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1. Identificação 
 

Cargo: Analista de Importação  

Diretoria: Acabamentos Área: Acabamentos SC 

Unidade: Itajaí 

 
 

2. Sumário  
 

 Responder pela análise das atividades desenvolvidas na área de importação, de maneira a cumprir 

com as metas estabelecidas no planejamento estratégico. 
 

3. Principais Responsabilidades  
 

 Fazer contato com fornecedores, negociando preço, prazo e qualidade dos produtos; 

 Controlar o cambia junto à área financeira, observando as datas de pagamento e o que foi acordado 

com os fornecedores; 

 Interagir com a área de logística no sentido de solucionar problemas relativos a avarias nos produtos 

recebidos; 

 Receber da área de atendimento ao cliente, as reclamações de produtos entregues com avarias; 

 Contatar os agentes de carga quanto a limpeza e avaria dos contêineres, tomando as providencias 

necessárias; 

 Fazer a contratação de fretes internacionais, observando a legislação vigente; 

 Ajudar a área de despacho aduaneiro, quanto ao cadastro de itens relacionados ao despacho; 

 Cumprir com a política da qualidade da empresa;  

 Cumprir com as normas e procedimentos da empresa; 

 Cumprir com as normas de segurança, prevenção de acidentes e riscos ambientais. 
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4. Pré-Requisitos Desejáveis para o Cargo 
 
 

Itens a serem considerados Nível JR Nível PL Nível SR 

Escolaridade: Superior Cursando Superior Completo Superior Completo 

Experiência: Até 2 anos Acima de 2 até 4 anos Acima de 2 até 4 anos 

Idiomas: 
Básico de Inglês para 
leitura, escrita e 
conversação 

Intermediário de Inglês 
para leitura, escrita e 
conversação 

Intermediário de Inglês 
para leitura, escrita e 
conversação 

Informática: 
Conhecimento 
Intermediário do 
Pacote Office 

Conhecimento 
Intermediário do 
Pacote Office 

Conhecimento 
Intermediário do 
Pacote Office 

Competências Técnicas: 

Conhecimento 

avançado do processo 

de importação; 

Classificação fiscal de 

mercadorias; 

Conhecimento de 

intepretação de 

legislação; 

Conhecimento dos 

sistemas aduaneiros; 

Conhecimento 

avançado do processo 

de importação; 

Classificação fiscal de 

mercadorias; 

Conhecimento de 

intepretação de 

legislação; 

Conhecimento de custo 

incidentes no processo 

de importação; 

Domínio dos sistemas 

aduaneiros; 

Conhecimento 

avançado do processo 

de importação; 

Classificação fiscal de 

mercadorias; 

Conhecimento de 

intepretação de 

legislação; 

Conhecimento de custo 

incidentes no processo 

de importação; 

Domínio dos sistemas 

aduaneiros; 

Competências 

Comportamentais:  

Atenção distribuída 
Visão de processos 
Capacidade analítica 
Agilidade  
Senso Crítico 

Atenção distribuída 
Visão sistêmica 
Visão de processos 
Capacidade analítica 
Agilidade  
Senso Crítico 

Atenção distribuída 
Visão sistêmica 
Visão de processos 
Capacidade analítica 
Agilidade  
Senso Crítico 

Competências Organizacionais  

Comunicação 
Assertiva 
 Foco em resultados 
Flexibilidade  
Resiliência 
Organização 

Comunicação 
Assertiva  
Foco em resultados 
Flexibilidade  
Resiliência 
Organização 

Comunicação 
Assertiva  
Foco em resultados 
Flexibilidade  
Resiliência 
Organização 
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Aprovações 
 

Desenvolvido em:  
Revisão do 
documento: 

 Data da Revisão:        /    / 

 
 

 
 

 
 

Elaborado por: 
 

em   ___/___/___ 

Revisado por:  
 

em   ___/___/___ 

Aprovado por:      
 

em   ___/___/___ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


