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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS

ESTRUTURA DE CARGOS ﬂ
ANALISTA DA INFORMACAO E

ANALISTA ADMINISTRATIVO COMUNICAGAO

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: Desenvolver | PRINCIPAIS  ATRIBUIGOES:  Projetar,
estudos, pesquisas, planos e projetos de apoio | desenvolver, implantar, manter e prestar
a gestdo da Companhia, em sua area de | apoio a produtos e servicos na area de
atuacao. tecnologia da informacao.

GRAU DE ESCOLARIDADE EXIGIDO:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

TECNICO DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAO

PRINCIPAIS  ATRIBUICOES:  Executar, | PRINCIPAIS  ATRIBUICOES:  Executar
implantar e manter processos, rotinas e | atividades com nivel técnico de dificuldade,
procedimentos  técnico-administrativos  de | atribuiveis a técnicos de nivel médio.
suporte as operagdes da Companhia.
GRAU DE ESCOLARIDADE EXIGIDO:
ENSINO MEDIO COMPLETO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PRINCIPAIS ATRIBUICOES: Auxiliar nas tarefas de suporte, realizando atividade em
quaisquer areas da Companhia.
GRAU DE ESCOLARIDADE EXIGIDO:
ENSINO FUNDAMENTAL

TECNICO ADMINISTRATIVO

Cada cargo compreendera diversos espagos ocupacionais amplos, definidos por um conjunto de
atribuices tipicas necessarias a realizagdo de um determinado processo.

Para atuar em um espago ocupacional, o funcionario necessita possuir, desenvolver e/ou
demonstrar competéncias técnicas especificas da atividade correspondente ao mesmo. Ao
adquirir competéncias técnicas relativas as diferentes areas da Companhia, o funcionario é
designado a se movimentar entre elas, sem que seja caracterizado desvio de fungéo.

A Companhia possui em seu quadro algumas fungdes regulamentadas, as quais somente podem
ser ocupadas por profissionais que atendam aos requisitos de formag&o necessarios.

TiTULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RESUMO DESCRITIVO:
Cargo cujos ocupantes se destinam a executar tarefas simples e repetitivas de apoio
administrativo nas diversas areas da Companhia.

ESPACOS OCUPACIONAIS:
Os titulares deste cargo podem ser designados para executar as tarefas integrantes dos
seguintes espagos ocupacionais:
Auxiliar nas diversas areas da Companhia.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ESPACO OCUPACIONAL: auxiliar nas diversas areas da Companhia.
Pré-requisito para provimento: Ensino Fundamental
Principais atribuigoes:

Executar:
e  Apoio no acompanhamento de contratos.
Arquivamento ou desarquivamento de documentos, conforme solicitagéo superior.
Atividades de carga e descarga de equipamentos.
Atividades de organizacéo de livros, manuscritos, manuais, documentos e publicagdes.
Atividades tais como atendimento ao publico externo e interno fornecendo informagdes,
contato com Companhias fornecedoras.
Formatagao e redagao de edital, obedecendo as normas pertinentes ao assunto.
Informagdes de rotina, verbais ou escritas, mediante consultas em fontes determinadas.
Inventarios fisicos.
Movimentag&o patrimonial.
Planilhas e textos, organizando as informacdes de sua area de atuacao.
Recebimento de documentos externos e abertura de processo quando necessario.
Recebimento de numerarios, notas e recibos.
Servigo de digitagdo mediante minuta ou rascunho, tais como: correspondéncia em
geral, projetos, relatorios, contratos, tabelas, quadros e quaisquer outros servigos.
Sistema pertinente a sua area de atuac&o, alimentando o arquivo da area de atuacao.
e Sistemas de informagdes gerenciais das diversas areas de administracdo e de
infraestrutura organizacional.
e Trabalho de arquivo e resgate de documentos.
e Trabalhos de escritorio, mediante orientagdo superior, compreendida em rotinas
preestabelecidas.

TITULO DO CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

RESUMO DESCRITIVO:

Cargo cujos ocupantes se destinam a executar, implantar e manter processos, rotinas e
procedimentos técnico-administrativos de suporte as operagdes da Companhia, por meio da
organizagdo, controle, alimentagdo e controle de dados, informagbes, documentos e da
utilizacdo de métodos, técnicas e de equipamentos, visando a assegurar o funcionamento dos
processos.

ESPACOS OCUPACIONAIS:

Os titulares deste cargo podem ser designados para executar as tarefas integrantes dos
seguintes Espacgos Ocupacionais:

Assistente nas diversas areas da Companhia.

Técnico de Seguranga do Trabalho
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CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

ESPACO OCUPACIONAL: Assistente em diversas areas da Companhia
Pré-requisito para provimento: Ensino Médio Completo
Principais atribuigoes:

Executar:

Atendimento ao publico externo e interno fornecendo informagdes, contato com
empresas fornecedoras.

Atividades de organizacao, catalogagéo e classificagao de livros, manuscritos, manuais,
documentos e publicagdes.

Especificagdes técnicas relativas a levantamentos, controles, registros de dados,
informacdes e orientagdes aos clientes internos.

e Ferramentas da informatica basica, como suporte as operagdes organizacionais.

e Informagdes de rotina, verbais ou escritas, mediante consultas em fontes determinadas.

e Inventérios fisicos e sua regularizagao.

e Quadros demonstrativos, subsidiando gestores e analistas com dados, informagdes e
relatérios de rotina ou por demanda.

e Servigos administrativos de coleta e analise de dados.

e Sistemas de informagdes gerenciais das diversas areas de administracdo e de
infraestrutura organizacional.

e Trabalhos especificos, de acordo com as especificagdes recebidas e com a aplicagéo
das normas e legislagéo pertinente.

e Triagem da documentagdo em arquivo, visando a alienacdo ou eliminacdo de
documentos, de acordo com a legislacao vigente.

Controlar:

Dados, informagdes, documentos e relatérios.

Documentagéo recebida para arquivo geral, de acordo com as normas e técnicas
estabelecidas.

Documentos externos e abertura de processo quando necessario.

Expediente, protocolo e arquivo, confecgao e expedi¢do de documentos administrativos,
estoques e movimentacdo patrimonial, conferéncia de numerérios, notas recibos de
prestagao de conta.

Processos, sistemas, rotinas e procedimentos.

Numerarios, notas, recibos, contratos e prestagao de contas dos mesmos.

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

ESPACO OCUPACIONAL: Técnico de Segurancga do Trabalho

Pré-requisito para provimento: Ensino Médio Completo — Curso Técnico de Seguranga do
Trabalho

Principais atribuigoes:
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Executar:

e Acbes de prevencdo nos servicos prestados com auxilio de métodos e técnicas de
identificacdo, avaliagdo e medidas de controle de riscos ambientais de acordo com
normas regulamentadoras e principios de higiene e saude do trabalho.

Acdes educativas de programas de prevencéo de riscos ambientais.

Acoes educativas na area de saude e seguranga do trabalho.

Auditoria na area de seguranga de trabalho.

Identificacdo de variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio

ambiente.

Implementag&o de plano de prevengéo e protegéo contra incéndio (PPCI);

e levantamento, estudo de dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e recomendagdo de medidas de prevencdo e controle nas condi¢des do
trabalho.

e Métodos e técnicas para prevenir acidentes do trabalho e doencas profissionais.

e Orientagbes sobre 0 uso de equipamentos de protecdo individual (EPI) e equipamentos
de protecao coletiva (EPC).

e Projetos de politica de seguranga e medicina do trabalho, comissdes e prevengéo de
acidentes do trabalho - CIPA, e servicos especializados em engenharia de seguranca e
medicina do trabalho.

e Programas de prevengao de riscos ambientais nos estabelecimentos da Companhia.

e Semana interna de prevencao de acidentes do trabalho (SIPAT).

Controlar:
o Cadastro de agentes de riscos ocupacionais, trabalhos sob a agdo desses agentes e 0
referente & composicdo dos organismos de seguranga e medicina do trabalho.
e  Manutengéo dos alarmes de incéndio da Companhia.
e Politica de seguranga do trabalho.
o Verificagdo de extintores de incéndio da Companhia.

TITULO DO CARGO: TECNICO DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO

RESUMO DESCRITIVO:

Cargo cujo ocupante executa atividades com nivel técnico de dificuldade, atribuiveis a técnicos
de nivel médio, referentes a execucdo e acompanhamento de obras, instalagéo, configuragéo,
operacdo, testes, monitoramento e manutengédo de redes fisicas e ldgicas de energia e de
teleprocessamento, computadores e outros equipamentos de informatica, telefonia e
telecomunicagdes, programacao de producdo de servigos, entrada e processamento de dados,
controle de qualidade, documentacdo, tarefas de apoio administrativo e suporte a clientes
externos e internos. Executa outras atividades correlatas, de mesma natureza e nivel de
complexidade, de acordo com a necessidade do servigo.

ESPACOS OCUPACIONAIS:

Os titulares deste cargo podem ser designados para executar as tarefas relativas a

Assistente das areas de elétrica, eletrotécnica, eletronica, telecomunicagdes ou redes de
teleprocessamento.
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CARGO: TECNICO DE INFORMAGAO E COMUNICAGAO

ESPACO OCUPACIONAL: Técnico em Informatica, Redes de Computadores e
Telecomunicagdes.

Pré-requisito para provimento: Ensino Médio com extenséo técnica

Capacitacao requerida: Ensino Médio e Técnico subsequente nas areas de Técnico em
Informatica ou Telecomunicagdes ou Redes de Computadores e demais areas correlatas da
Tecnologia da Informagao e Comunicagéo.

Principais atribuigoes:

Executar:

o Aceite técnico para compras de equipamentos de informatica, quando solicitado.

¢ Atendimento, de forma especializada, a projetos, contratos, implementagdes ou

melhorias executadas pela Companhia.

e Atendimento, em primeiro nivel, a demandas de usuérios relacionadas a disponibilidade

de hardware, software, conectividade e servigos.

e Copia de arquivos em midias.

¢ Desenvolvimento de projetos operacionais em sua area de atuagéo ou de dominio

profissional.

e Diagnoéstico de falhas de hardware em equipamentos de informatica e acionamento do

servico de manutencgéo, se necessario.

e Documentagéo de procedimentos e atividades técnicas referentes a sua area de

atuacao.

e Especificacdo de caracteristicas técnicas dos equipamentos, redes, meios de

comunicagao e software a serem adquiridos.

e Eventos de montagem, instalagéo e configuracdo de equipamentos de informatica.
Formularios, impressdes, acabamentos, envelopamento de relatorios e cobrangas de
demandas da PMPA.

Programac&o de trabalhos para impressoras de grande porte.

Recuperagéo de dados apagados ou afetados por falhas fisicas, em midias diversas.

Restauracao, digitalizagao e indexagdo de documentos por demanda.

Reviséo de estudos técnicos e realizagdo de anélise critica dos dados especificos de

sua area de atuagao.

e Trabalhos de mensuragéo e controle de qualidade e servigos técnicos projetados e
dirigidos por profissionais em cargo de nivel superior.

o Treinamento operacional e participagéo de implantagdes em servigos de clientes.

Operar:
o Circuitos de dados (links).
Equipamentos (servidores, switches e radios).
Equipamentos (switches, radios e wifi).
Equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade.
Estacbes em rede e periféricos.
Infraestrutura de links para videomonitoramento, telefonia e hotspots (wi-fi).
Servigos de clientes.
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e Servidores de rede.
e Softwares.

Controlar:

e Aplicagdo de normas técnicas concernentes aos respectivos processos de trabalho.

o (aixas postais, contas, listas de correio eletrénico, file servers, autenticagoes,
impressdes, compartilhamentos, bem como acompanhar as demandas que recaem
sobre rede administrada.

e Conducéo de equipe de instalagdo, montagem, operagao, reparo ou manutencao.

e Levantamento de dados e informacgdes de natureza técnica que sirvam de subsidio para
tomada de deciséo.

e Producéo e operagao de redes, sistemas, conectividade e impresséo da Companhia e
de clientes.

TiTULO DO CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

RESUMO DESCRITIVO:

Cargo cujos ocupantes se destinam a desenvolver estudos, pesquisas, planos e projetos de
apoio a gestdo da Companhia, por meio do planejamento, execugéo, controle e coordenagdo de
atividades especificas de suas areas de atuagdo, visando assegurar o funcionamento dos
processos de gestao e operagao.

ESPACOS OCUPACIONAIS:

Os titulares deste cargo podem ser designados para executar as tarefas integrantes dos
seguintes Espagos Ocupacionais:

Analista de Logistica;

Analista Financeiro Contabil;

Analista de Recursos Humanos;

Contador;

Advogado;

Psicdlogo.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

ESPACO OCUPACIONAL: Analista de Logistica

Pré-requisito para provimento: Ensino Superior Completo
Capacitagdo requerida: Direito, Administragdo ou Ciéncias Contabeis
Principais atribuigoes:

Planejar:
e Composicao e utilizacdo dos equipamentos existentes.
e Novos equipamentos para substituir ou agregar aos existentes, verificando
compatibilidade e capacidade.
e Parametros de seguranca no processamento de energia, capacidade e utilizagéo.
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Coordenar:

Alienagdes de materiais permanentes da Companhia e por ela autuados.

Contratos, providenciando a sua assinatura, distribuicdo e publicacéo.

Desenvolvimento de atividades de comunicagao interna e externa.

Documentagéo acerca da organizagdo dos recursos fisicos do prédio da Companhia,
bem como todos seus anexos e demais departamentos em que ela se faga presente.
Implementagédo de solugbes de tecnologias da informagao aplicaveis em processos
corporativos da Companhia.

Processos de planejamento.

Qualidade das compras efetuadas pela Companhia, bem como os processos que dao
origem a estas.

Executar:

Acoes referentes a regularizagdo dos bens imdveis e aos procedimentos licitatérios de
alienagéo.

Analises sobre os relatorios elaborados pelas seguradoras.

Aquisicdes de materiais permanentes e de consumos, € insumos.

Pareceres técnicos administrativos.

Processos licitatorios.

Controlar:

Contratos de seguro, mantendo atualizadas as informagdes relativas as suas apolices e
encaminhando 0s pagamentos de prémios a area competente.

Incidentes do ambiente de TIC e sugestdo de acbes na corregdo dos processos
corporativos da Companhia.

Utilizag&o, manutenc&o, o licenciamento e 0s custos operacionais dos veiculos.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

ESPACO OCUPACIONAL: Analista de Recursos Humanos

Pré-requisito para provimento: Ensino Superior Completo

Capacitagao requerida: Administracdo ou Psicologia ou Direito ou Assisténcia Social ou
correlata

Principais atribuigoes:

Planejar:

Programa de participagdo nos lucros e resultados e demais rotinas dos subsistemas de
recursos humanos.

Programa de capacitagcdo funcional e de qualidade de vida, desenvolvendo agbes
continuas de aperfeicoamento e especializagéo.

Programas de bem-estar social e qualidade de vida, mediante assisténcia aos
funcionarios e seus dependentes.

Coordenar:
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Desenvolvimento de atividades de comunicagéo interna e externa.

Plano de aposentadoria na Companbhia.

Plano de classificagéo de cargos e salarios e sua avaliagdo sistematica com vistas a
manté-lo atualizado.

Processos de planejamento.

Programas de sensibilizagdo, para prover de conhecimento e habilidades do corpo
funcional da Companhia e garantir a melhoria da gestéo.

Executar:

Identificag@o de necessidades de ajustes nos sistemas de informacdo em sua area de
atuacéo.

Implementagé@o de solugbes de tecnologias da informagao aplicaveis em processos
corporativos da Companhia.

Procedimentos necessarios ao cumprimento das legislagbes trabalhista, fiscal,
previdenciaria e do segmento de saude.

Rotinas de gestao de pessoas como férias, folha de pagamento e encargos.

Controlar:

Normas e procedimentos relativos aos beneficios concedidos pela Companhia.

Normas e procedimentos de documentos fiscais e da previdéncia social.

Incidentes do ambiente de TIC e sugestdo de acgbes na corregdo dos processos
corporativos da Companhia.

Manutengéo aos dispositivos legais referentes aos processos e métodos da sua area de
atuacéo.

Processos relativos aos reintegrados, cedidos e adidos de outros érgaos.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

ESPACO OCUPACIONAL.: Analista Financeiro Contabil
Pré-requisito para provimento: Ensino Superior Completo
Capacitagao requerida: Administragéo ou Ciéncias Contabeis
Principais atribuigoes:

Planejar:

Tomada de decisdes com relagdo a investimentos ou fechamento de operagbes de
cambio, com base em movimentagdes e tendéncias do mercado financeiro.

Coordenar:

Conciliagdo das movimentagGes bancérias, apurando saldos das contas e langamentos.
Demonstrativos das cobrangas executadas e suas ocorréncias € 0s encaminhamentos
aos 6rgaos financiadores de controle, bem como relatorios referentes aos faturamentos.
Desenvolvimento de atividades de comunicagéo interna e externa.

Estudos de racionalizagdo e controle dos processos, da estrutura e do desempenho
organizacional.

Implementagédo de solugdes de tecnologias da informagéo aplicaveis em processos
corporativos da Companhia.
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e Informagbes a diretores, conselhos, auditores, tribunais de contas e demais érgéos,
quando solicitado.

e Liberagéo dos recursos financeiros, bem como a aplicagao de recursos disponiveis com
as instituicdes financeiras.

e  Processos de planejamento.

e Reducgao de despesas e tarifas bancarias junto as institui¢des financeiras.

e  Valores referentes aos créditos da Companhia.

Controlar:

o Atualizag&o e integragao dos livros fiscais pertinentes.

e Contato com bancos e fornecedores para busca de solugdes de pendéncias verificadas.

e Faturas de servigos prestados pela Companhia, conforme contratos e programacgdes
estabelecidas previamente.

e  Fluxo de caixa da Companhia.

e Incidentes do ambiente de TIC e sugestdo de agbBes na corre¢do dos processos
corporativos da Companhia.

e Liquidagéo das despesas e recomposi¢ao dos saldos, quando devidamente autorizados
e de acordo com as necessidades.

e Pagamento e recebimento de valores ou cheque em nome da Companhia, dentro das
competéncias estabelecidas em procuragao.

e Pagamentos referentes aos compromissos da Companhia, através de cheques, banco
ou alternativas on-line, conforme programacéo estabelecida.

e  Processos internos.

e Relatério diério de informagdes da Companhia.

e Relatérios de posicao financeira para auxilio na tomada de decisdes.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

ESPACO OCUPACIONAL: Contador

Pré-requisito para provimento: Ensino Superior Completo
Capacitagao requerida: Ciéncias Contabeis

Principais atribuigoes:

Planejar:

e Aplicagdo de todas as legislagbes fiscais tributarias, dando a orientagdo necessaria a
todas as areas da Companhia responsaveis por emissdo, registro ou tramite de
documentos fiscais, visando prevenir incorregdes e prejuizos a Companhia, bem como a
conformidade as exigéncias legais.

Coordenar:
e Apuragdo de SPED, DIPJ, TCE, DCTF, DACON e outros informes fiscais necessarios
para atender a obrigagao acessoria definidas pela legislagao tributaria e fiscal.
e Apuracao de contribuicdes e impostos a pagar - Cofins, Pis, ICMS, IPI, IRPJ, preparando
as guias para recolhimento.
e Atendimento aos trabalhos da auditoria externa, prestando todos os esclarecimentos
necessarios, visando a agiliza¢do e qualidade do trabalho da auditoria.

Pagina 9 de 17



procempa

Contas do ativo, passivo, despesas e receitas, identificando e providenciando os ajustes
necessarios;

Declaragéo anual do imposto de renda, visando o cumprimento da legislagao especifica.
Desenvolvimento de atividades de comunicagao interna e externa.

Legitimidade dos débitos ou créditos de terceiros, conforme os registros e a
documentagao existentes na contabilidade.

Processos de planejamento.

Implementagé@o de solugbes de tecnologias da informagéo aplicaveis em processos
corporativos da Companhia.

Orientagao sobre o registro contabil dos processos de alienagéo.

Prestagéo de informagdes as auditorias do Tribunal de Contas do Estado e da Prefeitura
Municipal de Porto Alegre.

Executar:

Assinatura de balangos, balancetes, livros e documentos técnico-legais.

Conferéncia dos langamentos de entrada de notas fiscais.

Envio bimestral de informagdes contabeis para o TCE, através do sistema proprio do
6rgéo solicitante (SIAPC).

Langamentos contabeis no sistema Radar Contabil dos pagamentos e apropriagdes das
despesas.

Lancamentos contabeis, calculos, langamentos de impostos, corre¢do monetéria,
empréstimos, financiamentos.

Controlar:

Balancos e balancetes patrimoniais e financeiros, através de levantamentos e anélise de
dados.

Incidentes do ambiente de TIC e sugestdo de agdes na corre¢do dos processos
corporativos da Companhia.

Movimentag&o diéria das contas contabeis.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

ESPACO OCUPACIONAL: Advogado

Pré-requisito para provimento: Ensino Superior Completo
Capacitagao requerida: Direito

Principais atribuigoes:

Executar:

Analisar documentos apresentados por empresas.

Acompanhar a elaboragéo de editais e realizar atividades correlatas nos processos
licitatorios.

Avaliar aplicagéo de sangdes por descumprimento contratual das empresas.

Realizar analises e orientar juridicamente os departamentos em que estiverem lotados,
além de emitir pareceres, elaborar relatorios e prestar assisténcia em areas relacionadas
a aplicacéo de leis, decretos e regulamentos.
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Verificar contratos, documentos e notificagdes extrajudiciais encaminhadas ou recebidas
por empresas.

CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

ESPACO OCUPACIONAL: Psicdlogo
Pré-requisito para provimento: Ensino Superior Completo em Psicologia
Principais atribuigoes:

Planejar:

Preparo para aposentadoria, visando a elaboragdo de novos projetos de vida ao
colaborador;

Programas de treinamento, de capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos,
junto a equipe multiprofissional;

Programas educacionais, culturais, recreativos e de higiene mental.

Coordenar:

Executa
[ ]

Exame das tarefas de chefias em suas perspectivas psicolégicas, analisando
conjuntamente seus sistemas de idéias, para promocdo de solugdes criativas aos
problemas que surgem na realizagéo de suas atividades.

Implantac&o da politica de recursos humanos da organizagao; com vistas a assegurar a
preservagao da saude e da qualidade de vida do trabalhador;

Instrumentos para o processo de avaliagdo do desempenho pessoal, assim como
assessoramento as chefias e auxilio aos colaboradores para a atividade;

Processo de desligamento de funcionarios, oferecendo um espacgo para avaliar o seu
processo dentro da Companhia e pensar sobre seu projeto a partir do desligamento,
assim como, levantar elementos sobre como estéo se sentindo os integrantes no seio da
organizagao e a que aspectos humanos ela esta satisfazendo ou frustrando;

Processo de movimentagdo pessoal, analisando o contexto atual, os antecedentes e as
perspectivas em seus aspectos psicoldgicos e motivacionais, assessorando na indica¢ao
e integracéo funcional;

Recrutamento e selecdo de pessoal, utilizando métodos e técnicas de avaliagao
psicolégica com o objetivo de assessorar as chefias a identificar os candidatos mais
adequados ao desempenho das fungdes.

r
Acbes destinadas as relagdes de trabalho no sentido de maior produtividade e da
realizacdo pessoal dos individuos e grupos, intervindo na elaboragdo de conflitos e
estimulando a criatividade na busca de melhor qualidade de vida no trabalho;

Espaco de reflexdo ao funcionario sobre sua situagdo na Companhia e quando
necessario, sobre seus problemas particulares, associando-0os a sua situagdo de
trabalho, de forma que possa visualizar possibilidades de resolugdo dentro da
Companhia ou fora do &mbito desta se for o caso;

Espaco para reflexdo sobre o processo de integracdo a Companhia e ao superior
imediato para que examine em que medida esta colaborando com este processo durante
0 periodo de experiéncia de novos funcionarios e estagiarios.
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TiTULO DO CARGO: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
RESUMO DESCRITIVO:

Cargo cujos ocupantes se destinam a projetar, desenvolver, implantar, manter e prestar apoio a
produtos e servicos na area de tecnologia da informagdo, por meio da identificacdo de
necessidades, prospecgdo, desenvolvimento e administragdo de solugdes de soffwares,
hardwares, redes de comunicagédo e conectividade, visando atender as demandas dos clientes.

ESPACOS OCUPACIONAIS:

Engenheiro Civil;

Analista de programacdo e suporte de sistemas informatizados e georeferenciados,
infraestruturas e redes computacionais;

Designer,

Analista de Negaocio.

CARGO: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

ESPACO OCUPACIONAL: Engenheiro Civil

Pré-requisito para provimento: Ensino Superior Completo

Capacitagao requerida: Engenharia Civil; certiddo de inscricdo e regularidade junto ao érgéo
fiscalizador da profiss&o.

Principais atribuigoes:

Planejar:
e Atividades multidisciplinares referentes a planejamento urbano no &mbito da engenharia
civil.
e Equipamentos, dispositivos e componentes hidrossanitarios, de gas e de prevencéo e
combate a incéndio.
e Qualidade das recuperagdes das construgdes.

Coordenar:

e Avaliagdo de impactos e controle sanitario do ambiente, vetores bioldgicos
transmissores de doencas e higiene do ambiente em edificagdes e locais publicos.

e Captacéo e aducéo de agua para abastecimento doméstico.

e Coleta de esgotos urbanos, aguas residuarias urbanas, rejeitos urbanos e residuos
urbanos.

o Estabilidade das estruturas de concreto e metalicas.

e Instalagbes hidrossanitarias, de gas, de prevencdo e combate a incéndio, bem como
instalacdes elétricas em baixa tensdo para fins residenciais e comerciais de pequeno
porte e de tubulagdes telefonicas para fins residenciais e comerciais de pequeno porte.

e  Obras de impermeabilizagéo.

e Reparos em patios.

e Resisténcia dos materiais de construcdo civil, patologias e recuperagdes das
construgoes.
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Servigo técnico em topografia e georreferenciamento.

Sistemas de conservagdo de energia, impactos energéticos ambientais, gestdo
ambiental, ordenamento ambiental, licenciamento ambiental, avaliacdo de impactos
ambientais, agdes mitigadoras e controle de poluigdo ambiental.

Sistemas, métodos e processos da geotécnica, mecanica dos solos, mecénica das
rochas, sondagens, fundagdes e obras de terra.

Transporte de aguas residuarias urbanas e rejeitos urbanos.

CARGO: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

ESPACO OCUPACIONAL: Analista em programacao e suporte de sistemas informatizados e
georreferenciados, infraestruturas e redes computacionais.

Pré-requisito para provimento: Ensino superior completo.

Capacitagdo requerida: Administracdo, Engenharia (relativa a tecnologia da informagéo),
Computagao e demais areas também correlatas a tecnologia da informagao e comunicagao.
Principais atribuigoes:

Planejar:

Criacao de componentes e pacotes corporativos.

Diagndstico e busca a resolu¢do de problemas na infraestrutura de TIC em segundo
nivel e/ou encaminha para equipe especializada;

Informagdes sobre rateio de despesas referentes aos servicos executados aos 6rgéos
da PMPA;

Infraestrutura e servigos de TIC garantindo a eficiéncia da troca de informagdes;

Novas tecnologias para solu¢des de infraestrutura e servicos de TIC (software e
hardware);

Politicas, indicadores, normas e préaticas que garantem a seguranga e a confiabilidade
dos dados, informagdes, produtos e servigos gerados em sua area de atuagao.

Servigos de correio eletronico e seguranga da informacao (software e hardware).

Testes de software, incluindo a geragdo do plano de testes, casos e procedimentos de
testes e avaliagé@o da cobertura, resultados e eficacia dos testes realizados.

Uso de tecnologias no departamento.

Coordenar:

Ambientes tecnoldgicos de testes, homologagao e producao.

Atividades e equipes de desenvolvimento, suporte, redes, operagdes, conectividade e
demais areas envolvidas com a tecnologia da informagéo.

Atuacdo dos grupos de conhecimento tecnoldgicos internos e grupos técnicos de
discussao.

Busca e adogéo de inovages tecnoldgicas.

Compatibilidade de equipamentos de TIC a padrdes e adequacgéo as necessidades da
Procempa, através de especifica¢édo, avaliagdo e homologagao.

Conhecimento técnico, seus repositorios e sua divulgacao.

Definigdo de politicas e diretrizes tecnoldgicas em conjunto com as demais divisdes de
apoio.
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Servico da cidage
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Definigdo dos requisitos de negécio dos softwares complementares aos produtos da
Companhia.

Desenvolvimento de atividades de comunicagéo interna e externa.

Entrada de solicitagbes de servicos e o devido encaminhamento a equipe técnica
através de ferramentas;

Equipes de terceiros contratados para a execugao de servigos de infraestrutura de TIC;
Especificagdo, configuragéo, instalagdo, manutengéo, aceite, controle e estoque de
servidores, switches, roteadores, no-breaks, radios, conversores e modems 6pticos.
Ferramentas de apoio a programacao e a consultoria.

Implementagéo de sistemas de apoio aos processos;

Implementagé@o de solugbes de tecnologias da informagao aplicaveis em processos
corporativos da Companhia.

Implementagéo do catalogo de servicos;

Metodologias relacionadas as atividades do departamento.

OrientagOes aos técnicos na execucao de infraestrutura de TIC;

Priorizagdo interna e na defini¢ao de alternativas para a execugao dos projetos.
Procedimentos internos as equipes;

Processos de aquisigao, contratagdo e execugao e gestéo técnica de contratos.
Processos de planejamento.

Processos produtivos, de gestao ou administrativos em sua area de atuagéo.

Projetos das divisdes de gestdo de projetos/contratos/aquisices de sistemas verificando
necessidades e restrigdes.

Projetos e procedimentos, garantindo o cumprimento dos cronogramas.

Registro das atividades operacionais e funcionais.

Registro das requisi¢des de projetos e de manutengao de sistemas.

Relacionamento com érgéo de regulamentacéo de infraestrutura de telecomunicagdes.
Solicitagdes de prestagao de servigos e de infraestrutura de TIC de terceiros;

Utilizagao de sistemas informatizados.

r:

Analises, laudos técnicos, corregdes, proposigdes, instalagdes sobre equipamentos,
materiais, processos e atividades.

Aplicagdes informatizadas, desenvolvendo, implantando e mantendo sistemas de acordo
com metodologias e técnicas adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos
quanto a qualidade, custos, prazos e beneficios.

Atividades para compreenséo, definigdo do escopo de atuagdo, levantamento dos
requisitos de negécio e técnicos, especificagdo de bancos de dados, definigcéo,
implementacao, desenvolvimento, documentagao do software e condugao a implantagéo
do sistema em todos os niveis.

Especificagao para aquisi¢cao de equipamentos;

Estudos de viabilidade técnica e orcamentos para atendimento de servicos e
infraestrutura de TIC;

Homologag&o de cobrangas de servigos executados por terceiros através de emisséo de
aceites técnicos;

Implantacdo de softwares complementares aos produtos da Companhia;

Instalacdo, alteracdo e manutengédo dos servigos e infraestrutura de TIC;
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Intervengdes técnicas para reversao de situagdes de ndo conformidade;

Orcamento, instalagdo, ativagdo, aceite e manutencdo de infraestrutura de TIC, em
campo;

Pareceres técnicos quanto aos processos de aquisi¢do da PMPA,;

Prestacao de informagdes sobre 0s servi¢os as areas demandantes.

Controlar:

Alteragdes tecnoldgicas relativas a sua area de atuacao e propor solugdes e adequagéao
dos procedimentos tecnoldgicos internos e externos.
Ambientes em funcionamento, analisando pontos criticos e suas solugdes.
Aspectos criticos dos processos de hardware, software e infraestrutura e outros recursos
fisicos, humanos e tecnoldgicos e seus desempenhos.
Criacao de componentes e pacotes corporativos.
Diagndstico e busca da resolugao de problemas na infraestrutura de TIC em segundo
nivel e/ou encaminha para equipe especializada;
Documentagéo relativa aos ambientes tecnoldgicos de testes, homologagao e produgéo.
Equipes para a execugao das requisi¢oes de sistemas.
Incidentes do ambiente de TIC e sugestdes de agdes na correcdo dos processos
corporativos da Companhia.
Informagdes sobre rateio de despesas referentes aos servigos executados aos 6rgdos
da PMPA;
Informagdes, indicadores e suporte para melhoria continua de processos e servigos.
Infraestrutura de armazenamento de dados (storage) da PMPA.
Infraestrutura e servigos de TIC garantindo a eficiéncia da troca de informagdes;
Matriz de projetos e de alocagéo de recursos.
Novas tecnologias para solu¢des de infraestrutura e servicos de TIC (software e
hardware);
Politicas, indicadores, normas e préaticas que garantem a seguranga € a confiabilidade
dos dados, informacdes, produtos e servigos gerados em sua area de atuagao.
Procedimentos e atividades técnicas referentes a aplicativos, sistemas e servigos.
Publicagéo de versdes de aplicagdes em ambientes de homologagéo e producao.
Riscos de politicas de seguranga de informagé&o.
Servigos de autenticacdo da PMPA.
Servigos de banco de dados (SGBD), servidores de aplicagao e softwares de integragao
entre plataformas.
Servigos de correio eletrdnico e seguranca da informagao (software e hardware).
Servigos de correio eletrénico, equipamentos servidores, infraestrutura de virtualizagéo
de servidores e impressoras de rede.
Servigos de gerenciamento de fontes e versdes.
Servidores de arquivos da PMPA.
Sistemas informatizados e gerenciadores de bancos de dados.
Softwares complementares aos produtos da Companhia.
Softwares de monitoramento, certificados de seguranga (SSL), servigo de antivirus,
seguranga de rede firewall e servigos de acesso a internet proxy.
Tecnologias e ambientes de desenvolvimento de software, com vistas a sua adogéo,
manutencg&o, evolugéo ou descontinuidade.
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o Testes de software, incluindo a geragédo do plano de testes, casos e procedimentos de
testes e avaliagdo da cobertura, resultados e eficacia dos testes realizados.
e Uso de tecnologias no departamento.

CARGO: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

ESPACO OCUPACIONAL: Designer

Pré-requisito para provimento: Ensino Superior Completo
Capacitacao requerida: Designer Grafico

Principais atribuigoes:

Planejar:
e Atividades nas éareas de ergonomia, comunica¢do, arquitetura da informagdo e
usabilidade de sistemas.
e Necessidades de hardware, software e infraestrutura e de outros recursos fisicos,
humanos e tecnoldgicos.
e Tendéncias tecnoldgicas.

Coordenar:

e Equipes, comités e grupos de trabalho internos e externos.

o Etapas de solugbes de design gréafico, webdesign, programacdo visual, editoragao
eletronica, fotografia, video, edi¢do de imagens 2D e 3D, animagao digital e design de
som.

e Manutengéo de documentagao técnica.

e  Processos de aquisi¢do, contratagao, execugao e gestao técnica de contratos.

e Projetos de design, utilizando linguagens de programacao na elaboragdo de paginas
para internet (web), utilizando softwares gréficos, elaborando a criagdo de desenhos e
ilustragdes, efetuando digitalizagdes e retoques em imagens acompanhando a evolugéo
dos softwares e técnicas de animagao e criagao.

e  Projetos, procedimentos garantindo o cumprimento dos cronogramas.

Controlar:
e  Recursos tecnoldgicos e seus desempenhos.

CARGO: ANALISTA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

ESPACO OCUPACIONAL: Analista de Negdcio

Pré-requisito para provimento: Ensino Superior Completo

Capacitagao requerida: Administragdo ou Economia ou Engenharia ou correlata
Principais atribuigoes:

Planejar:
e Atividades de prospeccdo de novos mercados, bem como pesquisa de nichos de
mercado com possibilidade de atuacdo da Companhia.
e  Estudos dos mercados de TIC com vistas a subsidiar as politicas do governo municipal.
e Estudos com técnicas estatisticas para subsidiar a formulagcéo de estratégias de prego,
promocao e distribuicao.
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Pesquisa de pregos de produtos da tecnologia da informagao e comunicagao.

Coordenar:

Executa
[ ]

Comités de Informatica e/ou grupos de trabalhos junto aos clientes e/ou internamente na
Procempa.

Divulgagéo de produtos da Companhia junto aos diversos 6rgaos da PMPA, bem como o
excedente de producao a outras esferas de governo e ao mercado corporativo.
Estruturacdo de planos de treinamento interno, sendo este, orientado para a
disseminag&o da cultura de marketing na Companhia.

Estudos e relatorios relativos ao mercado de TIC

Implantagdo do produto no cliente, respeitando cronograma de instalagdo/implantagao.
Implementagédo de solugdes de tecnologias da informagéo aplicaveis em processos
corporativos da Companhia.

Melhorias e acompanhamento dos servicos prestados pela Companhia.

Plano de negocio da Companhia.

Planos de marketing, visando a implementagdo dos produtos e servigos, desde o
langamento até a normaliza¢do da operacao de venda.

Processos de negocio e atendimento ao cliente na avaliagéo de necessidades atuais ou
potenciais, pertinentes a area de informatica, identificando aplicagdes e solugdes de TI,
emprestando seu know-how sistémico e de solugdes tecnoldgicas existentes.

Processos de planejamento.

Propostas e contratos de prestagdo de servigos com os clientes, considerando os
parémetros de pregos e niveis de servigos fixados pela Companhia.

I
Atendimento de um cliente ou segmento de mercado.

Atividades de comunicagéo interna e externa.

Esclarecimento de duvidas e propostas aos clientes alternativas de solugdes em TI,
aplicaveis ao seu cotidiano, podendo estas se direcionar para o desenvolvimento
interno, aquisi¢éo ou utilizagdo de solugéo pronta no mercado.

Controlar:

Contratos firmados, avaliando a efetividade do produto oferecido, o cumprimento dos
niveis de servigos, a ocorréncia de desvios contratuais, registrando o grau de satisfagao
dos clientes e usuarios.

Deficiéncias do cliente e fatores que estejam impedindo a utilizagdo do software pelo
cliente.

Incidentes do ambiente de TIC e sugestdo de agdes na corre¢cdo dos processos
corporativos da Companhia.

Necessidades e objetivos de negdcio, procedimentos operacionais atuais, problemas e
requisitos de entrada e saida.

Oportunidades de negdcios detectadas utilizando critérios mercadologicos, para fechar
contratos de prestagéo de servigos/produtos.

Recursos e prazos necessarios para a implementacéo das alternativas.
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