CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE MT
REGIMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

€ODIGO DATA DE EFETIVAGCAO

ANEXO Il - DESCRIGOES DOS CARGOS (EMPREGO PUBLICO)

CARGO ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CARGO: Desenvolver atividades de processamento dos
servicos técnicos de nivel superior da Empresa

4. Areas onde as atribuigdes sio executadas
1.1 Geral:
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PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

Propor e executar metas;

Adotar os procedimentos de seguranca necessarios 2 manutengio da integridade dos
dados da organizacao;

Executar atividades de controle de processos relacionados a Tl;

Adotar as providéncias necessarias para elaboragac e manutengéo da documentagao
dos servigos; sistemas procedimentos.

Elaborar & manter servi¢os de programagao,
Participar da implantagao de sistemas;

Analisar, recomendar e definir procedimentos sobre assuntos relacionados a sua area
de atuagdo, emitindo pareceres técnicos e definindo padrdes de TI.

Planejar, desenvolver e acompanhar projetos de Ti, assegurando a sua execugio de
acordo com padraes de qualidade definidos;

Definir e implementar melhorias de processos em geral para informatizar.;
Levantar, analisar e documentar requisitos necessidades do negocio;

Transmitir estudos e pesquisas aplicados sobre assunto de interesse da Institui¢do,
referentes a sua area de atuagao;

Executar outras atividades necessarias & consecugéo dos servigos vinculados a sua
4rea de atuagao.

)k
Processar rotinas didrias na geragao de novas versdes de software; M :

Orientar 6rgéos setoriais de T

Instalar ambientes informacionais (servigos de implantagao, manutengéo e gestéo de
infraestrutura de Ti}

Elaborar proposta de cooperagio técnica (negocial, contratual, proposta técnica e
comercial)

Elaborar especificagdes técnicas para licitago( editais, termos de referencia, negocial,
contratual) '

Elaborar projetos de infraestrutura de novos ambientes, sistemas ou aplicagbes de
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> Elaborar proposta de servigos e software (negocial, contratual, proposta técnica €
comercial)

= Monitorar agdes da gestao de Tl Estadual.

> Prospectar e avaliar solugbes de Tle Infra-estrutura.

REQUISITOS REQUERIDOS PELO CARGO

ESCOLARIDADE

Gurso de Nivel Superior completo na area de Tecnologia da Informag&o.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Tecnologia da Informagao; Sistemas Operacionais definidos pela empresa, Gerenciamento
de Processos; Inglés Técnico e redagio técnica.

HABILIDADES:

Humanas; capacidade de trabalhar em equipe, relagbes interpessoais; pro-agao (iniciativa €
conclusao); criatividade; comunicacio e expressio;

Negodcios: desenvolvimento de solugdes para as empresas. negocios em questdo, fungdes
empresariais administrativas, processos, procedimentos, idiomas, etc.

Gerencial: relacionadas com 0 planejamento, organizagdo, lideranga, integragdo, supervisdo
e gestao.

Espagcial: visualizaggo, manipulagao de formas e espagos.

Meméria: resgatar informagdes apresentadas visualmente ou através da audigao.
Matematica: resolugio de problemas e utiliza¢@o da logica.

Escrita: capacidade de expressio e comunicagao escrita.

Oratéria: capacidade de falar em publico e explicitar a informagéo de forma natural e clara.

Técnica: conhecimento de metodologias, técnicas, ferramentas tecnoldgicas, linguagens de
programagco, etc.

RESPONSABILIDADES:

Por dados confidenciais: 0 ocupante do cargo manipula dados e informagbes sobre 0s

Por contatos: o ocupante mantém contatos intemos e externos, basicos para o cargo. %dg/

quais deve manter discrigo, para evitar revelagoes inadequadas.

Por erros: eros ocasionados na elaboragao/definicho dos pro;et&;\podem ocasionar %

N\
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retrabalho e prejuizos a Empresa.

Estratégica: define os rumos do negdcio sob seu comando.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas complexas, gerando aplicagdes informatizadas; desenvolvendo, implantando e
mantendo sistemas de acordo com metodologias e técnicas adequadas, visando atender a0s
obijetivos estabelecidos quanto & qualidade, custos, prazos e heneficios.

COMPETENCIAS:

Sociais: saber ser, incluindo atitudes e comportamentos para © relacionamento entre as
pessoas {comunicagao, negociagdo e trabalho em equipe).

Digital: capacidade de usar instrumentos multimidia, equipamentos tecnologicos simples e
complexos.

do Negécio: compreensdo do negécio, seus objetivos, relagbes com O mercado, ambiente

sociopolitico (conhecimento da legislagdo sobre meio ambiente, planejamento, orienta¢ao
para o cidad&o).

CONDIGOES DE TRABALHO:

Normais de escritério.

CLASSES

Formagio: Curso de Nivel Superior completo na area de Tecnologia da Informagao.

Conhecimentos: Tecnologia da Informagéo, Sistemas Operacionais definidos pela
empresa, Gerenciamento de Processos; Inglés Técnico, Raciocinio l6gico e
A | Desenvolvimento de projetos, redagio técnica.

Habilidades: Comunicagao; pro-atividade; trabalho em equipe; relacionamento
interpessoal;, foco em resultados; flexibilidade; dominic técnico para analisar,
documentar os processos de negbcios e requisitos de sistemas.

Formagdo: O requisito da Classe anterior, acrescido de: 01 (uma) pos-graduagao
(Especializagio lato-sensu, MBA) reconhecida pelo MEC; ou outro curso de nivel
superior na éarea de tecnologia da informacdo, reconhecido pelo MEC ou 360

16 (dezesseis) horas. As pbs graduacdes e cursos de capacitagdo devem ser nas
Areas de Tecnologia da Informagéo, Gerenciamento de Processos, Gestdo de

Projetos, Gestéo da Qualidade, Gestdo de Negocio, estdo Publiga ou Gestéo de
Pessoas. ﬁa

B (trezentos e sessenta) horas de capacitag8o em curso com carga horaria minima de W

=
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Gestao de projetos;

da qualidade, elaboragéo e coordenagao de projetos;

cargo.

Conhecimentos: Todos da Classe anterior acrescidos de Seguranga da |
Habilidades: Todas da Classe anterior acrescidas de planejamento, lideranga, cultura

Tempo no cargo: contar com no minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio N0

nformagao €

Negécio, Gestao Publica ou Gestao de Pessoas.

consultoria;

Formagao: Os requisitos das Classes anteriores acrescidos de 01 (uma) pos-
graduaqéo (especializagéo jato-sensu, MBA, Mestrado Ou Doutorado), reconhecida
pelo MEC. A pods graduagao deve ser nas Areas de Tecnologia da Informagao,
Gerenciamento de Processos, Gestao de Projetos, Gestao da Qualidade, Gestio de

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de visao sistémica,;

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidos de coordenagéo de equipe.

Tempo no cargo: Contar com no minimo 10 (dez) anos de efetivo exercicio no cargo.

devera ser analisado € aprovado pelo Conselho Deliberativo.

D A pbs-graduac.éo deve ser nas Areas de Tecnologia da Informagao, Gerenciamento de
Processos, Gestio de Projetos, Gestao da Qualidade, Gestao de Negécio, Gestao

Pblica ou Gestdo de Pessoas.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos
equipe;

cargo.

Formagdo: Os requisitos das Classes anteriores, acrescidos de 02 (duas) pbs-
graduagao ou Mestrado ou Doutorado, reconhecidos pelo 6rgao fiscalizador
competente Ou 01 (um) projeto nas greas de Tecnologia da informagao,
Gerenciamento de Processos, Gestdc de Projetos, Gestio da Qualidade, Gestao de
Negbcio, Gestao Publica ou Gestao de Pessoas, em conformidade com O Manual de
Projetos a ser realizado por comissao designada pelo Diretor Presidente, a S&f
apresentado até dezembro de 2012 pela DIREX e apbs a homologagao pela DIREX,

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidos de gerenciamento de equipes,
prospecqéo de cenarios na area tecnolégica, tomada de decisao; negociacao.

Tempo no cargo: contar com no minimo 15 (quinze) anos de efetivo exercicio no

de Gerenciamento de

Formagdo: Os requisitos das Classes anteriores, acrescidos de 02 (duas) pbs-
E graduagdes ou 01 Mestrado ou 1 Doutorado, reconhecidas pelo 6rgao fiscalizador
competente, nas 4reas de Tecnologia da Informagao, Gerencian\ento de Processos,
Gestéo de Projetos, Gestao da Quatidade, Gestao Negécio, Gestao Publica ou

N/

NS
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Gestao de Pessoas ou 01 (um) projeto nas areas de Tecnologia da Informag&o,
Gerenciamento de Processos, Gestéo de Projetos, Gestéo da Qualidade, Gestdo de
Negécio, Gestao Publica ou Gestdo de Pessoas, ém conformidade com O Manual de
Projetos a ser realizado por comissao designada pelo Diretor Presidente, a ser
apresentado até dezembro de 2012 pela DIREX e apés a homologagéo pela DIREX,
devera ser analisado e aprovado pelo Conselho Deliberativo.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de atuagio em servigos de
Consultoria, formulagéo de politicas & estratégias na 4rea de negocios, prospecgao de
cenarios.

Habilidades: Todas das Classes anteriores, acrescidos; coordenacao de equipe,

inovagéo; formutagéo de politicas e estratégias; visdo pragmatica da tecnologia e visao
de futuro.

Tempo no cargo: contar com no minimo 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no cargo.
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CARGO ANALISTA DESENVOLVEDOR - CARGO EM EXTINGAO

PRINCIPAIS ATRIBUIQ()ES DO CARGO: Desenvolver atividades de natureza técnico-

operacionais inerentes a area de Tecnologia da Informagéo no que se refere a informatizagéo
de seus Servigos.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
1. Areas onde as atribuigdes sio executadas
1.1 Geral

<> Elaborare manter programas em linguagem de programaqéo;
3 Desenvolver l6gica de programaqéo;

> Participar de feste de programas,

5 Executar metas definidas;

2 Adotar procedimentos de seguranga, necessarios a manutengdo da integridade dos
dados

2 Executar atividades de controle de prdcessos;

< Adotar as providéncias necessarias para elaboragdo € manutengao da documentago
dos servigos,

2 Elaborar e manter servigos de programagao de média e alta complexidade,
& Participar da implantac8o de sistemas;

> Participar de projetos de Ti assegurando a su2 execugio de acordo com padrbes de
qualidade definidos;

<» Analisar, recomendar € definir procedimentos sobre assuntos relacionados a sua area
de atuagao, emitindo pareceres técnicos no limite de suas competéncias,

2 Executar outras atividades necessarias a consecugao dos servigos vinculados a sua
area de atuagdo.

& Adotar 05 procedimentos de seguranca necessarios a manutengao da integridade dos
dados da organizagao; \

= Executar atividades de geragdo € empacotamento dos cédigos executaveis dos
aplicativos!sistemas desenvolvidos;

2 Produzir proposta técnica e de especificago de Requisitos de Software, w7
2 Levantar, analisar @ documentar requisitos € necessidades de negaocio; e

3 Elaborar projetos de infra-estrutura de novos ambientes, sistemas ou aplicagdes de
software,

3 Desenvolver aplicagdes em geral;
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REQUISITOS REQUERIDOS PELO CARGO ]

ESCOLARIDADE

Curso de nive! médio completo.

CON_HECIMENTOS ESPECIFICOS:

Tecnologia da informagao; Sistemas Operacionais definidos pela empresa, Gerenciamento
de Processos, Inglés Técnico e redagao técnica.

HABILIDADES:

Humanas: capacidade de trabalhar em equipe; relagoes interpessoais; pro-agao (iniciativa €
conclusao); criatividade; comunicagao e expressao;

Negocios: desenvolvimento de solugbes para as empresas. negocios em questdo, fungoes
empresariais e administrativas, processos, procedimentos, idiomas, etc.

Gerencial: relacionadas com O planejamento, organizagao, lideranga, integragao, supervisao
e gestao.

Espacial: visualizagéo, manipulagéo de formas € espagos.

Memdria: resgatar informagbes apresentadas visualmente ou através da audigao.
Matematica: resolucdo de problemas e utilizagdo da j6gica.

Escrita: capacidade de expressao comunicagao escrita.

Oratéria: capacidade de fatar em pablico e explicitar a informagéo de fomma natural e clara.

Técnica: conhecimento de metodologias, tacnicas, feramentas tecnologicas, linguagens de
programagéo, etc.

RESPONSABILIDADES:

Por contatos: 0 ocupante mantém contatos internos e externos, basicos para o cargo.

quais deve manter discriglo, para evitar revelagbes inadequadas.

Por erros: eros ocasionados na elaboragao/defini¢ao dos projetos podem ocasionar
retrabalho € prejuizos 4 Empresa.

Por dados confidenciais: 0 ocupante do cargo manipula dados € informagbes sobre 08 \

Estratégica: define 0s rUMOS do negocio sob seu comando. k

%%

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: M
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Tarefas compiexas, gerando aplicagdes informatizadas; desenvolvendo, implantando €
mantendo sistemas de acordo com metodologias e técnicas adequadas, visando atender aos
objetivos estabelecidos quanto & qualidade, custos, prazos & beneficios.

0 DE MT

COMPETENCIAS:

Sociais: saber sefr, incluindo atitudes e comportamentos para 0 relacionamento entre as
pessoas (comunicagao, negociagao e trabatho em equipe).

Digital: capacidade de usar instrumentos multimidia, equipamentos tecnolégicos simples e
complexos.

do Negocio: compreenséo do negobcio, seus objetivos, relagoes com 0 mercado, ambiente

sociopolitico (conhecimento da legisiagdo sobre meio ambiente, planejamento, orientacao
para o cidad&o).

CONDIGOES DE TRABALHO:

Normais de escritorio.

CLASSES

Formagdo: Ensino médic completo, reconhecido pelo MEC acrescido do Curso de
programagao.

Conhecimentos: Ferramenta de desenvolvimento definida pela Empresa: padroes
A para desenvolvimento de aplicagbes definidos pela Empresa, Seguranga da

Informagao, Gerenciamento de Processos, Relacionamento Interpessoal; Redagao
Oficial e Ingiés Técnico.

Habilidades: Trabalhar em equipe; relacionamento interpessoal; criatividade e
raciocinio l6gico.

Formagio: Os requisitos da classe anterior, acrescidos de Ensino superior completo,
reconhecido pelo MEC.

Conhecimentos: Todos da Classe anterior acrescidos de Tecnologias da Informagao
e Sistemas Operacionais definidos pela Empresa.

Habilidades: Todas da Classe anterior, acrescido cultura da qualidade & foco em
resultado.

Tempo no cargo: Contar com no minimo 05 (cinco) anos de efativo exercicio no 7/
cargo. 74

c Formagao: Os requisitos das Classes anteriores, acrescido de 01 (uma) pos
graduagdo, reconhecida pelo MEC ou de 360 (tre&gtos e ,sgssenta) horas

A ”-‘
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capacitagéo em curso com carga horaria minima de 16 (dezesseis). As pbs
graduagbes € cursos de capacitagdo devem ser nas Areas de Tecnologia da
informagéo, Gerenciamento de Processos, Gestao de Projetos, Gestdo da Qualidade,
Gestao de Negbcio, Gestao Pblica ou Gestéo de Pess03s.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de Seguranga da

Informagao e Gestao de Projetos.

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescido de planejamento & negociagao

coordenagéo de projetos.

Tempo no cargo: Contar com no minime 10 (dez) anos de efetivo exercicio O cargo.

Formagdo: Os requisitos das Classes anteriores, acrescidos de 01 (uma) pbs
graduagac reconhecida pelo MEC. A pc’:s—graduagéo deve ser nas areas de Tecnologia
da Informagao, Gerenciamento de Processos, Gestao de Projetos, Gestao da
Qualidade,Gestéo de Negbcio, Gestao Publica, Gestao de Pessoas ou 01 (um) projeto
nas areas de Tecnologia da informagao, Gerenciamento de Processos, Gestio de
Projetos, Gestdo da Qualidade, Gestao de Negbcio, Gestao Publica ou Gestao de
Pessoas, em conformidade com O Manual de Projetos & Ser realizado por comissao
designada peio Diretor Presidente, a ser apresentado até dezembro de 2012 pela
DIREX e apbs a homologagdo pela DIREX, devera ser analisado € aprovado pelo

Conseiho Deliberativo.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores, acrescidos de Gerenciamento de

Projetos; Gerenciamento de equipe & Instrutoria.

Habilidades: Todas das Classes anteriores, acrescido de tomada da decisao © visdo

sistémica.

Tempo no cargo: Contar com no minimo 15 (quinze) anos de efetivo exercicio N0

cargo.

Formagao: Os requisitos das Classes anteriores, acrescidos de 02 (duas) pos-
graduagbes ou 01 mestrado, reconhecido pelo MEC ou 01 (um) projeto nas areas de
Tecnologia da \nformagao, Gerenciamento de Processos, Gestéo de Projetos, Gestao
da Qualidade, Gestéo de Negocio, Gestdo Publica ou Gestdo de Pessoas, em Q
conformidade com © Manual de Projetos a sef realizado por comissao designada pelo ‘
Diretor Presidente, a Ser apresentado até dezembro de 2012 pela DIREX € apos a
homologagao pela DIREX, devera ser analisado € aprovado pelo Conselho

Deliberativo.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de Coordenagao de

equipe

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidog de lideranga.

Tempo no cargo: contar com no minimo 20 (vinte) an

e efetivo exercicio no cargo.

Ty
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'CARGO TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - 36h e 40h

PRINCIPAIS ATRIBUI(;-GES pO CARGO: Desenvolver atividades de processamento dos
servigos técnicos de nivel médio da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
1. Areas onde as atribuigdes sdo executadas
1.1 Geral

< Executar metas definida;

< Desenvolver atividades voltadas ao processamento dos servigos na linha de atuagao
da organizagao;

< Adotar cs procedimentos de seguranga necessarios a manutengao da integridade dos
dados;

= Executar atividades operacionais dos processos técnicos da empresa,

= Executar atividades de controle de processos,

< Adotar as providéncias necessarias para elaboragao € manutengéo da documentagao
dos servigos,

- Participar sob orientagéo, de projetos de T) assegurado a sua execugio de acordo
com padrdes de qualidade definidos.

5 Executar oulras atividades técnicas, necessérnas a execugao dos Servigos vinculados
a sua area de atuagao.

< Adotar 08 procedimentos de seguranga necessarios a manutengéo da integridade dos
dados da organizagao;

3 Atender, apoiar & orientar 08 usuarnos dos servigos de TH

2 Executar procedimentos pré estabelecidos para processamento e geragao de
informagdes € impressdo de relatorios;

2 Manter, operacionalizar, monitorar € controlar aplicativos & solugBes de Tl.

REQUISITOS REQUERIDOS PELO CARGO

ESCOLARIDADE

Curso de nivel médio completo na srea de Tecnologia da Informagao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

horas.

Cursos técnicos nNa 4rea de Tl com carga horaria minima de 1

Tecnologia da Informagao, Sistemas Operacionais definidos
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DATA DE EFETIVAGAO

de Processos; Inglés Tecnico e redagao tecn

Nogdes
laboratério.

ica.

—

basicas de informatica de hardware/software para atividades de manutengdo em

HABILIDADES:

Humanas: capacidade de trabalhar em equipe; relagbes interpessoals para

desenvolver pessoas; pro atividade.

Negoécios:

desenvolvimento de solugbes para as empresas: negocios em questdo, fungdes

empresariais e administrativas, processos, proced'lmentos, idiomas, etc.

Gerencial: relacionadas com © planejamento, organizagao, lideranga, integrag8o, supervisao

e gestdo.

Espacial: visualizagao, manipulagéo de formas e espagos.

Memoria: resgatar informagdes apresentadas visualmente ou através da audig80.

Matematica: resolugio de problemas € utilizagao da légica.

Escrita: capacidade de expressao

e comunicagao escrita.

Oratéria: capacidade de falar em publico € explicitar a informagéo de forma natural e clara.

Técnica: conhecimento de metodologias, técnicas, feramentas tecnologicas etc.

Oratéria: capacidade de falar em publico & explicitar a informagao de forma natural € clara.

influenciar €

RESPONSAB!LIDADES:

Por contatos: O ocupante mantém contatos internos &

Por dados confidenciais: 0 ocupante

quais deve manter discrigdo, para evitar revelagdes inadequadas.

externos, basicos para o cargo.

do cargo manipula dados e informagdes sobre 0S

Por erros: erfos ocasionados na elaboragao/definicao dos projetos podem ocasionar

retrabatho e prejuizos a Empresa.

Estratégica: define 08

Seguranga de informagdo: com relagio as informagoes

rumos do negécio sob seu comando.

técnicas, senhas, etc.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS!

Algumas tarefas sao rotineiras
gerando aplicagbes informatizadas; desenv

guanto a qualidade, custos, prazos € benefic

e outras complexas, exigindo raciocinio pard analisar, criar,
e mantendo sistemas de
acordo com metodologias € técnicas adequadas, visando atenKos objetivos estabelecidos

olvendo, implantando

i0S.

= L
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COMPETENCIAS:

Técnicas: capacidade de resolver situagbes e problemas diarios, buscando leituras,
informagdes e outros.

Sociais: saber ser, incluindo atitudes e comportamentos para o0 relacionamento entre as
pessoas (comunicagao, negociagao e trabalho em equipe).

Digital: capacidade de usar instrumentos multimidia, equipamentos tecnolégicos simples €
complexos.

do Negécio: compreenséo do negécio, seus objetivos, relagbes com o mercado, ambiente

sociopolitico (conhecimento da legislagdo sobre meio ambiente, planejamento, orientagao
para o cidadéo).

CONDIGOES DE TRABALHO:

Normais de escritorio.

CLASSES

Formagdo: Ensino médio completo reconhecido pelo MEC, acrescido de
conhecimento em Tecnologia da Informagao.

A Conhecimento: Informatica bésica; Operar equipamentos e Gerenciamento de
Processos.

Habilidades: trabalhar em equipe; relacionamento interpessoal, flexibilidade; foco no
cidadao usuario; orientagdo por processo.

Formag#o: Os requisitos da Classe anterior, acrescidos de 100 (cem) horas de
capacitagdo em cursos com carga horaria minima de 16 (dezesseis) horas na drea de
tecnologia da informagéo, desenvolvimento gerencial, gerenciamento de processos,
relacionamento interpessoal ou qualidade; ou outro curso de nivel meédio
(profissionalizante) na 4rea de tecnologia da informagao.

Conhecimentos: Todos da Classe A acrescidos de Informatica Avangada; Redacéao
Técnica e Inglés técnico; seguranga da informagao.

Habilidades: Todas da Classe A, cultura da qualidade, planejamento; foco em
resultado.

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 05 (cinco) anos de exercicio no cargo.

Formagcdo: Os requisitos da Classe anterior acrescidos de mais 200 (duzentas) horas
de capacitagio em cursos com carga horéaria minima de 16 (dezesseis) horas na area
de tecnologia da informagao, desenvolvimento gerencial \jyerenciamento de processos,

4
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relacionamento interpessoal ou qualidade

Conhecimentos: Todos da Classe anterior acrescidos de redagao oficial e nogdes de
elaborago de projetos.

Habilidade: Todas da Classe anterior, acrescido de raciocinio 16gico; visdo sistémica.

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 10 (dez) anos de exercicio no ¢argo.

Formagéo: O0s requisitos da Classe anterior acrescidos de Ensino superior completo
reconhecido pelo MEC.

Conhecimentos: Todos da Classe anterior acrescidos de nogdes de elaboragéo de
D | projetos.

Habilidades: Todas da Classe anterior, negociagao; visao de futuro; gestao
participativa;

Tempo no cargo:. contar com, no minimo, 15 (quinze) anos de exercicio no cargo.

Formagéo: Os requisitos da classe anterior acrescidos de 01 (uma) pos graduagao
(especializagﬁes Jato-sensu) reconhecida pelo MEC ou 01 (uma) certificagdo na area
de Tecnologia da Informacao especificas da organizagao ou 01 (um) projeto nas areas
de Tecnologia da informagao, Gerenciamento de Processos, Gestao de Projetos,
Gestao da Qualidade, Gestao de Negbcio, Gestao Publica ou Gestao de Pessoas, em
conformidade com 0O Manual de Projetos a ser realizado por comissao designada pelo
Diretor Presidente, a sef apresentado até dezembro de 2012 pela DIREX e apbs @

homologagio peid DIREX, devera ser analisado e aprovado pelo Conselho
Deliberativo.

A pés graduagdo deve ser nas Areas de Tecnologia da informagao, Gerenciamento de
Processos, Gestao de Projetos, Gestdo da Qualidade,Gestac de Negocio, Gestao
P(blica ou Gestdo de Pessoas.

Conhecimentos: Todos da Classe anterior; acrescido instrutoria; aptidoes para
implementagao de projetos internos.

Habilidades: Todas da Classe anterior, acrescido de visdo sistémica; gestéo
participativa

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 20 (vinte) anos de exercicio no cargo.
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CARGO AGENTE TECNICO OPERACIONAL

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES DO CARGO: Desenvolver atividades de processamento dos
servigos de apoio técnico da Empresa.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
1. Areas onde as atribuigbes sfio executadas
1.1 Geral

«» Executar mefas definidas

3 Adotar os procedimentos de seguranga necessarios a manutengéo da integridade dos
dados;

Preparar documentos e digitar documentos;
Receber e analisar os pedidos de processamento;
Controlar arquivos de midias magnéticas,

B T 4

Executar os procedimentos de transferéncia de arquivos "back-up” para local
adequado;

v

Efetuar analise de dados coletados fisicamente e eletronicamente, conforme padrao
estabelecido,

Participar da elaboragio de projetos de baixa complexidade dentro de sua area de
atuacgéo;

Apoiar execugio de atividades de baixa complexidade sob orientaggo;

Executar outras atividades necessérias a consecugio dos servigos

Atender o cliente via telefone, verificar suas necessidades e encaminhar para solugao;
Encaminhar chamado técnico, procurando solucionar o problema com rapidez,
Monitorar aplicativos, a fim de detectar mensagens de erros;

CPRNUBE TR B 2 ¢

Adotar os procedimentos de seguranca necessarios 2 manutengio da integridade dos
dados da organizagéo;

REQUISITOS REQUERIDOS PELO CARGO \]
ESCOLARIDADE

AN
Curso de nivel fundamenial completo. “\

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: w '

Nogbes basicas de informatica. \\
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34/57

HABILIDADES:

Humanas: capacidade de trabalhar em equipe, relagdes interpessoais para trato com as
pessoas.

Meméria: resgatar informagdes apresentadas visualmente ou através da audi¢do.

Escrita: capacidade de expresséo e comunicagao escrita.

RESPONSABILIDADES:

Por contatos: o ocupante mantém contatos internos e externos, para obter e prestar
informacdes.

Dados confidenciais: o ocupante do cargo manipula dados e informagdes de conhecimento
geral.

Por erros: erros ocasionados na elaboragao das tarefas podem ocasionar retrabalho.

Seguranga de informagio: com refagao as informagdes técnicas, senhas, etc.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

As tarefas sfo variadas, mas, rotineiras, sem complexidade e faceis de serem executadas.

COMPETENCIAS:

Sociais: para o relacionamento entre as pessoas (comunicag#o, negociagao e trabalho em
equipe).

Digital: capacidade de usar instrumentos multimidia, equipamentos tecnolbgicos simples €
complexos.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Normais de escritério.

CLASSES

Formagdo: Ensino Fundamental completo reconhecido pelo MEC

A | conhecimentos: Informatica basica e nogdes de gerenciamento de processos.

Habilidades: Comunicagao; relacionamento interpessoal, foco no cidadao.

B Formagéo: Os requisitos da Classe anterior, acrescidos §nsino Médio completo,

reconhecido pelo MEC.
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T 35/57
L

Conhecimentos: Todos da classe anterior acrescidos de informatica avangada.
Habilidades: Todas da Classe anterior, acrescido de trabalhar em equipe.

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 05 (cinco) anos de exercicio no cargo.

Formacdo: Os requisitos da Classe anterior, acrescidos de Ensino Médio completo
reconhecido pelo MEC e no minimo 200 (duzentas) horas de capacitagdo em cursos
com carga horaria minima de 16 (dezesseis) horas nas sreas de tecnologia da

informagao, qualidade, gerenciamento de processos, Ou outro curso de nivel médio
(profissionalizante).

Conhecimentos: Todos das Classes anterior acrescidos de gerenciamento de
processo.

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescido de foco em resultado

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 10 (dez) anos de exercicio no cargo.

Formagéo: Os requisitos das Classes anterior, acrescidos de Ensino Superiof
completo reconhecido pelo MEC.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de nogdes de elaboragio
p |deprojetos

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidas de foco em resultado; vis&o
sistémica.

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 15 (quinze) anos de exercicio no cargo.

Formagdo: Os requisitos das classes anteriores acrescidos de 01 (uma) poés
graduacgao (especializagbes lato-sensu) reconhecida pelo MEC nas areas de
Tecnologia da informagéo, Gerenciamento de Processos, Gestéo de Projetos, Gestao
da Qualidade, Gestéo de Negobcio, Gestdo Publica ou Gestao de Pessoas, ou 01 (um)
projeto nas éreas de Tecnologia da Informag8o, Gerenciamento de Processos, Gestao
de Projetos, Gestéo da Qualidade, Gestao de Negécio, Gesto Publica ou Gestéo de
Pessoas, em conformidade com 0 Manua! de Projetos a ser realizado por comissao
designada pelo Diretor Presidente, a ser apresentado até dezembro de 2012 pela

DIREX e apés a homologagéo pela DIREX, devers ser analisado e aprovado pelo
Conselho Deliberativo

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores, acrescido de implementagdo de
projetos

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidas negociacio; tom d
decisdo.

Tempo no cargo: contar com, no minimo, 20 (vinte) anos de ey&e\rcicio no cargo.

<40
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CARGO ANALISTA ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

PRINCIPAIS ATRIBUIG(".)ES DO CARGO: Elaborar trabalhos técnico-administrativos de nivel

superior compativeis com sua area de atuagdo e desempenhar gtividade de natureza
complexa, voltada para a melhoria dos processos administrativos.

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

1. Areas onde as atribuigbes sao executadas
1.4 Geral

& Propor ¢ executar metas definidas;

5 Adotar os procedimentos de seguranga necessarios a manutengéo da integridade dos
dados da organizagao;

2 Dar suporte necessario para o funcionamento das diferentes areas da Empresa;

3 Executar atividades operacionais e de controle dos processos administrativo da
Empresa.

o Adotar as providéncias necessarias para elaboragéo e manutengdo da documentag@o
dos servigos administrativos;

5 Participar de projetos da area meio, assegurando a sua execugdo de acordo com oS
padrdes de qualidade definidos;

5 Desenvolver atividades voltadas ao processamento de servigos administrativos da
Empresa;

5 Elaborar plano de trabalho, Termo de referéncia € planejamento orgamentario,
devendo neste Utimo fazer o respectivo acompanhamento;

= Gerir contratos, folha de pagamento & beneficios sociais;

3 Congciliar fatura de ptano medico/ hospitalar e odontolégico com a folha de pagamento.

3 Elaborar relatorios técnicos (Visita domigifiar, s6cio econdmico € etc.) e documentos
oficiais.

2 Assessorar e orientar nas decisdes rofineiras frente aos processos (de pessoas,
financeiro, contabil, orgamentario, fiscal, patrimonio);

< Asgsessorar Diretorias, Coordenadorias € Geréncias;

3 Coordenar projetos na grea administrativa (financeira, contabil, orgamentaria, fiscal,
patrimonial e de pessoas)

W4
REQUISITOS REQUERIDOS PELO CAR&O WJ _

Curso de Nivel Superior completo na area Administrativa

ESCOLARIDADE \\
\)
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Na area administrativa, financeira e contabil; Gerenciamento de Processos € redagéo oficial.

HABILIDADES:

Humanas: capacidade de trabalhar em equipe; relagdes interpessoais; pro-agéo (iniciativa e
concluso); criatividade; comunicagao e expressao,

Negdcios: desenvolvimento de solugdes para as empresas: negocios em questao, fungbes
empresariais e administrativas, processos, procedimentos, idiomas, etc.

Gerencial: relacionadas com 0 planejamento, organizagéo, lideranga, integragéo, supervisdo
e gestao.

Espacial: visualizagao, manipulagio de formas e espagos.

Meméria: resgatar informagdes apresentadas visualmente ou através da audigado.
Matematica: resolugio de problemas e utilizagéo da logica.

Escrita: capacidade de expressao e comunicagio escrita.

Oratéria: capacidade de falar em publico e explicitar a informacao de forma natural e clara.

Técnica: conhecimento de metodologias, técnicas, ferramentas tecnologicas etc.

RESPONSABILIDADES:

Por contatos: 0 ocupante mantém contatos internos e externos, basicos para o cargo.

Por dados confidenciais: 0 ocupante do cargo manipula dados e informacdes sobre 08
quais deve manter discrigéo, para evitar revelages inadequadas.

Por erros: efros ocasionados na elaboragAo/definicio dos projetos podem ocasionar
retrabatho e prejuizos & Empresa.

Estratégica: define 0s rumos do negbcio sob seu comando.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas complexas, gerando aplicagbes informatizadas; desenvolivendo, implantando e

COMPETENCIAS:

mantendo sistemas de acordo com metodologias e técnicas adequadas, visando at aos
obijetivos estabelecidos quanto a qualidade, custos, prazos € beneficios. /Ié? / '
en 8

Sociais: saber ser, incluindo atitudes € comportamentos para relacionamento
pessoas (comunicagdo, negociagao € trabalhc em equipe). ﬁ%

W—i
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Digital: capacidade de usar instrumentos multimidia, equipamentos tecnolégicos simples‘ed‘

complexos.

Do Negocio: compreensdo do negdcio, seus objetivos, relagbes com O mercado, ambiente
sociopolitico (conhecimento da legislagao sobre meio ambiente, planejamento, orientagao

para© cidad&o).

CONDIGOES DE TRABALHO:

Normais de escritorio.

CLASSES

A | redacdo técnica.

Formagéo: Ensino superiof completo, reconhecido pelo MEC.

Conhecimentos: Gerenciamento de Processos, Desenvolvimento de projetos,

Habilidades: Comunicagao; prc’)-atividade, trabaltho em equipe; relacionamento
interpessoal, foco em resultados; flexibilidade.

Administrativa ou de
de Projetos, Gestéo
B | Pessoas.

Conhecimentos: To
Gestao de projetos;

Habilidades: Todas
cultura da qualidade;

cargo.

Formagdo: O requisito da Classe anterior acrescido de: 01 (uma) pos graduagao
(Especializagéo jato-sensu, MBA)} reconhecida pelo MEC; ou outro Curso de nivel
superior na area Administrativa ou de Tl, reconhecido pelo MEC ou 360 (trezentos €
sessenta) horas de capacitagdo em curso com carga horaria minima de 16 (dezesseis)
horas. As pos graduagbes € cursos de capacitagao devem ser nas Areas

Tempo no cargo: Contar com No minimo 05 (cinco) anos de efetivo exercicio nNoO

Tecnologia da informagao, Gerenciamento de Processos, Gestao
da Qualidade, Gestao de Negécio, Gestao Pablica ou Gestio de

dos da Classe anterior acrescidos de Seguranga da informagao €

da Classe anterior acrescidas planejamento, foco em resuitados;
elaboragao e coordenagao de projetos;

c | Gestao de Projetos,
Gestao de Pessoas.

consultoria;

Formagdo: Os requisitos das Classes anteriores, acrescidos de 01 (uma) pos \
graduagao, reconhecida pelo MEC. A pos graduagio deve ser nas Areas
Administrativas ou de Tecnologia da Informagéo, Gerenciamento de Processos, \

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidNe visdo sist ;
\

Gestdo da Qualidade,Gestéo de Negdcio, Gestao Publica ou
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Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidos de coordenagio de equipe.

Tempo no cargo: Contar com no minimo 10 (dez) anos de efetivo exercicio no cargo.

Formagdo: Os requisitos das Classes anteriores, acrescidos de 02 (duas) pos
graduagio reconhecidas pelo MEC. A pos graduagdo deve ser nas areas
Administrativa ou de Tecnologia da Informagéo, Gerenciamento de Processos, Gestao
de Projetos, Gestéo da Qualidade,Gestdo de Negdcio, Gestao Publica ou Gestao de
Pessoas ou 01 (um) projeto na area de atuagéo da empresa, devidamente analisado €
aprovado pelo Conselho Deliberativo. O projeto devera estar em conformidade com 0
Manual de Projetos a ser apresentado até dezembro de 2012 pela DIREX.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de Gerenciamento de
equipe;

Habilidades: Todas das Classes anteriores acrescidos de coordenacao de equipes,
tomada de decisdo; negociagao.

Tempo no cargo. contar com no minimo 15 (quinze) anos de efetivo exercicio no
cargo.

Formagdo: Os requisitos das Classes anteriores, acrescidos 02 (duas) pos
graduagdes, ou 01 Mestrado ou 01 Doutorado, reconhecidos pelo 6rgéo competente,
nas areas Administrativa ou de Tecnologia da Informagdo, Gerenciamento de
Processos, Gestdo de Projetos, Gestdo da Qualidade, Gestdo de Negédcio, Gestao
Plblica ou Gestio de Pessoas, ou 01 (um) projeto nas areas de Tecnologia da
Informagao, Gerenciamento de Processos, Gestdo de Projetos, Gestao da Qualidade,
Gestao de Negobcio, Gestéo Plblica ou Gestio de Pessoas, em conformidade com 0
Manual de Projetos a ser realizado por comissao designada pelo Diretor Presidente, a
ser apresentado até dezembro de 2012 pela DIREX e apés a homologagac pela
DIREX, devera ser analisado € aprovado pelo Conselho Deliberativo.

Conhecimentos: Todos das Classes anteriores acrescidos de atuagio em servigos de

Consultoria, formulagéo de politicas e estrateégias na area de negocios, prospeccao de
cenarios.

Habilidades: Todas das Classes anteriores, acrescidos de lideranga; inovagao;
dominio técnico para analisar, documentar os processos de negécios e requisitos de

sistemas, formulagéo de politicas e estratégias; visdo pragmatica da tecnologia e Vjsao
de futuro.

Tempo no cargo: contar com no minimo 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no cargo.

W
S
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CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES DO CARGO: Desenvolver atividades de processamento dos
servigos administrativos da Empresa

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
1. Areas onde as atribuigdes séo executadas
1.1 Geral

3 Executar metas e procedimentos definidos e trabalhos administrativos compativeis
com sua area de atuacao;

3 Adotar os procedimentos de seguranga necessarios a manutengéo da integridade dos
dados da organizagao;

3 Realizar servigo de apoio logistico;
3 Elaborar e digitar documentos;
>

Adotar as providéncias necessarias para elaboragéo e manutengao da documentagao
dos servigos administrativos;

Apoiar na elaboragdo de projetos da area meio,
Executar atividades operacionais dos processos administrativos da Empresa;

>
2>
3 Desenvolver atividades voltadas ao processamento dos servigos administrativos da
empresa.

2>

Elaborar projetos de baixa complexidade da area meio de acordo com os padrées de
qualidade definidos.

2 Transmitir conhecimento de sua area de atuacgao,

3 Eiaborar plano de trabalho & Termo de referencia sob orientagéo;
3 Elaborar correspondéncias oficiais (Oficio, memorando, Cl e etc.),
3 Atender ao publico, encaminhando a sua solicitaggo;

3 Adotar os procedimentos de seguranca necessarios 4 manutengao da integridade dos
dados da organizagao,

<> Executar atividades operacionais dos processos administrativos da Empresa,

> Dar suporte necessario quando solicitado nas diversas areas administrativas da
Empresa;

n/'l/J

REQUISITOS REQUERIDOS PELO CARGO
ESCOLARIDADE S § ’

Curso de nivel médio completo.




