Funpresp-Jud;

Manter atualizada a Politica de Gestdo de Riscos da Funpresp-Jud e os indicadores de
Gestao para acompanhamento das atividades de sua area de competéncia;

Participar de reunides, grupos de trabalho, projetos, treinamentos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracao das equipes;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.
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REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO

EXTERNO

Superior imediato

Gestores das areas

Empregados

- Auditoria externa

- Auditoria dos patrocinadores
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE CONTROLE INTERNO

Referenciais de resultados:

e Processos das areas mapeados e atualizados

e Conformidade dos processos da Fundagdao com a legislagéo, politicas, diretrizes e
normativos internos

e Garantia do atendimento as recomendagdes de auditoria

e Implementagdo do mapeamento de risco

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Analista
Legislagédo de Previdéncia Complementar 5
Instrug6es Normativas da Previc 5

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei 13.709/2018) 5

Lei Anticorrupgéao (Lei 12.846/2013) 3

Lei de Compras e Contratagdes Publicas (Lei 8.666/93) 6
Normas Internacionais de Controle Interno 6
Normas ISO 3
Normas de Contabilidade de entidades fechadas de previdéncia complementar 5
Normas e Procedimentos Internos Analista
Estatuto da Funpresp-Jud 5
Regimento Interno 4
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 6
Unidades

Normas, procedimentos e metodologias da area 6
Politicas internas 6
Planejamento estratégico 5
Regulamento dos Planos de Beneficio 5
Conhecimentos Técnicos Analista
Técnicas de Auditoria 4
Técnicas de Gestao de Risco e Controle Interno 6
Redacao 4
Gerenciamento de projetos 4
Técnicas de Compliance 5
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Governanca 4
Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
Excel Avangado 4
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais

Habilidade e Atitudes Analista
Atencéo a detalhes 6
Capacidade de analise e critica 6
Comunicagao assertiva 5
Conformidade 6
Trabalho em equipe 6

5

Visao estratégica

54




5 FUNPRESP-JUD

DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO: AREA:

Analista de Investimentos Geréncia de Investimentos

CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2512-15 Analista PROFISSIONAL:

nao se aplica

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Certificacdes

Ensino Superior Completo em Administracéo,
Ciéncias Atuariais, Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econbmicas, Engenharia, Estatistica, Fisica e
Matematica, ou qualquer &rea de formacéao
acrescido de especializacdo lato sensu em
Financas ou stricto sensu (mestrado) em Economia
ou Financas

CPA 20

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve andlises sobre o mercado financeiro, realiza operacdes financeiras que visem
aumentar a rentabilidade da Funpresp-Jud, apoia na administracdo da carteira de
investimentos e elabora documentos, contratos e relatérios internos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Acompanhar o noticiario e os principais indices dos mercados financeiros nacionais e

internacionais;

Desenvolver andlises sobre titulos e valores mobilidrios e identificar oportunidades;
Acompanhar a rentabilidade e os riscos da carteira de investimentos;

Desenvolver metodologias de apre¢camento de ativos financeiros, bem como mecanismos
de controle dos riscos da carteira e pesquisar as caracteristicas de ativos que ainda nao
fazem parte da carteira de investimentos;

Atualizar todos os sistemas de controle de investimentos e enviar informagfes de carater
periédico ao 6rgéo regulador;

Elaborar relatérios, apresentacdes e informativos sobre economia, finangas e a carteira
de investimentos;

Auxiliar na elaboracdo de documentos que estabelecem parametros internos para
realizacao de investimentos;

Secretariar as reunides do Comité de Investimentos e Riscos (COINV);

Elaborar projeto basico para contratacéo de fornecedores de produtos e servigos da area
tais como, mas néo restrito a gestores e administradores de fundos de investimentos,
custodiante, corretoras, plataformas de informacéo e negociacdo de mercado, sistemas
de controle, etc.;

10. Lancar operagdes de investimentos em sistema;

11. Elaborar resumo de noticias e encaminhar para todos os empregados da Funpresp-Jud;

12. Elaborar nota técnica;
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13.

14,

Participar de reunides, grupos de trabalho, projetos, treinamentos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das equipes;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Superior imediato Orgéo regulador

Gestores das areas Gestores e administradores

Empregados Custodiante

Corretoras
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE INVESTIMENTOS

Referenciais de resultados:

¢ Rentabilidade de investimentos dados niveis de risco estipulados pela Politica e Plano
de Trabalho de Investimentos

o Conformidade das operagdes de investimentos da Fundacao
¢ Controle da rentabilidade dos investimentos

¢ Quantidade, qualidade e tempestividade das analises elaboradas

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Analista
CMN 4661 — regula as Funpresp-Jud fechadas de previdéncia complementar 4

Lei 8666 — Licitacbes e Contratagdes 2
Instrugdo CVM 555 - Dispde sobre a constituicdo, a administracéo, o 4
funcionamento e a divulgacdo das informacdes dos fundos de investimento

Instru¢des normativas da Previc 4
Normas e Procedimentos internos Analista
Estatuto da Fundacgao 2
Regimento Interno Z
Resolugdo CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das Unidades 3
Planejamento estratégico 3
Normas e procedimentos internos 4
Politica de Investimentos 5
Conhecimentos Técnicos Analista
Andlise econémico financeira 5
Andlise de investimento 5
Derivativos 5
Inglés técnico 3
Instrumentos financeiros 5
Matematica financeira 5
Plano de trabalho de investimentos 5
Precificagdo de ativos 5
Previdéncia complementar 3
Redacgao institucional 4
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Sistemas Informatizados e Institucionais

Analista

Excel avancado

4

Softwares informacionais (Broadcast e Bloomberg)

Softwares de Analise (Quantum e Economatica)

Sistemas internos

XML

W D

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Analista

Capacidade de analise e critica

5

Comunicagao assertiva

Comprometimento

Conformidade

Flexibilidade

Organizagéo do trabalho

Proatividade

Relacionamento interpessoal

Visao sistémica

E IS N S B S B N S R
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DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO: AREA:
Analista de Tecnologia e Informagé&o Geréncia de Tecnologia e Informagéo
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2124 Analista PROFISSIONAL: néo se
aplica
REQUISITOS MINIMOS
Escolaridade Certificacdes
Ensino Superior em Tl ou curso superior N&o exigida
completo com pés-graduacao em Tl

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve atividades de infraestrutura tecnolégica, elaborando e implementando projetos,
efetuando ajustes e recuperacoes, zelando pela seguranca e desempenho dos sistemas de
gestéo utilizados pela Fundacéo.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

Apoiar a gestdo dos servicos de infraestrutura de TI, sua operacdo, manutencao e
melhoria continua do ambiente, bem como o encerramento de suas atividades;

Analisar e implantar médulos do sistema ERP adquiridos pela Fundagéo, atuando como
facilitador entre usuarios e a empresa desenvolvedora do ERP;

Apoiar na implantagédo de processos de operacdo e manutencdo do ambiente, seguindo
os processos de validagao, verificacdo, preparacgéo e teste dos servicgos;

Pesquisar e identificar novas tecnologias aplicaveis para o ambiente da Fundacao;

Apoiar na gestdo e manutencdo dos procedimentos e das politicas do ambiente
implantado, como disseminacdo da politica de seguranca da informacédo, entre outros
processos;

Participar da implantacdo e manutenc&o das solugbes/ferramentas de governanca de TI
e de gestdo de incidentes de problemas;

Apoiar o desenvolvimento de estratégias para continuidade dos servigcos, elaborando
procedimentos de desastre e recuperacao e politicas do ambiente;

Emitir relatérios técnicos e operacionais e garantir que toda a documentacédo do ambiente,
0 planejamento operacional, a lista de inventario, os relatorios estatisticos e o0s
procedimentos, entre outros, estejam disponiveis e atualizados;

Monitorar o funcionamento dos sistemas e demais ativos de tecnologia;

Realizar o suporte aos usuérios da rede na resolucdo dos problemas de hardware e
software;

Participar dos processos de aquisicéo e de selecdo de fornecedores de equipamentos e
Servigos;

Participar de reunides, grupos de trabalho, projetos, treinamentos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das equipes;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.
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REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO

EXTERNO

Diretores

Superior imediato
Gestores das areas
Empregados

Estagiarios

- Fornecedores de solugdes tecnoldgicas
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO

Referenciais de resultados:
¢ Integridade dos bancos de dados
¢ Otimizacao da capacidade dos recursos de Tl
e Solugdes para informatizacdo de processos operacionais
e Politica de Seguranca em Tl atualizada
e Tempo de resposta as demandas da area
e Performance do ambiente tecnoldgico
o Tempo de resposta para detecgao e contencao de incidentes
e Relatérios gerenciais

e Seguranga dos dados e informagdes da Funpresp-Jud

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Analista
NBR relacionadas a area de tecnologia da informagao 3

Lei 12.965/2014 — Marco Civil da Internet 3
Normas e Procedimentos internos Analista
Estatuto 2
Regimento Interno 2
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das Unidades 3
Plano Diretor de Tecnologia da Informagao 5
Politicas, normas e procedimentos internos 4
Planejamento Estratégico 2
Conhecimentos Técnicos Analista
Servidores — de arquivos, internet, Windows, Unix, web Apache) 4
Rede de computadores - tecnologias, arquiteturas, protocolos e administragao de 5
redes

Gestéao de idFunpresp-Jud 4
Bancos de dados MySQL e MS-SQL 4
Armazenamento e ferramentas de backup 4
Seguranca e comunicagao de dados S
Virtual Private Network (VPN) 3
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Switches e VLANS 4
Cabeamento estruturado 3
Suporte ao usuario 3
Interfaces entre sistemas 3
Inglés técnico 2
Sistemas Informatizados e Institucionais Analista
Sistemas internos 4
Pacote Office 4
Competéncias Comportamentais
Habilidades e Atitudes Analista
Capacidade de analise e critica S
Comprometimento 4
Comunicacgao assertiva 3
Iniciativa 4
Organizagao do trabalho 4
Trabalho em equipe S
Visdo sistémica 4
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DESCRICAO DE EMPREGO

EMPREGO: AREA:

Atuario Geréncia de Atuaria e Beneficios

CBO: GRUPO OCUPACIONAL: Registro Profissional: VIGENCIA:
2111-05 Atuario MIBA

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade CertificacOes

Ensino Superior Completo em Ciéncias N&o exigida
Atuariais

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve estudos, andlises e calculos atuariais, pagamento de beneficios, pagamento de
institutos e outras atividades, de forma a contribuir para o alcance dos resultados da area.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Executar as atividades referentes ao processamento e a concessdo de beneficios e
institutos do plano;

2. Efetuar calculo de reservas matematicas;

3. Elaborar estudos, cenarios atuariais, relatérios gerenciais e pareceres técnicos relativos
a area de atuacao;

4. Elaborar estudos de adequacdo e aderéncia de hipéteses econdmicas, financeiras e
demograéficas;

Levantar dados estatisticos para subsidiar os estudos relacionados a éarea;
Realizar testes de consisténcia da base de cadastro;
Elaborar e apresentar as hip6teses utilizadas nas avaliac6es atuariais;

Apoiar na elaboracdo do plano de custeio para o plano de beneficios;

© © N o O

Elaborar os demonstrativos atuariais para envio ao 6rgao fiscalizador;

10. Auxiliar na gestéo do fluxo de caixa de longo prazo, garantindo a solvéncia do plano de
beneficios e o fluxo de caixa de curto prazo, atuando em conjunto com a area de
investimentos;

11. Responder as demandas dos patrocinadores, participantes e 6rgdo fiscalizador
relacionadas a sua area de atuacao;

12. Participar do planejamento das acbes e atividades necessérias para o cumprimento dos
objetivos, metas planos e programas estabelecidos para a area;

13. Observar as normas legais e regulamentares e politicas administrativas aplicaveis a sua
area de atuacao;

14. ldentificar e sugerir melhorias e aperfeicoamentos das atividades da area;

15. Realizar atendimento a patrocinadoras e participantes, solucionando dividas e prestando
informacdes;

16. Realizar simulacdo de beneficios;
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17.

18.
19.

20.

Contribuir e acompanhar a parametrizacdo do sistema para célculos de beneficios, de
acordo com o plano;

Elaborar relatérios para prestacédo de contas;

Participar de grupos de trabalho, comiss@es, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacéo;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Diretores - Orgéo fiscalizador
Gestores das areas

Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE ATUARIA E BENEFICIOS

Referenciais de resultados:
¢ Qualidade das avaliagdes e estudos atuariais
e Propostas de plano de custeio
e Insumos para melhor gerenciar os riscos da operagao
e Cumprimento das obrigagdes legais

e Otimizagao de recursos

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.

1-2 Pouco importante (Desejavel)
3-4 Importante (Necessario)
5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Atuario
Legislagbes da area atuarial e previdenciaria 6

IN 10/2018 da Previc S
Resolugdo CNPC 30/2018 - estabelece parametros técnico-atuariais para 6
estruturacao de plano de beneficios

Resolugdo CGPC 6/2003 - Institutos do beneficio proporcional diferido, 6
portabilidade, resgate e autopatrocinio em planos de entidade fechada de

previdéncia complementar

IN 5/2003 da Previc

Resolugdes do IBA

Normas e Procedimentos Internos Atuario
Estatuto da Funpresp-Jud 4
Regimento interno 4
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 5
Planejamento Estratégico 4
Regulamento dos Planos de Beneficio S
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 3
Unidades

Conhecimentos Técnicos Atuario
Avaliagbes atuariais o
Estudos de aderéncia S
Previdéncia complementar 5
Matematica financeira 4
Estatistica 5
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Sistemas Informatizados e Institucionais Atuario
Pacote Office 4
Software estatistico livre S
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes Atuario
Capacidade de analise e critica 5
Comunicagao assertiva 3
Conformidade 4
Flexibilidade 3
Planejamento 4
Proatividade S
Relacionamento interpessoal 3

4

Visao sistémica
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ANEXO Il - DESCRICOES DOS EMPREGOS
EM COMISSAO
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO: | AREA:

Chefe de Gabinete Gabinete

CBO: GRUPO OCUPACIONAL: VIGENCIA:
2523 Gerente

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Experiéncia Registro CertificacOes
Profissional
Ensino Superior Completo 4 (quatro) anos em N&ao se aplica N&o exigida
areas de

assessoramento a
orgéaos deliberativos

Em selecdo externa
considerar também:

2 (dois) anos em
gestdo de equipes

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade Experiéncia Registro CertificacOes
Profissional
Especializacdo em Em selecao interna, N&o se aplica N&o exigida
Previdéncia Complementar desejavel:

2 (dois) anos em
gestdo de equipes

DESCRICAO SUMARIA

Controla, acompanha e executa as rotinas relativas ao funcionamento do Conselho
Deliberativo e as atividades de apoio as Diretorias, bem como coordena projetos estratégicos

da Fundacao.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Assistir & Presidéncia em suas atribuicbes de representacéo legal e institucional e ocupar-
se do preparo e despacho do seu expediente administrativo;

2. Providenciar a publicacdo oficial das matérias relacionadas com a area de atuagéo da

Funpresp-Jud;

3. Colaborar na integracéo dos 6rgaos e unidades da Funpresp-Jud;

4. Coordenar e acompanhar o fluxo de entrada e saida dos documentos institucionais de
responsabilidade do Diretor-Presidente;

5. Coordenar o planejamento e a elaboracéo da pauta de despachos e audiéncias do Diretor-

Presidente;

6. Providenciar o atendimento a requerimentos e consultas externas;
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7.

10.
11.
12.

13.
14,

15.
16.
17.
18.

19.

20.

Gerenciar a elaboracdo de relatérios a cargo do Diretor-Presidente e da Diretoria
Executiva, controlando os prazos e observando os ritos formais de encaminhamento dos
documentos;

Administrar a organizac¢ao do arquivo institucional permanente da Funpresp-Jud;
Avaliar as atividades do Gabinete, propondo melhorias e aperfeicoamentos
Participar do Comité de Risco e Investimento;

Elaborar o Relatério Anual da Fundagéo;

Gerir e executar as rotinas administrativas relativas ao funcionamento do Conselho
Deliberativo;

Gerenciar e executar as rotinas relativas ao secretariado das Diretorias;

Coordenar projetos estratégicos da Fundacdo, conforme designacdo da Diretoria
Executiva;

Manter atualizados os documentos de governanga e o regulamento eleitoral;
Providenciar a elaboragdo do orcamento anual do Gabinete;
Participar da elaboracdo do planejamento estratégico;

Gerenciar a execucdo das acOes de gestdo de pessoas das equipes subordinadas,
procurando assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestdo do
desempenho, capacitacdo e desenvolvimento e gestdo do clima organizacional
estabelecidos pela Fundacéo;

Participar de grupos de trabalho, comissfes, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacéo;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério dos
diretores.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Conselheiros - Nao ha
Diretores
Gestores das areas

Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GABINETE

Referenciais de resultados:
e Assessoramento aos Diretores e Conselho Deliberativo
e Controle de documentos institucionais
e Integracdo dos 6rgaos e unidades da Fundagao
o Elaboracao de relatérios de prestacado de contas

e Cumprimento de metas e prazos dos projetos estratégicos

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislacao Chefe
Leis complementares 108 e 109 4
Resolugao 13 do CNPC 4
Resolugao 4661 do Conselho Monetario Nacional 4
Instru¢des normativas da Previc 4
Lei 8.666/93 — Compras e Contratacdes 3
Normas e Procedimentos internos Chefe
Estatuto 5
Regimento Interno 5
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 4
Unidades

Planejamento estratégico 4
Politica de alcada 4
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 4
Regulamento do Plano de Beneficios 3
Conhecimentos Técnicos Chefe
Previdéncia complementar 3
Investimento e financas 3
Gestéao de projetos 5
Planejamento orgamentario 4
Planejamento estratégico 3
Elaboragédo de documentos de governanga 5
Redacgao institucional 5
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Sistemas Informatizados e Institucionais Chefe
Pacote office 4
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais
Habilidades e Atitudes Chefe
Capacidade de analise e critica 4
Comunicagao assertiva 5
Comprometimento 4
Flexibilidade 4
Negociacao 3
Organizagéo do Trabalho 5
Planejamento 3
Relacionamento interpessoal S
Trabalho em equipe 6
Visao sistémica S
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO: | AREA:
Gerente de Administracdo e | Geréncia de Administracdo e Financas
Financas
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: VIGENCIA:
1421-05 Gerente
REQUISITOS MINIMOS
Formacéo Experiéncia Registro Certificacbes
Profissional

Ensino Superior completo

4 (quatro) anos na
area administrativa,
na administracdo de
processos de licitacdo
e gestdo de contratos

Em selecdo externa
considerar também:

2 (dois) anos em
gestdo de equipes

Nao se aplica

Nao exigida

REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacéo

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacdes

Pés-graduacdo em Financas

Em selecgéo interna, €
desejavel:

2 (dois) anos em
gestao de equipes

N&o se aplica

N&o exigida

Gerencia 0s processos administrativos, conforme os recursos disponiveis, atua nas acdes
gue envolvem licitacdo e compras, recursos materiais e patrimoniais e servicos gerais,
visando atingir os objetivos da Funpresp-Jud.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Planejar, orientar e supervisionar as atividades da area, definindo metas mensais e
assegurando adequado controle dos processos;

2. Coordenar as atividades referentes as licitacdes e aos contratos da Funpresp-Jud;

3. Administrar e controlar os registros e a movimentacdo dos bens patrimoniais da
Fundacdo, inclusive os recebidos por doacéo;

4. Gerenciar as funcdes de logistica, inclusive operacdes de depoésito/armazenamento e
distribuicdo, previséo, planejamento e compras em geral;

5. Orientar a elaboracéo de editais de licitagéo e contratos, acompanhando 0s processos de
compra direta e por licitagdo, conforme solicitado pelas areas da Funpresp-Jud;

6. Elaborar

relatérios gerenciais contendo o0s
administrativa/financeira;

resultados alcancados pela &area
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7.

10.
11.
12.

13.
14,

15.
16.

17.

18.

Observar as normas legais, regulamentares e politicas administrativas aplicaveis a sua
area de atuacao;

Gerir os contratos das empresas de prestacdo de servicos, visando garantir o
cumprimento das clausulas contratuais;

Gerenciar as atividades de programacao, reprogramacao e execucao orcamentaria,;
Supervisionar a prestacdo de servicos de limpeza, conservacgédo, copa e portaria;
Propor e implantar politicas, normas e procedimentos relacionados as atividades da area,;

Elaborar estudos especificos de natureza administrativa para subsidiar a analise e a
deciséo pelo Diretor de Administragédo;

Avaliar os processos da area, propondo melhorias e aperfeicoamentos;

Analisar a produtividade da equipe de forma a buscar alternativas para otimizacdo de
recursos;

Acompanhar as atualizag6es na legislacdo pertinente & sua &rea de atuacgao;

Gerenciar a execucdo das acOes de gestdo de pessoas das equipes subordinadas,
procurando assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestdo do
desempenho, capacitacdo e desenvolvimento e gestdo do clima organizacional
estabelecidos pela Fundacéo;

Participar de grupos de trabalho, comissdes, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacao;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO
- Conselheiros - Prestadores de servigo
- Diretores - Fornecedores

Gestores das areas
Empregados

Estagiarios
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Referenciais de resultados:
e Aquisicdo de bens e servigos

e Controle orgamentario

e Controle patrimonial

¢ Conformidade na gestdo dos contratos

¢ Documentagao dos processos da area

o Relatérios gerenciais

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)
3-4 Importante (Necessario)
5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas
Legislagao Gerente
IN 05 da Previc 4
Lei 8.666/93 — Compras e Contratagdes 6
Lei 10.520/2002 - Lei do Pregao 6
Normas e Procedimentos internos Gerente
Estatuto da Fundagao 4
Regimento Interno 4
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das Unidades 5
Planejamento Estratégico 4
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 4
Plano de Gestdo Administrativa 5
Plano Orgamentario 5
Regulamento dos Planos de Beneficio 3
Conhecimentos Técnicos Gerente
Previdéncia complementar 5
Matematica financeira 3
Gestao financeira e orgamentaria 5
Redagao institucional 4
HP12C 3
Logistica 3
Processo de compras 4
Pregao eletrénico 5
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Sistemas Informatizados e Institucionais

Gerente

Bl

4

Pacote office

4

Sistemas internos

4

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Gerente

Capacidade de Analise e Critica

4

Comunicacao Assertiva

Conformidade

Delegacgéao

Flexibilidade

Gerenciamento de equipes

Negociacao

Orientagao para resultados

Planejamento

Relacionamento Interpessoal

Tomada de Decisao

Trabalho em equipe

Visao Sistémica

Al Ol O A M O O M B OO OO &
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:
Gerente de Arrecadacao e
Cadastro

AREA:

Geréncia de Arrecadacao e Cadastro

CBO:
2521-05

GRUPO OCUPACIONAL:
Gerente

VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacdes

Ensino Superior Completo,
devidamente reconhecido
pelo MEC

4 (quatro) anos em
atividades de arrecadacao
ou cadastro de
participantes e
patrocinadores de
Funpresp-Jud de
Previdéncia
Complementar

Em selecdo externa
considerar também:

2 (dois) anos em gestao
de equipes

N&o se aplica

Nao exigida

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacbes

Especializacdo em
previdéncia complementar ou
na area Financeira

Em selecao interna, é
desejavel:

2 (dois) anos em gestao
de equipes

Nao se aplica

Nao exigida

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, gerencia, orienta e acompanha a execucédo dos processos de arrecadacao, cadastro
e seguro, assegurando a individualizacéo das contribuicbes dos participantes, a atualizagdo
dos registros cadastrais e dos recursos das contas, bem como elabora relatérios de prestagéo

de contas.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Gerenciar e executar as atividades relacionadas a arrecadacdo e cadastro de
patrocinadores e participantes;

2. Gerir o controle da arrecadacao;

3. Analisar os pedidos de adeséo de participantes e adotar as providéncias cabiveis;

4. Realizar testes de consisténcia da base de cadastro e financeira;
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5.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Planejar e estabelecer as a¢bes e atividades necesséarias para o cumprimento dos
objetivos, metas planos e programas estabelecidos para a area;

Responder as demandas dos patrocinadores, participantes e 6rgdo fiscalizador
relacionadas a sua area de atuacao;

Conciliar os valores depositados e informados pelos patrocinadores em relagdo as
informacdes fornecidas pela Tesouraria e Contabilidade;

Observar as normas legais e regulamentares e politicas administrativas aplicaveis a sua
area de atuacao;

Avaliar os resultados obtidos na sua area, propondo melhorias e aperfeicoamentos das
atividades da geréncia;

Supervisionar a prestacdo de servicos por empresa terceirizada relativos aos processos
da geréncia, quando for o caso;

Supervisionar o relacionamento com os facilitadores Funpresp-Jud nos 06rgaos
patrocinadores;

Acompanhar as ocorréncias de inadimpléncia dos planos da Funpresp-Jud;
Acompanhar os depdsitos em conta, langamentos de valores de boletos e conta corrente;

Acompanhar e apoiar a analise de consisténcia entre os relatorios das areas contabil,
financeiro e de contribuigdes;

Elaborar e atualizar o manual de rotinas de contribuicdo para cada plano da Funpresp-
Jud;

Atender aos participantes e as outras areas da Funpresp-Jud, prestando
informacdes/orientacdes para a solucdo de problemas;

Assistir a Diretoria de Seguridade na elaboragédo de estudos relativos a sua area de
atuacao

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO
- Conselheiros - Orgao fiscalizador
- Diretores - Prestadores de servico
- Gestores das areas - Participantes
- Empregados - Patrocinadores
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE ARRECADAGAO E CADASTRO

Referenciais de resultados:
e (Cadastro dos Participantes atualizado
e Controle dos saldos dos recursos de cada participante
e Atendimentos prestados com exceléncia
o Gestao de seguros dos participantes
o Gestao da portabilidade dos participantes

o Gestao da arrecadacao

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislacao Gerente
Legislacédo de Previdéncia Complementar 6
Instrugbes normativas da Previc 6

Lei 8.666/93 2
Normas e Procedimentos internos Gerente
Estatuto da Fundacgao 4
Regimento interno 4
Regulamento dos Planos de Beneficio 6
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 5
Planejamento Estratégico 4
Re§olugéo CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 3
Unidades

Conhecimentos Técnicos Gerente
Atendimento ao cliente 3
Educacao financeira e previdenciaria 3
Estatistica 3
Matematica financeira 4
Previdéncia complementar 5
Planejamento orgamentario 3
Compras e contratagfes publicas 2
Redagao institucional 5
Gestéao de processos 4
Gerenciamento de equipes 4

78




5 FUNPRESP-JUD

Sistemas Informatizados e Institucionais Gerente
BI 4
Pacote office 4
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais
Habilidades e Atitudes Gerente
Capacidade de analise e critica 5
Comunicagao assertiva 3
Conformidade 6
Delegacgéao 4
Flexibilidade 3
Gerenciamento de equipes 4
Planejamento 4
Proatividade 3
Relacionamento interpessoal 4
Visao sistémica S
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:
Gerente de Atuaria e Beneficios

AREA:

Geréncia de Atuaria e Beneficios

CBO:
2111-05

Gerente

GRUPO OCUPACIONAL:

VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

CertificacOes

Ensino Superior Completo em
Ciéncias Atuariais

4 (quatro) anos em
atividades atuariais em
Entidades de
Previdéncia
Complementar, nos
Gltimos 10 (dez) anos

Em selecao externa
considerar também:

2 (dois) anos em
gestao de equipes

IBA

Nao exigida

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

CertificacOes

Especializacdo em Previdéncia
Complementar

Em selecao interna, é
desejavel:

2 (dois) anos em
gestdo de equipes

Nao se aplica

N&o exigida

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, gerencia e orienta as atividades da area, relacionadas a estudos, célculos e
avaliacOes atuariais para embasar decisfes relacionadas a gestao do risco nos Planos da
Funpresp-Jud, bem como supervisiona o desenvolvimento de andlises para concesséao de
beneficios e pagamento de institutos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Gerenciar as atividades relacionadas a area de atuéaria e beneficios da Funpresp-Jud;

2. Organizar, controlar e acompanhar atividades referentes ao processamento e a
concessao de beneficios e institutos do plano, inclusive quanto ao calculo e simulagéo
desses beneficios e institutos;

3. Calcular ou validar reservas matematicas;

4. Elaborar estudos, cenarios atuariais, relatérios gerenciais e pareceres técnicos da

geréncia;

5. Elaborar estudos de adequacdo e aderéncia de hipoteses econbmicas, financeiras e

demogréficas;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.

24,

Levantar dados estatisticos para subsidiar os estudos relacionados a area;
Realizar testes de consisténcia da base de cadastro;

Propor as hipoteses utilizadas nas avaliagGes atuariais;

Propor plano de custeio para o plano de beneficios;

Elaborar e/ou validar as avaliacdes atuariais e notas técnicas atuariais;
Elaborar e enviar ao 6rgéo fiscalizador as demonstragfes atuariais;

Auxiliar na gestéo do fluxo de caixa de longo prazo, garantindo a solvéncia do plano de
beneficios e o fluxo de caixa de curto prazo, atuando em conjunto com a area de
investimentos;

Responder as demandas dos patrocinadores, participantes e 6rgdo fiscalizador
relacionadas a sua area de atuacao;

Planejar e estabelecer as acbes e atividades necessarias para 0 cumprimento dos
objetivos, metas planos e programas estabelecidos para a area;

Observar as normas legais e regulamentares e politicas administrativas aplicaveis a sua
area de atuacéo;

Avaliar os resultados obtidos na sua area, propondo melhorias e aperfeicoamentos das
atividades da geréncia;

Supervisionar a prestacdo de servicos por empresa terceirizada relativos aos processos
da geréncia, quando for o caso;

Realizar parametrizacdo do sistema para célculos de beneficios, de acordo com o Plano;
Elaborar relatérios para prestacéo de contas;

Realizar a devolucao de contribuicdes decorrentes da solicitagdo da adesé@o automatica e
do reenquadramento previdenciério;

Realizar a validacdo e atualizagdo dos simuladores de beneficios do Plano;

Gerenciar a execucdo das acOes de gestdo de pessoas das equipes subordinadas,
procurando assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestdo do
desempenho, capacitacdo e desenvolvimento e gestdo do clima organizacional
estabelecidos pela Fundacéo;

Participar de grupos de trabalho, comissfes, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacéo;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Conselheiros - Orgao fiscalizador
Diretores
Gestores das areas

Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE ATUARIA E BENEFICIOS

Referenciais de resultados:
¢ Qualidade das avaliagdes e estudos atuariais
e Propostas de plano de custeio
e Insumos para melhor gerenciar os riscos da operagao
e Cumprimento das obrigagdes legais

e Otimizagao de recursos

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.

1-2 Pouco importante (Desejavel)
3-4 Importante (Necessario)
5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Gerente
Legislagbes da area atuarial e previdenciaria 6

IN 10/2018 da Previc S
Resolugdo CNPC 30/2018 - estabelece parametros técnico-atuariais para 6
estruturacao de plano de beneficios

Resolugdo CGPC 6/2003 - Institutos do beneficio proporcional diferido, 6
portabilidade, resgate e autopatrocinio em planos de entidade fechada de

previdéncia complementar

IN 5/2003 da Previc

Resolugdes do IBA

Normas e Procedimentos Internos Gerente
Estatuto da Funpresp-Jud 4
Regimento interno 4
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 5
Planejamento Estratégico 4
Regulamento dos Planos de Beneficio S
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 3
Unidades

Conhecimentos Técnicos Gerente
Avaliagbes atuariais o
Estudos de aderéncia S
Previdéncia complementar 5
Matematica financeira 4
Estatistica 5
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Sistemas Informatizados e Institucionais Gerente
Pacote Office 4
Software estatistico livre S
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais
Habilidades e Atitudes Gerente
Capacidade de analise e critica 5
Comunicagao assertiva 3
Conformidade 4
Delegacgéao 4
Flexibilidade 3
Gerenciamento de equipe 3
Planejamento 4
Proatividade S
Relacionamento interpessoal 3
Visdo sistémica 4
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:
Gerente de Comunicacgéo e

AREA:

Geréncia de Comunicacgdo e Marketing

Marketing
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: VIGENCIA:
1423-10 Gerente

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

CertificacOes

Ensino Superior completo em
Comunicacéo Social

4 (quatro) anos em
atividades de
Comunicacéo e
Marketing nos
daltimos 10 (dez)
anos

Em selecao externa
considerar também:

2 (dois) anos em
gestdo de equipes

N&ao se aplica

N&o exigida

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

CertificacOes

Especializacdo em Marketing

Em selecéo interna,
€ desejavel:

2 (dois) anos em
gestado de equipes

N&ao se aplica

N&o exigida

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, gerencia e executa o processo de comunicacdo institucional envolvendo acbes
relacionadas a imprensa, jornalismo, publicidade e propaganda, eventos e marketing tendo
como objetivos divulgar as a¢des da Fundagéo, interacdo com os publicos de interesse e
guarda da marca corporativa da Funpresp-Jud.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Subsidiar a Diretoria na elaboracao das politicas e planos estratégicos de marketing e

comunicacao;

2. Supervisionar os projetos, planos e demais acdes da area de marketing e comunicacéo,
gerenciando a correta aplicacdo do orcamento e avaliando seus resultados;

3. Garantir a correta aplicacdo da marca Funpresp-Jud e assegurar que algumas acdes do
Plano Diretor de Comunicacdo e Marketing (PDCM) que envolvam custos sejam
previamente avaliadas pela Assessoria Juridica, de modo a confirmar a inexisténcia de

risco legal;
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4,

10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,

25

Preparar, organizar e executar campanhas de comunicacéo interna e externa, inclusive
as relativas as adesfes de participantes ao plano de beneficios da Fundacéo;

Gerenciar as aclGes de marketing de relacionamento, patrocinios ou apoios, e a
participacao em feiras e eventos;

Acompanhar os servicos prestados por empresas contratadas, especializadas em
comunicacao e propaganda;

Assessorar as diversas areas no que se refere & imagem e comunicagéo institucionais;

Coordenar a realizacdo de pesquisas diversas, junto aos publicos internos e/ou externos,
identificando necessidades ou indices de satisfacdo com os produtos, servigos ou imagem
da Fundacéo;

Planejar e coordenar as acfes de endomarketing, em parceria com a area de Recursos
Humanos e de acordo com a politica estabelecida,;

Planejar, implementar e monitorar as a¢des de comunicacdo e marketing alinhadas as
politicas da Funpresp-Jud;

Gerir a utilizacdo dos meios de comunicagdo audiovisual, eletrébnico e demais midias,
verificando as informacdes divulgadas, em articulagdo com as demais areas da Fundacao;

Gerenciar o processo de desenvolvimento da arte visual de pecas de comunicacdo
institucional impressas e eletrbnicas, além dos produtos e servicos;

Coordenar a participacdo da Fundacdo em eventos externos e internos supervisionando
as acdes de logistica e organizagéo, envolvendo a contratacdo de servi¢cos de terceiros,
pagamento de fornecedores e agéncias, controle de estoque de material promocional e
outras;

Conduzir cerimonial e representar a Fundacao em eventos, quando necessario;

Aprovar ou elaborar textos de discursos, palestras, conferéncias e pronunciamentos para
a Diretoria Executiva da Fundacédo, em articulacdo com as areas técnicas envolvidas;

Assessorar a Diretoria Executiva junto aos 6rgaos de imprensa;

Fazer cadastro de veiculos de imprensa e de Assessorias de Comunicacdo dos
patrocinadores e manter atualizado;

Observar as normas legais, regulamentares e politicas administrativas aplicaveis a sua
area de atuacao;

Definir os processos de trabalhos e os procedimentos técnicos e administrativos para a
area;

Elaborar Plano e orgamento de comunicagéo anual,
Realizar o gerenciamento de site e midias institucionais da Funpresp-Jud;
Avaliar as atividades da assessoria, propondo melhorias e aperfeicoamentos;

Gerenciar a execucdo das acbes de gestdo de pessoas das equipes subordinadas,
procurando assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestdo do
desempenho, capacitacdo e desenvolvimento e gestdo do clima organizacional
estabelecidos pela Fundacéo;

Participar de grupos de trabalho, comissfes, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacao;

. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do diretor.
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REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO
Diretores - Imprensa
Gestores das areas -  ABRAPP
Empregados - Associacbes de Comunicagdo das
Estagiarios Patrocinadoras
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE COMUNICAGAO E MARKETING

Referenciais de resultados:

e Fortalecimento da imagem corporativa da Funpresp-Jud junto aos publicos de

relacionamento

e Cumprimento das acées do PDCM com qualidade e observancia dos prazos

¢ Qualidade e adequagao dos materiais publicitarios e textos jornalisticos produzidos

¢ Campanhas publicitarias
e Pesquisas de opiniao

o Gestao do site da Fundacao

1-2 Pouco importante (Desejavel)
3-4 Importante (Necessario)
5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Gerente
Lei de licitagao e contratos (8.666) 4

Lei Geral de Protegcédo de Dados Pessoais (Lei 13.709/2018) 4
Legislacdo de Previdéncia Complementar 2
Normas e Procedimentos internos Gerente
Estatuto 4
Regimento Interno 4
Planejamento Estratégico 4
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 5
Plano Diretor de Comunicacéao 6
Regulamento dos Planos de Beneficio 3
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 3
Unidades

Conhecimentos Técnicos Gerente
Planejamento de comunicagao 5
Redagéo jornalistica 6
Gerenciamento de midias sociais 5
Marketing digital 5
Comunicagao interna (endomarketing) 5
Marketing de relacionamento 5
Assessoria de imprensa 4
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Planejamento e organizacao de eventos

Normas de cerimonial e protocolo

Planejamento orgamentario

Planejamento de pesquisa de opinido

Gerenciamento de equipe

Planejamento de campanhas de comunicagao

Publicagao de conteudo no site da instituicao

o o] M O M| B b

Sistemas Informatizados e Institucionais

Gerente

Pacote office

3

Sistemas internos

4

Software de diagramacéao de informativos

5

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Gerente

Capacidade de analise e critica

Comprometimento

Comunicacgao assertiva

Delegacéao

Gerenciamento de equipe

Inovagao

Planejamento

Relacionamento interpessoal

Visao sistémica

Al Ol o »f | O] O] O
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO: AREA:
Gerente de Contabilidade Geréncia de Contabilidade

CBO:

2522-10 Gerente

GRUPO OCUPACIONAL: VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Registro Certificacbes

Escolaridade Experiéncia 9
Profissional

Ensino Superior em Ciéncias 4 (quatro) anos de CRC CPA-20

Contabeis experiéncia em atividades
contabeis em empresas de
previdéncia complementar

ICSS

Em selecao externa
considerar também:

2 (dois) anos em gestao de
equipes

REQUISITOS DESEJAVEIS

Registro Certificacbes

Escolaridade Experiéncia 9
Profissional

Especializacdo em Em selecéo interna, é N&o se aplica | N&o se aplica
Previdéncia Complementar desejavel:

2 (dois) anos em gestéo de
equipes

DESCRICAO SUMARIA

Gerencia 0s processos contabeis da Fundacgéo, assegurando a correta utilizacéo das técnicas
contébeis, os principios da Contabilidade publica e as orientacdes da Previc.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

o g ~ w

Gerenciar e executar as atividades relacionadas a area de contabilidade da Funpresp-
Jud;

Emitir pareceres técnicos, elaborar planilhas, controles e outros trabalhos necessarios
ao bom desempenho da area;

Implantar politicas e controles contabeis;
Elaborar o calculo da cota patrimonial dos planos de beneficios;
Controlar e assegurar o cumprimento das obrigacdes tributarias da Fundagéo;

Observar as normas legais, regulamentares e politicas administrativas aplicaveis a sua
area de atuacao;

Supervisionar a prestagdo de servigos a Fundagdo executados por empresa
terceirizada relacionados a sua area de atuacao, se houver;

89




5 FUNPRESP-JUD

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.

24.

25.

Realizar o controle contabil do patriménio e a equivaléncia patrimonial do Balanco da
Fundacéo;

Prestar orientagcao e informagdes gerenciais da area orgamentaria e contabil para as
demais areas;

Manter a documentagao legal e a assinatura digital da Fundagao frente a Receita
Federal atualizadas;

Gerenciar as atividades relacionadas ao acompanhamento da execugdo orgamentaria
da Fundacao;

Estruturar o plano de contas contabil da Fundagdo, visando o atendimento da
legislac&o vigente;

Efetuar o pagamento da Taxa de Fiscalizagao e Controle (TAFIC), conforme instrugao
normativa da Previc;

Providenciar o encaminhamento das informagdes obrigatérias a érgaos de controle;

Coordenar as atividades relacionadas ao controle e a manutencdo dos arquivos de
documentos, processos e relatorios da sua area de atuacgao;

Elaborar relatérios de prestacao de contas e providenciar a publicagao;
Acompanhar a legislagao relacionada a contabilidade de previdéncia complementar;
Prestar atendimento a auditoria interna e externa;

Gerenciar e orientar a implementacao e integragdo de sistemas, de contabilidade,
finangas e orcamento;

Participar do Comité de Investimentos e da Comissdo Técnica de Contabilidade da
ABRAPP (Regional Centro-Oeste);

Assessorar a Diretoria em assuntos de sua competéncia;
Avaliar as atividades da geréncia, propondo melhorias e aperfeicoamentos;

Gerenciar a execucdo das acles de gestdo de pessoas das equipes subordinadas,
procurando assegurar 0 cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestdo do
desempenho, capacitacdo e desenvolvimento e gestdo do clima organizacional
estabelecidos pela Fundacéo;

Participar de grupos de trabalho, comissdes, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacéo;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do
diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Conselheiros - ABRAPP
Diretores
Gestores das areas

Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE CONTABILIDADE

Referenciais de resultados:

e Encerramento dos demonstrativos contabeis no prazo e em conformidade com as

normas técnicas e legais vigentes

¢ Relatorios de prestacdo de contas em conformidade com a legislacéo vigente

¢ Conformidade no recolhimento de tributos e demais obrigacdes
e Processos, matriz de risco e normativos da area atualizados

o Documentacao legal da Fundacao em situacao regular

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislacao Gerente
Legislagdes fisco-tributarias 6
Cadigo de Etica e Conduta do Contador 5

IN 34 da Previc - Procedimentos Contabeis 6

IN 03 da Previc - Comité de Auditoria 4

IN 1252 da RFB - Escrituragéo Digital Fiscal de Contribuigées (PI1S/Pasep, COFINS 6
IeNE1F4E;)2 da RFB - Escrituragao Contabil Fiscal (ECF) 6

IN 1774 da RFB — Escrituragdo Contabil Digital (ECD) 6

IN 1836 da RFB — DIRF e Programa Gerador da DIRF (PGD)

Normas e Procedimentos internos Gerente
Estatuto da Funpresp-Jud 4
Regimento Interno 4
Planejamento Estratégico da Funpresp-Jud 4
Politicas, normativos, procedimentos € manuais internos 4
Regulamento dos Planos de Beneficio 3
Resolugdo CD n°® 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 3
Unidades

Conhecimentos Técnicos Gerente
Previdéncia complementar 4
Planejamento or¢gamentario 4
Matematica financeira 5
Gestao financeira e orgamentaria 4
Redagao institucional 4
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Sistemas Informatizados e Institucionais Gerente
BI 5
Pacote office 4
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais
Habilidades e Atitudes Gerente
Atencéo a Detalhes 4
Capacidade de Analise e Critica 5
Comunicagao Assertiva 4
Conformidade 6
Delegacéo 4
Gerenciamento de equipes 4
Organizagéo do Trabalho S
Relacionamento Interpessoal 4
Vis&o Sistémica 4
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:
Gerente de Controle Interno

AREA:
Geréncia de Controle Interno

CBO:
1421

GRUPO OCUPACIONAL:
Gerente

VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacao

Ensino Superior completo
em Administragao,
Ciéncias Contabeis,
Ciéncias Econdmicas ou
Direito, devidamente
reconhecido pelo MEC

4 (quatro) anos em
atividades de
controladoria, controle
interno e/ou auditoria
interna nos ultimos 10
(dez) anos

Em selecéo externa
considerar também:

2 (dois) anos em
gestdo de equipes

N&o se aplica N&o exigida

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacéo

Especializacdo em
Controles Internos, Gestao
de Risco ou Auditoria

Em selecao interna, é
desejavel:

N&o se aplica N&o exigida

2 (dois) anos em
gestdo de equipes

DESCRICAO SUMARIA

Atua na gestdo de riscos operacionais e implementacdo de melhorias nos processos
operacionais visando a conformidade legal das opera¢des da Funpresp-Jud.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Gerenciar as atividades de controle interno e de gerenciamento de riscos das unidades

internas da Funpresp-Jud;

Propor e implementar acbes para desenvolver cultura organizacional de controles
internos, em conjunto com as demais areas;

Avaliar a aderéncia e efetividade das normas internas e externas, 0s controles internos,
segregacao de funcbes e mitigacdo de riscos para o alcance dos objetivos estratégicos

Propor a adocdo de principios, regras e melhores préaticas de gestdo, governanca e

2.
3.
da Fundacao;
4,
controles internos;
5.

Emitir relatérios periédicos de controles internos para subsidiar os relatérios do Conselho
Fiscal da Fundacéo;
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10.

11.
12.
13.
14,
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Controlar o atendimento as recomendac¢des das auditorias externas e dos patrocinadores;
Controlar o atendimento as recomendacdes dos 6rgaos de fiscalizacao;
Coordenar os trabalhos da equipe de fiscaliza¢do permanente do 6rgao de supervisao;

Acompanhar e assegurar o atendimento as demandas dos Conselhos Deliberativo e
Fiscal;

Conduzir o processo de avaliacdo de riscos, assessorando as areas na identificacao,
avaliacdo, e busca de solucdes para mitiga-los;

Realizar o acompanhamento do Planejamento Estratégico;

Monitorar e controlar o cumprimento das obrigacdes legais da Fundacéo;
Conduzir o processo de mapeamento e revisdo dos processos das areas;
Conduzir e acompanhar a gestéo de riscos de investimentos;

Examinar e avaliar a efetividade dos sistemas de controle interno das unidades
administrativas, operacionais e técnicas da Fundacao;

Observar normas legais e regulamentares, bem como aos manuais internos e as politicas
administrativas aplicaveis a area de atuacgao;

Avaliar os resultados obtidos, propor implementacao de melhorias das politicas gerenciais
voltadas as unidades internas;

Avaliar as atividades da geréncia, propondo melhorias e aperfeicoamentos;

Gerenciar a execucdo das acbes de gestdo de pessoas das equipes subordinadas,
procurando assegurar o0 cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestdo do
desempenho, capacitagdo e desenvolvimento e gestdo do clima organizacional
estabelecidos pela Fundacgéo;

Participar de grupos de trabalho, comissbes, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacéo;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO
- Conselheiros - Orgéo de Supervisio
- Diretores - Patrocinadores
- Gestores das areas - Outras entidades
- Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE CONTROLE INTERNO

Referenciais de resultados:

e Melhoria dos controles internos e dos processos das areas

¢ Identificacao, avaliacao, tratamento e acompanhamento dos riscos operacionais

e Implementagao da cultura de controles internos

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.

1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Legislagao

Gerente

Instrugées normativas da Previc

6

Normas internacionais de Controle Interno

Normas ISO

Normas de Contabilidade

CMN 4.661/2018 - Diretrizes de aplicagéo dos recursos garantidores dos planos
administrados pelas Funpresp-Jud fechadas de previdéncia complementar

5
4
5
6

IN 6/2018 da Previc - Dispde sobre a operacionalizagdo de procedimentos
previstos na Resolugdo do CMN que trata das diretrizes de aplicagédo dos
recursos garantidores dos planos administrados pelas Funpresp-Jud fechadas de
previdéncia complementar

6

Lei 12.846/2013 — Lei Anticorrupgao

Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Protegao de Dados

Normas e Procedimentos internos

Gerente

Estatuto

6

Regimento Interno

6

Resolugao CD que trata da Estrutura Organizacional e Competéncias das
Unidades

Manual de Governanga

Politica de Investimentos

Politica de Gerenciamento de Riscos

Politica de Gerenciamento de Riscos de Investimentos

Politica de Algada Decisoéria

Planejamento Estratégico

Regulamento dos Planos de Beneficio

| O] O] O] O] O O

Conhecimentos Técnicos

Gerente

Técnicas de Auditoria

6

Técnicas de Controle Interno

6
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Redacao institucional

Previdéncia complementar

Governanga

Programas de Integridade

gl O M| O

Sistemas Informatizados e Institucionais

Gerente

Excel Avangado

5

Sistemas internos

Sistema de Gerenciamento de Documentos

Bl

6
6
4

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Gerente

Capacidade de analise e critica

Comunicacgao assertiva

Conformidade

Negociacao

Orientagao para resultados

Proatividade

Relacionamento interpessoal

Tomada de deciséo

g1l O O O O O &
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:
Gerente de Gestao de Pessoas

AREA:
Geréncia de Gestao de Pessoas

CBO:
1421-05

GRUPO OCUPACIONAL:
Gerente

VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncia Registro

Profissional

Certificacbes

Ensino Superior Completo em
Administracéo, Psicologia ou
Gestéo de Pessoas,
reconhecido pelo MEC

4 (quatro) anos ha
area de gestao de
pessoas

N&o se aplica

Em selecao externa
considerar também:

2 (dois) anos em
gestao de equipes

N&o exigida

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade

Experiéncia Registro

Profissional

CertificacOes

Especializacdo em Gestéo de
Pessoas

Em selecao interna,
é desejavel:

N&o se aplica

2 (dois) anos em
gestao de equipes

N&o exigida

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, gerencia e controla as atividades da area de gestdo de pessoas, contribuindo com a
proposicao das politicas e diretrizes, desenvolvendo programas e projetos que assegurem
sua implementacdo com as melhores praticas do mercado e assegurando o cumprimento

das obrigacdes legais.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Gerenciar a execucdo de acdes e atividades relativas a administracdo e ao
desenvolvimento de recursos humanos no ambito da Funpresp-Jud;

Orientar os demais gestores nos assuntos relacionados a gestdo de pessoas, visando
contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos no planejamento estratégico e no
desenvolvimento dos empregados;

Elaborar, propor e manter atualizadas as politicas e normas para 0s processos de gestao
de pessoas;

Gerenciar a execucdo das politicas e diretrizes dos processos de gestdo de pessoas,
orientando e acompanhando a sua aplicacéo, definindo procedimentos e avaliando os
resultados obtidos;

Propor ferramentas para a constru¢éo do Plano Anual de Capacitagdo e acompanhar sua
execucao;
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.

Gerenciar a implantagdo da sistematica de avaliacdo de desempenho individual e
institucional da Funpresp-Jud;

Gerenciar a realizacao de pesquisas e estudos de novos projetos de melhoria da salde
e qualidade de vida dos empregados da Funpresp-Jud;

Propor e coordenar a implantacdo do Plano de Cargos e Salarios;

Gerenciar a realizagdo do processo seletivo para 0s empregos em comissdo e a
realizacdo de concurso publico para os empregos efetivos;

Supervisionar a prestacao de servicos relacionados a folha de pagamento executados por
empresa terceirizada, e providenciar o pagamento das respectivas obriga¢cbes e encargos
sociais;

Supervisionar a preparacao e entrega das obrigac@es acessorias junto a 6rgdos oficiais e
0 Ministério do Trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e emissdo de guias e apresentacdo das declaracbes
junto aos 6rgaos reguladores, decorrentes das relag6es trabalhistas da Fundacéo;

Coordenar as atividades de programacao, reprogramacao € execucao orcamentaria,
relacionadas a capacitacdo e a folha de pagamento dos empregados, diretores e
conselheiros;

Participar na concepgéo e desenvolvimento de novos projetos ou agdes, envolvendo o
elemento humano, tais como endomarketing, comunicacao interna, mediagéo de conflitos,
monitoramento do clima organizacional, valorizacdo do empregado, etc.;

Gerir a implementacdo e manutencdo de programas e leis que determinam cotas para
admissao de empregados, tais como Programa Jovem Aprendiz Legal e Lei de Incluséo
para Pessoas com deficiéncia, de forma a garantir a conformidade com a legislacéo
vigente;

Acompanhar e controlar a execucdo dos programas de saude do trabalhador (PCMSO e
PPRA);

Orientar 0s processos de negociacdo coletiva junto a Funpresp-Jud sindicais para
celebracao de acordos coletivos de trabalho;

Acompanhar os processos trabalhistas, fornecendo todas as informacdes necessarias
para a defesa, indicando representante da Funpresp-Jud, visando garantir os interesses
da Funpresp-Jud, e atuar como preposto, quando for o caso;

Acompanhar os indicadores da area de gestédo de pessoas, analisando e avaliando cada
situagdo e adotando as providéncias cabiveis;

Assegurar a adequada organizagéo e funcionamento da Biblioteca, mantendo atualizado
seus registros e zelando pela conservagdo do seu acervo;

Desenvolver a¢des de consultoria para a capacitacdo das liderancas na area de gestao
de pessoas, visando o desenvolvimento organizacional;

Elaborar relatérios gerenciais para prestacao de contas;

Elaborar editais e projetos basicos para contratacdo de servicos inerentes a area de
atuacéo;

Avaliar as atividades da geréncia, propondo melhorias e aperfeicoamentos;

Assessorar 0s gestores em assuntos de sua competéncia por meio do desenvolvimento
de pesquisas, estudos, elaboracao de pareceres e relatérios;
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26. Gerenciar a execucdo das acdes de gestdo de pessoas das equipes subordinadas,
procurando assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestdo do
desempenho, capacitacdo e desenvolvimento e gestdo do clima organizacional
estabelecidos pela Fundacéo;

27. Participar de grupos de trabalho, comissdes, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados

da Fundacéo;

28. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO

EXTERNO

- Diretores
- Gestores das areas
- Empregados

- Estagiéarios
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Referenciais de resultados:
¢ Clima Organizacional
 Indice de rotatividade de pessoal
e Custos com pessoal

¢ Numero de horas de treinamento realizadas por empregado

e Numero de ocorréncias de acidente do trabalho

e Execucgao e resultados do processo de avaliagao de desempenho dos empregados

o Prestacdo de contas
e Documentacio dos processos

¢ Desenvolvimento das competéncias dos gestores

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao

Gerente

Lei 8.666/93 — Compras e Contratagdes

2

Lei 11.788/2008 — Lei do Estagio

Lei 10.097/2000 — Lei do Jovem Aprendiz

Lei 13.146/2015 — Lei de Inclusdao de Pessoa com Deficiéncia

Leis Trabalhistas

Leis Previdenciarias

Lei Geral do Concurso Publico

e-Social

W | O O W W| W

Normas e Procedimentos internos

Gerente

Acordo Coletivo de Trabalho

5

Estatuto

Regimento interno

Politicas, normas, procedimentos e manuais internos

Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das Unidades

Planejamento Estratégico da Fundacao

Planejamento orgamentario

Plano de Cargos e Salarios

ol & & & 0| B ~
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Regulamento de Gestao de Pessoas

Regulamento dos Planos de Beneficio

3

Conhecimentos Técnicos

Gerente

Gestéao de pessoas

6

Gestao por competéncias

Técnicas de Planejamento

Rotinas de pessoal

Gestéo de beneficios

Gestéo do clima organizacional

Previdéncia complementar

Técnicas de entrevista

gl & M B A N O

Sistemas Informatizados e Institucionais

Gerente

Bl

4

Pacote office

4

Sistemas internos

4

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Gerente

Capacidade de Analise e Critica

4

Comunicacgao Assertiva

Conformidade

Delegagéao

Flexibilidade

Gerenciamento de equipes

Negociagao

Organizacao do Trabalho

Orientagao para resultados

Planejamento

Relacionamento Interpessoal

Tomada de Decisao

Trabalho em equipe

Visdo Sistémica

B O WO A B O B W O BB WA
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:
Gerente de Investimentos

AREA:

Geréncia de Investimentos

CBO:
2525-05

GRUPO OCUPACIONAL:

Gerente

VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Experiéncia Registro CertificacOes
Profissional
Ensino Superior Completo em 4 (quatro) anos em Nao se aplica Uma das
Administracao, Ciéncias Atuariais, atividades de seguintes:
Ciéncias Contabeis, Ciéncias investimento e
P : , CPA 20
Econbmicas, Engenharia, finangas, nos
Estatistica, Fisica ou Matematica, ou | ultimos 10 (dez) CGA
qualquer area de formacédo anos CNPI
acrescido de especializacao lato
sensu em Finangas ou stricto sensu | Em selegéo externa ICSS

(mestrado) em Economia ou
Financas

considerar também:

2 (dois) anos em
gestdo de equipes

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacbes

Especializacdo em previdéncia

Em selecéo interna,

N&o se aplica

Duas ou mais

complementar é desejavel: das
2 (dois) anos em certificactes
~ : nstan
gestdo de equipes constantes
dos requisitos
minimos

DESCRICAO SUMARIA

Gerencia a aplicacéo de recursos da Fundacédo no mercado financeiro, define perfil de risco e
elabora estratégias para identificar oportunidades de investimentos, a fim de aumentar a

rentabilidade e garantir a liquidez e seguranca nas operacoes.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Auxiliar na coordenacdo das atividades de investimentos da Funpresp-Jud, incluindo
planejamento financeiro, orgcamento especifico da Diretoria de Investimentos,
gerenciamento de crédito e relacionamento com instituigcdes financeiras;

Responder pela administragdo e prestacao de informacdes dos Fundos de acordo com as
normas em vigor e com os regulamentos;

Responder pelo desenvolvimento das diretrizes, procedimentos, metas e objetivos das
operacdes financeiras da Fundacéo;

Auxiliar na prospeccéo e analisar propostas de investimentos em diversas modalidades;
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10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Definir e executar estratégias de acordo com o regulamento e com as deliberacbes do
Comité de Investimento;

BN

Prestar atendimento as patrocinadoras e participantes no que se refere a estratégia
adotada pelos fundos de investimentos, conforme orientacao do diretor;

Subsidiar a Fundacao sobre a rentabilidade real auferida nos investimentos efetuados;

Auxiliar na gestéo do fluxo de caixa de longo prazo, garantindo a solvéncia do plano de
beneficios e o fluxo de caixa de curto prazo, otimizando a rentabilidade da disponibilidade
financeira;

Realizar estudos e confeccionar pareceres técnicos especificos da area financeira;

Avaliar os resultados obtidos na sua area, propondo melhorias e aperfeicoamentos das
atividades da geréncia;

Supervisionar a prestacdo de servicos por empresa terceirizada relativos aos processos
da geréncia, quando houver;

Definir procedimentos de contingéncia de maneira a assegurar o funcionamento
operacional das atividades de negociacdo e de processamento das operacdes com
recursos de terceiros;

Realizar pesquisa e analise do mercado de capitais e de fundos de investimento, para
subsidiar a gestdo da carteira de investimentos de titulos e valores imobiliarios;

Realizar analise de riscos e limites definidos para cada modalidade de investimento em
atendimento a legislacdo e a politica de investimentos;

Elaborar documentos e arquivos a serem enviados aos 6rgaos de controle;

Auxiliar na elaboracdo e divulgacdo de informacdes de investimentos a participantes,
conselhos e érgdos competentes;

Colaborar com as demais areas, nos assuntos relacionados a investimentos, visando
mitigar riscos, propondo projetos, normas e acdes especificas de sua area de atuacao;

Preparar e realizar apresentacbes com assuntos de interesse dos Conselhos Deliberativo
e Fiscal de fundo de penséo, quando solicitado;

Analisar, consolidar e divulgar os relatérios gerenciais da area;

Gerenciar a execucao das acdes de gestao de pessoas das equipes subordinadas, procurando
assegurar 0 cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestdo do desempenho,
capacitacdo e desenvolvimento e gestéo do clima organizacional estabelecidos pela Fundacéao;

Participar de grupos de trabalho, comissdes, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacéo;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO
- Conselheiros - Orgaos fiscalizadores
- Diretores - Instituicbes financeiras

Gestores das areas

Membros da equipe

103




5 FUNPRESP-JUD

PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE INVESTIMENTOS

Referenciais de resultados:
¢ Retorno sobre o investimento
o Conformidade das operacdes financeiras da Fundacao

e Controle da rentabilidade dos investimentos

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao

Gerente

CMN 4661 — regula as Funpresp-Jud fechadas de previdéncia complementar

5

Lei 8666 — Licitacdes e Contratacbes

3

Instrugao CVM 555 - Dispde sobre a constituicdo, a administracao, o
funcionamento e a divulgagio das informagdes dos fundos de investimento

5

Instrugdes normativas da Previc

4

Normas e Procedimentos internos

Gerente

Estatuto

3

Regimento Interno

Planejamento estratégico

Politicas, normas, procedimentos e manuais internos

Regulamento dos Planos de Beneficio

Resolugdo CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das
Unidades

Wl Wl A bW

Conhecimentos Técnicos

Gerente

Analise de investimento

6

Precificagao de ativos

Gestao de portfdlio de investimento

Analise econémico financeira

Politica de investimentos

Plano de trabalho de investimentos

Gestéo de projetos

Gerenciamento de equipe

Gestao de riscos

Redagao institucional

Al O] M| M| O O O] O] O
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Sistemas Informatizados e Institucionais Gerente
Avangado em Excel\VBA 4
Bl 4
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais
Habilidade e Atitudes Gerente
Capacidade de analise e critica 5
Comunicagao assertiva 4
Comprometimento 4
Conformidade 5
Flexibilidade 3
Gerenciamento de equipe 3
Negociacao 4
Orientagao para resultados 5
Planejamento 4
Relacionamento interpessoal 4
Vis&o sistémica 4
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO: | AREA:

Gerente de Tecnologia e Geréncia de Tecnologia e Informagéo

Informacéo

CBO: GRUPO OCUPACIONAL.: VIGENCIA:
2124 Gerente

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Experiéncia Registro Certificacdes
Profissional
Ensino Superior em Tl ou 4 (quatro) anos em N&o se aplica N&o exigida
curso superior completo com | gestdo de servigos de
poés-graduacéo em TI TI, nos ultimos 10 (dez)
anos

Em selecéo externa
considerar também:

2 (dois) anos em
gestdo de equipes

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade Experiéncia Registro Certificacbes
Profissional
Especializacdo na drea de Tl | Em selecéo interna, é N&o se aplica COBIT, ITIL,
desejavel: ou CISSP

2 (dois) anos em
gestéo de equipes

DESCRICAO SUMARIA

Realiza a gestdo dos recursos tecnoldgicos da Funpresp-Jud e implementar a¢des que visem
assegurar a estabilidade, disponibilidade, performance, padronizacdo, configuracéo e
seguranga dos ambientes de desenvolvimento e produgéo.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Gerenciar as atividades de informatica e de telecomunica¢des da Funpresp-Jud,;
2. Propor e coordenar a implantacéo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao (PDTI);

3. Negociar a contratacdo de desenvolvimento de projetos ou alocag¢do de recursos para o
desenvolvimento de atividades de analise e programacéo;

4. Zelar pela manutencdo dos sistemas, solucdes tecnoldgicas e aplicativos da Funpresp-
Jud;

5. Pesquisar e identificar novas tecnologias aplicaveis para o ambiente da Fundacao;

6. Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca aos niveis
de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servi¢os dos sistemas de informacéo;

7. Elaborar projetos de implantacdo, racionalizacdo e redesenho de processos, incluindo
desenvolvimento e integracdo de sistemas;
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8.

10.

11.

12.

13.

Elaborar planejamento de capacidade de infraestrutura tecnolégica para o atendimento
das necessidades da Funpresp-Jud;

Observar as normas legais, regulamentares e as politicas administrativas aplicaveis a sua
area de atuacao;

Supervisionar a prestacao de servicos a Fundacao executados por empresa terceirizada,
se houver;

Gerenciar a execucdo das acOes de gestdo de pessoas das equipes subordinadas,
procurando assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestdo do
desempenho, capacitacdo e desenvolvimento e gestdo do clima organizacional
estabelecidos pela Fundacéo;

Participar de grupos de trabalho, comissfes, projetos, treinamentos e outras atividades
necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados da Funpresp-
Jud;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Diretores - Fornecedores de solucdes tecnologicas
Gestores das areas

Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO

Referenciais de resultados:
¢ Integridade dos bancos de dados
¢ Otimizacao da capacidade dos recursos de Tl
e Solugdes para informatizagdo de processos operacionais
e Politica de Seguranca em Tl atualizada
e Tempo de resposta as demandas da area

e Performance do ambiente tecnoldgico

o Tempo de resposta para detecgao e contencao de incidentes

e Relatérios gerenciais

e Seguranga dos dados e informagdes da Funpresp-Jud

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislacao Gerente
NBR relacionadas a area de tecnologia da informagao 4
Lei 12.965/2014 — Marco Civil da Internet 4
Lei 8.666/93 — Compras e Contratagdes 3
Normas e Procedimentos internos Gerente
Estatuto 4
Regimento Interno 4
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 5
Unidades
Plano Diretor de Tecnologia da Informagao 6
Politica de Segurancga da Informagéo 6
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 4
Planejamento Estratégico 4
Conhecimentos Técnicos Gerente
Armazenamento e ferramentas de backup 4
Bancos de dados MySQL e MS-SQL 3
Cabeamento estruturado 3

3

Gerenciamento de equipe
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Gerenciamento de servicos de Tl

Gestéao de idFunpresp-Jud

Gestao de projetos

Inglés técnico

Interfaces entre sistemas

Rede de computadores - tecnologias, arquiteturas, protocolos e administragao
de redes

Al Wl W & | O

Seguranga e comunicagao de dados

Servidores — de arquivos, internet, Windows, Unix, web Apache)

Switches e VLANS

Técnicas de Planejamento

Telecomunicagoes

Virtual Private Network (VPN)

Wl B B W] A O

Sistemas Informatizados e Institucionais

Gerente

Sistemas internos

4

Pacote Office

4

Bl

5

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Gerente

Capacidade de analise e critica

Comprometimento

Comunicagao assertiva

Gerenciamento de equipe

Orientagao para resultados

Planejamento

Proatividade

Resolugao de Problemas

Tomada de decisao

Trabalho em equipe

Visao sistémica

o ol & ol & & O] & & &
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:
Gerente de Tesouraria

AREA:
Geréncia de Tesouraria

CBO:
4102-35

GRUPO OCUPACIONAL:
Gerente

VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Experiéncia Registro CertificacOes
Profissional
Ensino Superior Completo 04 (quatro) anos em N&o se aplica N&o exigida

gestéo financeira, nos
altimos 10 anos

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade Experiéncia Registro CertificacOes
Profissional
Especializagdo em Finangas Experiéncia na area N&o se aplica N&o exigida

ou em Previdéncia
Complementar

financeira em

instituicdes de
previdéncia

complementar

1 (um) ano em gestédo
de equipes, para
candidatos externos

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar as atividades da &rea financeira de contas a pagar/receber, fluxo de caixa e

tesouraria da Funpresp-Jud.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

N o ok~ o bdbR

das contas bancarias;

oo

Executar a gestdo dos pagamentos e recebimentos da Funpresp-Jud;

Realizar o fechamento diario dos saldos bancarios;

Planejar, controlar e consolidar o fluxo de caixa (previsto x realizado);

Solicitar aplicacdo e resgate de recursos da Fundacgéo;

Elaborar os relatdrios gerenciais da area de atuacéao, para prestacao de contas;

Avaliar as solicitagbes de pagamentos e solicitar o resgate do valor correspondente;

Manter contato com os bancos de relacionamento para os procedimentos de gestéo

Supervisionar 0s processos relativos aos recolhimentos e pagamentos tributarios;

Elaborar estudos especificos de sua area de atuacao para subsidiar a analise e a

deciséo do Diretor de Administracao;
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10. Avaliar as atividades da area, propondo melhorias e aperfeicoamentos;

11. Gerenciar a execucdo das acdes de gestdo de pessoas da equipe subordinada,

procurando assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestao do

desempenho, capacitacdo e desenvolvimento estabelecidos pela Funpresp-Jud,;

12. Participar de grupos de trabalho, projetos, treinamentos e outras atividades

necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracao das equipes;

13. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do

diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO

EXTERNO

Diretores
Gestores das areas

Empregados

- Nao ha
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE TESOURARIA

Referenciais de resultados:

e Planejamento financeiro da Fundacéo
e Cumprimento de prazos

e Prestacio de contas

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Supervisor
Instru¢gées normativas da Previc 4
Legislacdes fisco-tributarias 5
Normas e Procedimentos internos Supervisor
Estatuto 3
Regimento interno 3
Planejamento Estratégico da Funpresp-Jud 3
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 4
Resolugdo Normativa CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias 4

das Unidades

Politica de Algada 5
Regulamento dos Planos de Beneficio 2
Conhecimentos Técnicos Supervisor
Planejamento de fluxo de caixa 5
Gestao financeira 5
Matematica financeira 3
Previdéncia complementar 4
Planejamento or¢gamentario 3
Sistemas Informatizados e Institucionais Supervisor
Bl 4
Excel avancado 4
Sistemas internos 4
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Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Supervisor

Atencao a Detalhes

4

Capacidade de Analise e Critica

Comprometimento

Comunicacgao Assertiva

Conformidade

Delegacéo

Gerenciamento de equipes

Organizacéao do Trabalho

Senso de prioridade/prazos

Visao Sistémica

N S, N S B S N N N
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO: AREA:
Gerente Juridico Geréncia Juridica
CBO: GRUPO OCUPACIONAL.: VIGENCIA:
2410-05 Gerente

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Experiéncia Registro Certificacdes
Profissional
Ensino superior completo em 4 (quatro) anos em OAB N&o exigida
Direito assessoramento juridico,
prioritariamente, em
previdéncia
complementar, nos
altimos 10 (dez) anos
2 (dois) anos em gestao
de equipes
(apenas para selecéo
externa)
REQUISITOS DESEJAVEIS
Escolaridade Experiéncia Registro Certificacbes
Profissional

Especializacdo em Previdéncia 02 (dois) anos em N&o se aplica N&o exigida
Complementar ou Direito da gestéo de equipes (no
Previdéncia Complementar caso de selecéo interna)

DESCRICAO SUMARIA

Gerencia, avalia, acompanha e executa as atividades relacionadas ao consultivo e contencioso
da Fundacao, assessorando tecnicamente aos seus 0rgaos, visando resguardar os interesses
e dar seguranca juridica aos atos e decis6es da Funpresp-Jud.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Coordenar a administracdo do contencioso, em todas as instancias, orientando os
processos administrativos e judiciais, supervisionando a preparagéo de recursos, peticdes
e mandados de seguranca, tomando as providéncias necessarias para garantir os direitos
e interesses da Funpresp-Jud;

Fazer o exame de legalidade das minutas de editais, contratos, acordos e convénios
firmados no ambito da Funpresp-Jud e opinar sobre a legalidade de processos licitatérios
e de contrataces;

Orientar as areas da Fundacao em questdes juridicas e procedimentos internos e apreciar
a legitimidade de documentos relacionados com as atividades da Funpresp-Jud, visando
garantir que as decisdes, procedimentos e documentos estejam em conformidade com as
leis vigentes e as normas internas;

Realizar estudos, prestar assessoramento e consultoria a Diretoria Executiva e demais
6rgaos da Fundacao, emitindo pareceres sobre assuntos de natureza juridica em geral;
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5.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Acompanhar a elaboracdo e a divulgacéo de normas e politicas da Funpresp-Jud, bem
como da legislacdo especifica dos 6rgdos reguladores do sistema financeiro e
previdenciario;

Examinar as consultas encaminhadas pelos 6rgdos da Funpresp-Jud, emitindo
manifestacdo de modo a subsidiar a decisao da autoridade superior;

Representar a Funpresp-Jud, em juizo e fora dele, defendendo seus interesses;
Responsabilizar-se pelas peticdes que envolvam aspectos juridicos relevantes;

Examinar os processos relativos a aplicacao de penalidade administrativa encaminhados
pelo Diretor de Administracdo ou Diretor-Presidente, emitindo manifestacdo de modo a
subsidiar a decisdo da autoridade superior;

Participar de reunibes em que a presenca de advogado seja hecessaria ou solicitada para
dirimir davidas ou orientar decisoes;

Elaborar relatério anual para prestacao de contas das atividades da area;
Elaborar os normativos referentes aos processos de sua area de atuacgéo;

Coordenar e/ou participar de comités e comissdes segundo deliberagdo do Diretor-
Presidente;

Acompanhar, diariamente, as alteracdes de leis, normas e procedimentos estabelecidos
pelos orgéos oficiais, zelando pelo seu imediato cumprimento;

Avaliar propostas e planos de a¢édo que possam ter impacto legal e determinar o curso de
acao pertinente, conforme requerido pelas areas da Fundacao;

Avaliar as atividades da assessoria, propondo melhorias e aperfeicoamentos;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Diretores - Tribunais
Gestores das areas - Org&os publicos?
Empregados

115




5 FUNPRESP-JUD

PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA JURIDICA

Referenciais de resultados:
o Exito nas agdes judiciais
e Controle do Passivo Juridico
e Cumprimento dos prazos dos processos judiciais
e Pareceres juridicos em conformidade

o Satisfacdo dos conselheiros, diretores, gestores e empregados com a assessoria
prestada

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.

1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Gerente

Legislagéo de previdéncia complementar 6

Constituicdo Federal — Artigo 92 (Estrutura do judiciario)

Lei Geral de Concurso Publico

Lei 8.666/93 — Compras e Contratagdes

CLT

Legislacéo previdenciaria

Legislacao fiscal e tributaria

W A B O] O] O W

Acordo coletivo

Normas e Procedimentos internos Gerente

Estatuto 4

Regimento interno 4

Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 3
Unidades

Planejamento Estratégico

Cddigo de ética e conduta

Documentos normativos internos

Regulamento do Plano de Beneficios

Al Ol M DD

Plano de Cargos e Salarios

Conhecimentos Técnicos Gerente

Previdéncia complementar 4

Direito da previdéncia complementar 6
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Portugués juridico

Sustentacao oral

Elaboracgéo de pareceres juridicos, petigbes, recursos e demais documentos
juridicos

Prazos processuais

Redagao institucional

Sistemas Informatizados e Institucionais

Gerente

Sites da justica: Tribunal de justica, tribunal superior, tribunal regional

Pacote office

Sistemas internos

Programas de Peticionamento Eletrénico

o M b

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Gerente

Atencédo a Detalhes

5

Capacidade de Analise e Critica

Comprometimento

Comunicacgao Assertiva

Conformidade

Delegagéao

Gerenciamento de equipes

Negociagao

Organizacao do Trabalho

Relacionamento Interpessoal

Visdo Sistémica

Al Ol O W[ A M| O] O | O
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:

Supervisor de Criacdo e Design

AREA:

Geréncia de Comunicacgao e Marketing

CBO:
1423-15

GRUPO OCUPACIONAL.:
Supervisor

VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

CertificacOes

Ensino Superior Completo,
em Publicidade e
Propaganda, Desenho
Industrial, Design Grafico ou
Web design

2 (dois) anos de
comprovada experiéncia
na &rea de Criacdo e
Design e possuir
Book/Portfélio Publicitario
com os principais
trabalhos desenvolvidos

N&o se aplica

N&o exigida

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacbes

N&o se aplica

N&o se aplica

N&o se aplica

N&o exigida

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve projetos de criacdo/revisdo da marca e da identidade visual da Funpresp-Jud,
em formularios, relatorios, pecas de comunicagéo, crachas, cartdo de visita, site, midias
sociais e outros, conforme demanda, visando resguardar a marca corporativa da Fundacéo.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

. Desenvolver a idFunpresp-Jud visual de documentos e paginas da internet e intranet, por
meio do tratamento de dados e imagens;

Criar, confeccionar, viabilizar e manter catadlogos das imagens utilizadas nos programas,
por meio de estudos de idFunpresp-Jud visual, conceitos graficos, composicoes e padrdes
préprios;

Realizar alteracbes das paginas em funcdo dos avanc¢os técnicos ou novas necessidades
a fim de atualizar as informacdes e 0s processos envolvidos;

Preparar a documentacao da pagina, incluindo instru¢des, descri¢cdo dos servicos e outras
informacgfes necessarias;

Criar, em conjunto com a equipe de Comunicacdo e Marketing, as campanhas de
endomarketing, realizando a producéao gréafica do material de divulgacéo;

Fazer a programacdo visual, a diagramacgédo e a arte final de todo material gréfico de
utilizacdo interna e externa e acompanhar a execuc¢ao do servigo pela gréfica;

Desenvolver meios de comunicacdo audiovisual e eletrnico, e de informatica-internet e
intranet e demais midias utilizadas pela Funpresp-Jud;
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10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

Atuar no processo de desenvolvimento da arte visual de pecas de comunicacdo impressas
e eletrbnicas;

Realizar a ilustracéo de textos e a formatacao e edicao de textos e imagens;
Operar ferramentas de tratamento de imagem e retoque de fotos;

Desenvolver a arte visual e formatar o Relatério Anual da Funpresp-Jud para midia
impressa e eletrbnica;

Desenvolver e manter atualizado o Manual de IdFunpresp-Jud Visual da Fundacéo;
Elaborar a arte visual para publicacbes em redes sociais;

Realizar o planejamento visual dos eventos (convites, fundo de palco etc.) e executar as
acdes necessarias;

Participar de grupos de trabalho, comiss@es, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacao;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO
- Superior imediato - Fornecedores
- Gestores das areas - Prestadores de servico

Empregados

119




5 FUNPRESP-JUD

PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE COMUNICAGAO E MARKETING

Referenciais de resultados:

e Fortalecimento da imagem corporativa da Funpresp-Jud junto aos publicos de
relacionamento

e Cumprimento das ac¢des do PDCM com qualidade e observancia dos prazos

¢ Qualidade e adequagao dos materiais publicitarios e textos jornalisticos produzidos
e Campanhas publicitarias

e Pesquisas de opinido

o Gestao do site da Fundacao

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Supervisor de

SRR Criacao e Design |
Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais (Lei 13.709/2018) 4
Legislacdo de Previdéncia Complementar 2

Supervisor de

Normas e Procedimentos internos N .
Criacao e Design

Estatuto da Funpresp-Jud 3

Regimento Interno

Planejamento Estratégico

Cadigo de Etica e Conduta

Normas, procedimentos e manuais internos

| O A W W

Plano Diretor de Comunicagéo

Regulamento dos Planos de Beneficio 2

Supervisor de

Conhecimentos Técnicos . .
Criacéo e Design |

Planejamento de comunicagéo 4

Gerenciamento de midias sociais

Planejamento orgamentario

Publicagao de conteudo no site da instituicao

Diagramagéao

Artes visuais

O O O O N| &

Regras de aplicagdo de som, imagem, fontes
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Sistemas Informatizados e Institucionais

Supervisor de
Criacao e Design |

Pacote Adobe 6
Sistemas internos 3
Software de diagramacéao 6

6

Wordpress

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Supervisor de
Criacao e Design |

Atengéo a Detalhes

5

Capacidade de analise e critica

Comprometimento

Comunicagao assertiva

Iniciativa

Inovagao

Planejamento

Relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe

Visdo sistémica

Al B D] W O] AW O
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:
Supervisor de Relacionamento e
Atendimento

AREA:
Relacionamento e Atend

imento

CBO:
4201-35

Supervisor

GRUPO OCUPACIONAL:

VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacbes

Ensino Superior completo

4 (quatro) anos em
negociacao e
relacionamento com
0 publico,
preferencialmente
em previdéncia
complementar,
seguros ou planos
de saude

Em selecéo externa
considerar também:

2 (dois) anos em
gestdo de equipes

N&o se aplica

N&o exigido

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacdes

Curso superior em administracao

ou marketing.

Pés-graduacdo em Gestéo do
Relacionamento com o Cliente

Em selecao interna,
é desejavel:

2 (dois) anos em
gestédo de equipes

N&o se aplica

N&o se aplica

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, supervisiona e realiza agdes inerentes ao relacionamento entre as patrocinadoras,
0s participantes e a Funpresp-Jud, visando a satisfacdo do cliente.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Supervisionar equipes de atendimento e relacionamento, realizando monitorias e
acompanhando indicadores, de forma a garantir o bom atendimento e a produtividade;

2. Analisar estatisticas do atendimento aos participantes e aos Representantes Funpresp-

Jud;

3. Redigir relatérios gerenciais relacionados a sua area de atuacao;

4. Oferecer o plano de beneficios a membros e servidores publicos dos Orgaos

patrocinadores;
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5.

© ® N o

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,
25.
26.

27.

Supervisionar o relacionamento com o0s Representantes Funpresp-Jud nos 06rgéos
patrocinadores;

Atualizar os sistemas de controle e relatérios de produtividade;
Garantir que a equipe tenha pleno conhecimento das ferramentas e sistemas de trabalho;
Realizar diagndéstico de problemas e falhas para solucées diferenciadas de atendimento;

Analisar os termos de oferta de potenciais novos participantes;

. Avaliar os resultados obtidos na sua area, propondo melhorias e aperfeicoamentos das

atividades;

Subsidiar as respostas as demandas dos patrocinadores, participantes, assistidos e érgao
fiscalizador, relacionadas a sua area de atuacao;

Realizar os atendimentos aos participantes e patrocinadores, por telefone, e-mail e
presencial e efetuar o registro no sistema;

Realizar calculo de simulagdo de beneficios quando solicitado pelos participantes e ndo
participantes, para efeito de ades&o, cancelamento de plano ou reversdo de
cancelamento;

Realizar contato telefénico com cada participante para identificar o motivo do
cancelamento, enviar simulagéo de calculos e acompanhar os resultados;

Providenciar, a pedido do participante, o acerto das inconsisténcias cadastrais, naquilo
que lhe compete, ou encaminhar a area de Arrecadacao e Cadastro;

Periodicamente, gerar relatério de novos participantes e enviar mensagem de boas-
vindas;

Monitorar o prazo para registro do regime de tributacéo e enviar mensagem de alerta aos
participantes que ainda ndo optaram;

Fazer a gestdo do curso EaD sobre previdéncia complementar, disponibilizado no site da
fundacéo;

Atualizar cadastro dos Representantes da Fundacéo;
Solucionar problemas de acesso, inconsisténcias/ajustes no Portal do Participante;

Compartilhar com as areas responsaveis as informacdes, sugestdes e reclamacdes
recorrentes, identificadas durante os atendimentos;

Solicitar a area de comunicacdo a divulgacdo de informacdes sobre alteracdo de
percentual de contribuicdo;

Realizar, mensalmente, a Pesquisa de Satisfacdo dos atendimentos, enviando o
guestionario da pesquisa aos participantes, ndo participantes e representantes;

Elaborar o planejamento tatico operacional da area;
Elaborar e ministrar treinamento aos envolvidos no atendimento aos clientes;

Assessorar o Diretor de Seguridade em assuntos de sua competéncia por meio do
desenvolvimento de pesquisas, estudos, elaboragéo de pareceres e relatorios;

Gerenciar a execugcdo das acOes de gestdo de pessoas da equipe subordinada,
procurando assegurar o cumprimento das politicas e diretrizes de carreira, gestdo do
desempenho, capacitacdo e desenvolvimento estabelecidos pela Funpresp-Jud;
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28. Participar de reunides, grupos de trabalho, comissfes, comités, projetos, treinamentos e
outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracdo das
equipes;

29. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do diretor.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

- Diretores - Patrocinadoras
- Gestores das areas

- Empregados

- Atendentes terceirizados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: RELACIONAMENTO E ATENDIMENTO

Referenciais de resultados:
e Relacionamento com as Patrocinadoras
¢ Indicadores da Pesquisa de Satisfagao
o Relatérios de prestagao de contas
e Capacitagao e produtividade da equipe de atendimento

e Cumprimento do planejamento tatico operacional

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Supervisor
Lei 12.618/2012 — Regime de Previdéncia Complementar 5
Lei 8.112/90 — Regime Juridico dos Servidores Publicos 3
Instru¢des normativas da Previc 5
Resolugdes do CMN 3
Normas e Procedimentos Internos Supervisor
Estatuto 3
Regimento Interno
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das
Unidades
Regulamento do Plano de Beneficios
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos
Planejamento Estratégico 3
Conhecimentos Técnicos Supervisor
Previdéncia complementar 4
Atendimento ao publico 6
Produtos e servigos da Fundagao 5
Célculos matematicos e de projecéo 4
Redagéo institucional 3
Elaboracédo de documentos normativos 4
Sistemas Informatizados e Institucionais Supervisor
Pacote office 4
Sistemas internos 4

3

BI
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Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Supervisor

Comprometimento

Comunicacgao assertiva

Delegacgéao

Flexibilidade

Gerenciamento de equipes

Negociacao

Organizacéo do trabalho

Planejamento

Relacionamento interpessoal

Visao sistémica

A Ol MDA OB OB
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:
Supervisor de Riscos de
Investimentos e Controle Interno

AREA:
Geréncia de Controle Interno

CBO:
4101-05

GRUPO OCUPACIONAL:
Supervisor

VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncia Registro

Profissional

CertificacOes

Ensino Superior Completo em
Administracdo, Ciéncias Atuariais,
Ciéncias Contéabeis, Ciéncias
Econbmicas, Engenharia,
Estatistica, Fisica ou Matematica,
ou qualquer area de formacgéao
acrescido de especializacao lato
sensu em Financas ou stricto
sensu (mestrado) em Economia ou
Finangas, fornecido por instituicdo
de ensino superior reconhecido
pelo MEC.

4 (quatro) anos
em atividades de
investimento e
finangas, nos
altimos 10 (dez)
anos

N&o se aplica

Uma das
certificactes
constantes da
Portaria
PREVIC n°
560/2019

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade

Experiéncia Registro

Profissional

CertificacOes

N&o se aplica

N&o se aplica N&o se aplica

FRM - GARP

DESCRICAO SUMARIA

Realiza a gestdo de risco da carteira de investimentos da Fundacéo, desenvolvendo analises
e estudos, e propondo melhorias nas politicas, processos e operagdes relacionadas a gestao

dos riscos de investimentos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Realizar a gestéo de risco de investimentos da Fundacéo;

2. Realizar estudos e confeccionar pareceres técnicos especificos relativos ao controle de
riscos de investimentos tais como mensuragdo de riscos das carteiras de investimentos
da Funpresp-Jud, por meio de indicadores de volatilidade, valor em risco (value at risk),
teste de estresse, entre outros, bem como controle de rentabilidade e indicadores de

desempenho;

3. ldentificar, analisar, avaliar, controlar e monitorar os riscos de crédito, de mercado, de
liquidez, operacional, legal, sistémico e outros inerentes a cada operagdo via Carteira

Propria e fundos de investimentos exclusivos geridos pela Fundacao;

4. Realizar andlise prévia dos riscos dos investimentos, incluindo suas garantias reais ou
fidejussérias e, sempre que possivel, os aspectos relacionados a sustentabilidade
econdmica, ambiental, social e de governanca dos investimentos;
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5.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Cumprir as normas legais e regulamentares das Entidades Fechadas de Previdéncia
Complementar, as politicas internas e 0s manuais aplicAveis as areas internas da
Funpresp-Jud, inclusive e principalmente aqueles relacionados aos investimentos,
propondo melhorias e aperfeicoamentos das atividades;

Supervisionar a prestacao de servicos por empresa terceirizada especificamente em
relacdo aos riscos de investimentos, quando houver;

Acompanhar e avaliar os processos operacionais de todas as unidades da Funpresp-Jud;

Propor implementacdo de melhorias nas politicas gerenciais voltadas as unidades
internas;

Auxiliar na execucado do plano de controles internos e gestéo de riscos da Funpresp-Jud;

Acompanhar e assegurar o cumprimento das politicas e procedimentos de controles
internos e gestao de risco, inclusive de risco de investimentos;

Controlar os arquivos e evidéncias dos ciclos de avaliacdo dos controles internos;

Manter atualizada a Politica de Gestdo de Riscos e a Politica de Gestdo de Riscos de
Investimentos da Funpresp-Jud e os indicadores de Gestdo para acompanhamento das
atividades de sua area de competéncia;

Acompanhar e avaliar o gerenciamento dos riscos e controles internos da Funpresp-Jud;

Participar de grupos de trabalho, comissdes, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacao;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do Gerente
de Controles Internos ou dos diretores.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Diretores - Nao ha
Gestores das areas
Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE CONTROLE INTERNO

Referenciais de resultados:
¢ Mitigagao dos riscos sobre operagao de investimentos
o Conformidade dos processos de investimento

o Melhoria dos controles internos dos processos

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Supervisor
Instrug6es Normativas da Previc 6
CMN 4.661/2018 - Diretrizes de aplicagdo dos recursos garantidores dos planos 6
administrados pelas Funpresp-Jud fechadas de previdéncia complementar
IN 6/2018 da Previc - Dispde sobre a operacionalizagdo de procedimentos 6
previstos na Resolugdo do CMN que trata das diretrizes de aplicagédo dos
recursos garantidores dos planos administrados pelas Funpresp-Jud fechadas de
previdéncia complementar
Lei 12.846/2013 — Lei Anticorrupgao
Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Prote¢ao de Dados
Normas e Procedimentos internos Supervisor
Estatuto 5
Regimento Interno 5
Resolugao CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 5
Unidades
Manual de Governancga 6
Politica de Investimentos 6
Politica de Gerenciamento de Riscos 6
Politica de Gerenciamento de Riscos de Investimentos 6
Politica de Algada Decisoéria 6
Regulamento dos Planos de Beneficio 3
Conhecimentos Técnicos Supervisor
Técnicas de Auditoria 3
Técnicas de Controle Interno 5
Redacao institucional 4
Previdéncia complementar 5

5
Governanga
Programas de Integridade 5
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Sistemas Informatizados e Institucionais Supervisor
Excel Avancado 5
Sistemas internos 4
Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes Supervisor
Capacidade de analise e critica 6
Comunicacgao assertiva 6
Conformidade 6
Orientagao para resultados 5
Proatividade 6

6

Relacionamento interpessoal
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO EM COMISSAO:
Supervisor de Tecnhologia e

AREA:

Geréncia de Tecnologia e Informagé&o - Nucleo de

Informacéo Desenvolvimento
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: VIGENCIA:
4101-05 Supervisor

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacbes

Ensino Médio ou técnico-
profissionalizante

4 (gquatro) anos na area de
desenvolvimento de
sistemas e banco de dados e
programacg&o em
aplicagdes web, utilizando
linguagem PHP

Nao se aplica

N&o exigida

REQUISITOS DESEJAVEIS

Escolaridade

Experiéncia

Registro
Profissional

Certificacdes

Superior Completo na area
de Tl ou nivel superior com
especializacdo em
Tecnologia e Informacao

N&ao se aplica

N&o se aplica

COBIT, ITIL,
ou CISSP

DESCRICAO SUMARIA

Atua em projetos de desenvolvimento, implantacdo e manutencao de sistemas e solucdes
tecnoldgicas, identificando oportunidades para aplicagédo de tecnologia que possibilite a
racionalizacéo de processos e a otimizacdo de recursos, bem como executa os processos
relacionados a armazenamento de dados, controles de seguranca e monitoramento dos

ambientes da Fundagéo.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Executar as atividades de informatica e de telecomunica¢6es da Funpresp-Jud;

2. Planejar, organizar, gerenciar, executar e monitorar o processo de desenvolvimento de
sistemas de informacao de suporte a Funpresp-Jud;

3. Executar as estratégias e os procedimentos de contingéncia previstos;

4. Executar projetos de implantacdo, racionalizacdo e redesenho de processos, incluindo
desenvolvimento e integragdo de sistemas;

5. Executar as acgOes constantes do PDTI para o atendimento das necessidades da

Funpresp-Jud;

6. Planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades e projetos referentes a
administracdo de dados, administracdo de banco de dados e sistemas de informacgfes

gerenciais;

7. Gerenciar e manter banco de dados atualizados;
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8.

10.

11.

12.
13.
14,

15.

Propor a aquisicdo de ferramentas e tecnologias necessérias as atividades de sua
competéncia;

Desenvolver painéis e visualizacdo de dados com base em ferramentas e tecnologias
relacionadas a Business Intelligence;

Realizar manutencdo de documentacéo de sistemas, acompanhamento de servigcos de
terceiros, definicdo e implantacdo de processos e procedimentos relacionados a
governanga de TI;

Elaborar especificacdes técnicas de software e hardware para subsidiar a aquisicdo de
bens e a contratacdo de servicos relacionados;

Instalar e configurar esta¢cdes de trabalho, servidores e maquinas virtuais;
Administrar sistemas de armazenamento de dados (storage servers);

Participar de grupos de trabalho, comissfes, comités, projetos, treinamentos e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados
da Fundacéo;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
imediato.

REDE DE RELACIONAMENTOS

INTERNO EXTERNO

Diretores - Fornecedores de solugdes tecnologicas
Superior imediato
Gestores das areas

Empregados
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PERFIL OCUPACIONAL

AREA: GERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO - NUCLEO DE

DESENVOLVIMENTO

Referenciais de resultados:
e Integridade dos bancos de dados
¢ Otimizacao da capacidade dos recursos de Tl
e Solugbes para informatizacdo de processos operacionais
o Politica de Seguranga em Tl atualizada
e Tempo de resposta as demandas da area

e Performance do ambiente tecnoldgico

e Tempo de resposta para detecgao e contengao de incidentes

o Relatérios gerenciais

e Seguranca dos dados e informagbes da Funpresp-Jud

Valor Nivel de Importancia — Competéncias Técnicas e Comportamentais.
1-2 Pouco importante (Desejavel)

3-4 Importante (Necessario)

5-6 Extremamente importante (Imprescindivel)

Competéncias Técnicas

Legislagao Supervisor
NBR relacionadas a area de tecnologia da informagao 4
Lei 12.965/2014 — Marco Civil da Internet 4
Lei 8.666/93 — Compras e Contratagdes 3
Normas e Procedimentos internos Supervisor
Estatuto 3
Regimento Interno
Resolugdo CD n° 03/2019 — Estrutura Organizacional e Competéncias das 4
Unidades
Plano Diretor de Tecnologia da Informacao 6
Politicas, normas, procedimentos e manuais internos 4
Planejamento Estratégico 3
Regulamento dos Planos de Beneficio 2
Conhecimentos Técnicos Supervisor
Armazenamento e ferramentas de backup

6

Arquitetura e aplicagdes de data warehousing, ETL e Olap

Bancos de dados MySQL e MS-SQL

Cabeamento estruturado
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Computacdo em nuvem

Dashboards

Gestéao de idFunpresp-Jud

Gestéao de projetos

Governanga de TI

Interfaces entre sistemas

Inglés técnico

Linguagem PHP

Rede de computadores - tecnologias, arquiteturas, protocolos e administragao de
redes

Al O W| | OO | O Ol On

Seguranga e comunicagao de dados

Servidores — de arquivos, internet, Windows, Unix, web Apache

Switches e VLANS

Virtual Private Network (VPN)

A~ O O

Sistemas Informatizados e Institucionais

Supervisor

Sistemas internos

4

Pacote Office

4

Competéncias Comportamentais

Habilidades e Atitudes

Supervisor

Capacidade de analise e critica

Comprometimento

Comunicagao assertiva

Concentracao

Planejamento

Proatividade

Resolugao de Problemas

Trabalho em equipe

Visdo sistémica

Aol o M| M| O M| B O
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ANEXO Il - QUADRO DE PESSOAL

Quadro de Pessoal — Empregos Efetivos

Emprego / Especialidades Dotagao Lotagao

Vagas

Advogado

Analista — Administracao e Financas

Analista — Comunicacgao

Analista — Gestio de Pessoas

Analista — Secretariado Executivo

Analista - Seguridade

Analista - Contabilidade

Analista de Investimentos

Analista de Conformidade

Analista de Tecnologia e Informacéo

Atuario

3—\—\—\00—\01—\—\—\00—\

Total de Empregos Efetivos

a_\_\_\l\)_\h_\_\ol\)_\

AO|IOO~ O~ |O|O|—|—~|O

Quadro de Pessoal — Empregos em Comisséao

Chefe de Gabinete

1

Gerente de Administracio e Financgas

Gerente de Arrecadacao e Cadastro

Gerente de Atuaria e Beneficios

Gerente de Comunicacgao e Marketing

Gerente de Contabilidade

Gerente de Controle Interno

Gerente de Gestao de Pessoas

Gerente de Investimentos

Gerente de Tecnologia e Informagao

Gerente de Tesouraria

Gerente Juridico

Supervisor de Criacado e Design

[ N S Gy Q. N R N [ N [ N R N [P N [ N L N R N S N N Y

Supervisor de Riscos de Investimentos e
Controle Interno

R N [ N [ N S N N N (R N [ N QL N RS N S N R N N N RN

O|O|I0|I0O|IO0O|I0O|O0(O0|0|0|O0|0o

Supervisor de Relacionamento e 1
Atendimento

Supervisor de Tecnologia e Informacao 1

Total de Empregos em Comissao 16

15

Total Geral de Empregos 35

30
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ANEXO IV - TABELA SALARIAL DOS EMPREGOS EFETIVOS

Tabela Salarial - Funpresp-Jud - Base Janeiro/2019 - Valores em R$

G Niveis Salariais
r
Empregos Especialidades u | Classe
p N1 N2 N3 N4 N5 NG N7 N8 N9 N10
o)
Advogado Sénior 11.21562 | 11.439,93 | 11.668,73 | 11.902,10 | 12.140,14 | 12.382,95
Analista de Conformidade
Analista de Investimentos 5| Pleno 9.520,00 | 9.996,09 | 10.196,01 | 10.399,93 | 10.607,93 | 10.820,09 | 11.036,49 | 11.257,22
Analista de Tecnologia da Informacao
Jinior | 7.850,00 | 8.242,50 | 8.654,63| 9.087,36 | 9.269,10 | 9.454.49 | 964358 | 9.83645 | 10.033,18 | 10.233,84
Atudrio
Administracao e Financas Sénior 896535 | 914466 | 9.327,55| 951410 | 970438 | 9.89847
Comunicagéo
Analista [S00tabilidade Al Pleno 761001 | 7.99051 | 815032 | 831332 | 847959 | 864918 | 882216 | 899861
Gestdo de Pessoas
Secretariado Execufivo Jonior | 6.275,00| 658875 | 6.918,19 | 7.264,10 | 7.40938 | 755757 | 7.708,72| 7.862,89| 8.02015| 8.180,55

Seguridade
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ANEXO V - TABELA SALARIAL DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Tabela de Empregos em Comissao - Base Janeiro/2019 - Valores em R$

Empregos em Comisséao

Classes

Opcao 3

N1

N2

N3

N4

N5

Gerente de Atuaria e Beneficios

Gerente de Investimento

17.102,75

18.813,02

20.224,00

21.235,20

22.296,96

Chefe de Gabinete

Gerente de Administragéo e Financas

Gerente de Arrecadacao e Cadastro

Gerente de Comunicacado e Marketing

Gerente de Contabilidade

Gerente de Controle Interno

Gerente de Gestao de Pessoas

Gerente de Tecnologia da Informacao

Gerente de Tesouraria

Gerente Juridico

15.358,99

16.894,88

18.162,00

19.070,10

20.023,61

Supervisor de Criagdo e Design

Supervisor de Relacionamento e Atendimento

Supervisor de Riscos de Investimentos e Controle Interno

Supervisor de Tecnologia

10.786,30

11.865,00

12.754,88

13.392,62

14.062,25
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