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      CHEFIA DOS ASSESSORES DA PRESIDÊNCIA - CASP 
 
• Assessorar o Diretor Presidente com a comunicação e alinhamento com 

as Assessorias da Presidência; 

• Agendar reuniões e debates necessários aos esclarecimentos de tratativas e 

tomadas de decisão das Assessorias juntamente ao Diretor 

Presidente; 

• Planejar e coordenar as atividades referentes aos assessores e suas funções e 

atribuições; 

• Coordenar e acompanhar a tramitação de requerimentos e de outras solicitações 

do Diretor Presidente aos seus Assessores; 

• Classificar os processos de acordo com a natureza e a complexidade do caso 

para posterior análise; 

• Articular-se com os Assessores sobre pautas e reuniões de interesse da 

Companhia; 

• Auxiliar na análise de solicitações de audiências com o Diretor Presidente; 

• Participar de tratativas com órgãos externos para tratar de assuntos de interesse 

desta Companhia; 

• Despachar os processos demandados pelos setores, levando a conhecimento 

do Diretor Presidente o que for necessário e seguindo o andamento dos mesmos 

conforme fluxograma; 

• Supervisionar e gerenciar a equipe de assessores, incluindo a atribuição de 

tarefas, avaliação de desempenho e treinamento; 

• Trabalhar com outros líderes de equipe e membros da gerência executiva para 

garantir que a equipe de assessores esteja alinhada com os objetivos da 

organização; 
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• Garantir que os relatórios e apresentações da equipe de assessores sejam de 

alta qualidade e atendam aos padrões da organização; 

• Controlar prazos de resposta dos processos administrativos e judiciais que 

demandarem de análise junto ao Diretor Presidente, dando prosseguimento em 

caso de necessidade. 

 


