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Anexo |

Quadro de Cargos da Companhia

ESTRUTURA DE CARGOS
ANALISTA ADMINISTRATIVO ANALISTA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAOQ
PRINCIPAIS  ATRIBUIGOES:  Desenvolver | PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: Projetar,
estudos, pesquisas, planos e projetos de apoio a | desenvolver, implantar, manter e prestar apoio a
gestdo da Companhia, em sua area de atuagao. produtos e servicos na area de tecnologia da
informagéo.

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

GRAU DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: ENSINO MEDIO COMPLETO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: Auxiliar nas tarefas de suporte aos técnicos, analistas e gestores,
realizando atividades em quaisquer areas da Companhia.
GRAU DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: ENSINO FUNDAMENTAL

Cada cargo compreendera diversos espagos ocupacionais amplos, definidos por um conjunto de
atribuicbes 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 € designado a se movimentar entre elas, sem que seja
caracterizado desvio de fungdo. 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.
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Carreira Administrativa

Cargo Tipo! Espagos Ocupacionais
Auxiliar Administrativo CE Auxiliar em diversas areas da Companhia
CE Assistente em diversas areas da Companhia
Técnico Administrativo
CE Técnico de Seguranga do Trabalho
Analista Financeiro-Contabil
Analista de Recursos Humanos
Analista Administrativo CE
Analista de Logistica
Analista de Controladoria
Contador CE
Advogado CE
Espago Ocupacional em Extingao
Cargo Tipo? ' Espago Ocupacional
‘ Analista Administrativo ‘ CE ‘ Psicélogo

! Cargo Efetivo: CE.
2 Cargo Efetivo: CE.
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Titulo do Cargo: Auxiliar Administrativo

Codificacao

Cargo (x) Fungéo () PCD ? (x) Sim CBO: 4110-10 ‘

Descricao Sumaria das Atividades

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

Requisitos de Provimento

Fundamental(x) Médio() Técnico() Superior() Po6s() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacéo - Ensino Fundamental

Registro Profissional

Experiéncia Prévia

Principais Atribui¢oes

Executar:
Apoio no acompanhamento de contratos;

Arquivamento ou desarquivamento de documentos, conforme solicitagao superior;

Atividades de carga e descarga de equipamentos;

Atividades de organizacao de livros, manuscritos, manuais, documentos e publicacoes;
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Atividades tais como atendimento ao publico externo e interno fornecendo informagdes, contato com
Companhias fornecedoras;

Formatacao e redacéo de edital, obedecendo as normas pertinentes ao assunto;

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

Inventarios fisicos;

Movimentagao patrimonial;

Planilhas e textos, organizando as informagdes de sua érea de atuagéo;

Recebimento de documentos externos e abertura de processo quando necessario;

Recebimento de numerarios, notas e recibos;

Servico 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 atuagao, alimentando o arquivo da area de atuagao;

Sistemas de informagdes gerenciais das diversas areas de administracao e de infraestrutura
organizacional;

Trabalho de arquivo e resgate de documentos;

Trabalhos de escritorio, mediante orientagao superior, compreendida em rotinas preestabelecidas.
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Titulo do Cargo: Técnico Administrativo

Codificacao

‘ Cargo (x) Funcgo () ‘ PCD ? (x) Sim ‘ CBO: 4110-10

Descricao Sumaria das Atividades

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,
alimentagao e controle de dados, informacgdes, documentos e da utilizagdo de métodos, técnicas e de
equipamentos, visando a assegurar o funcionamento dos processos.

Assistente em diversas areas da Companhia.

O Técnico Administrativo também pode realizar as atividades de menor complexidade previstas para o
cargo de Auxiliar Administrativo, se necessario.

Requisitos de Provimento

Area de Formacéo - Ensino Médio Completo

Registro Profissional | -

Experiéncia Prévia -

Principais Atribui¢oes

Executar;

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

Atividades de organizacao, catalogacéo e classificacdo de livros, manuscritos, manuais, documentos e
publicagdes;
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Especificacdes técnicas relativas a levantamentos, controles, registros de dados, informacoes e
orientagdes aos clientes internos;

Ferramentas da informética basica, como suporte as operagdes organizacionais;

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

Inventarios fisicos e sua regularizagao;

Quadros demonstrativos, subsidiando gestores e analistas com dados, informagdes e relatorios de
rotina ou por demanda;

Servicos administrativos de coleta e anélise de dados;

Sistemas de informagdes gerenciais das diversas areas de administragao e de infraestrutura
organizacional;

Trabalhos especificos, de acordo com as especificacdes recebidas e com a aplicacdo das normas e
legislag&o pertinente;

Triagem da documentagdo em arquivo, visando a alienagéo ou eliminagao de documentos, de acordo
com a legislagéo vigente.

Controlar:

Dados, informagdes, documentos e relatérios;

Documentacg&o recebida para arquivo geral, de acordo com as normas e técnicas estabelecidas;

Documentos externos e abertura de processo quando necessario;

Expediente, protocolo e arquivo, confecgéo e expedicdo de documentos administrativos, estoques e
movimentagao patrimonial, conferéncia de numerérios, notas recibos de prestacéo de conta;
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Processos, sistemas, rotinas e procedimentos;

Numerarios, notas, recibos, contratos e prestagao de contas dos mesmos.
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Espaco Ocupacional: Técnico de Seguranca do Trabalho - CBO 3516-05

Descricao Sumaria das Atividades

Executar atividades compativeis com as atribuicbes e competéncias da Seguranga do Trabalho,
realizando o cumprimento de portarias vigentes, atendo-se as Normas Regulamentadoras de sua area de
atuacéo.

Requisitos de Provimento

Area de Formagéo Ensino Médio Completo — Curso Técnico de Seguranca do Trabalho

Registro Profissional | Registro Profissional do Técnico de Seguranga do Trabalho no Ministério do
Trabalho e Emprego.

Experiéncia Prévia

Principais Atribui¢des

Auditar, fiscalizar e orientar os empregados da Procempa e terceiros acerca de praticas em seguranca
do trabalho.

Realizar agdes de prevengéo nos servicos prestados, com auxilio de métodos e técnicas de identificacéo,
avaliacdo e medidas de controle de riscos ambientais, de acordo com Normas Regulamentadoras e
principios de seguranga e saude do trabalho.

Desenvolver e ministrar agdes e treinamentos em seguranga do trabalho.

Administrar a compra e distribuicdo de Equipamentos de Protecdo Individuais, monitorando o uso e
consumo.

Organizar, registrar e remeter documentos fisicos e digitais.

Analisar acidentes de trabalho, recomendando medidas de prevengéo e mitigag&o.

Manter e acompanhar registros de acidentes de trabalho.
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Acompanhar o desenvolvimento e implementagdo do Plano de Prevencgéo e Protegdo Contra Incéndio
(PPCI).

Desenvolver projetos de politica de seguranga e medicina do trabalho, acompanhar comissdes de
prevencao de acidentes do trabalho e de assédio — CIPA.

Implementar o Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR, nos estabelecimentos da empresa.

Acompanhar a CIPA no desenvolvimento da Semana Interna de Prevengao de Acidentes do Trabalho
(SIPAT).

Controlar e manter atualizados documentos referentes a Politica de Segurancga do Trabalho.

Articular-se e colaborar com o Departamento de Gestdo de Pessoas, fornecendo-lhes resultados de
levantamento técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a adogéo de medidas de prevencao
a nivel de pessoal.

Executar outras atividades compativeis com as atribuicbes e competéncias da area de lotagéo, conforme
determinagéo do gestor.

Conduzir veiculos disponibilizados pela instituicdo para deslocamento aos locais de trabalho e prestagao
dos servigos sob sua responsabilidade.
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Titulo do Cargo: Analista Administrativo

Codificagao

‘ Cargo (x) Funcgo () ‘ PCD ? (x) Sim ‘ CBO: 2521-05

Descrigao Sumaria

Desenvolver estudos, pesquisas, planos e projetos de apoio a gestdo da Companhia, por meio do
planejamento, execugdo e controle de atividades especificas de suas é&reas de atuagdo, visando
assegurar o funcionamento dos processos de gestdo e operacdo conforme as necessidades
administrativas da organizagao, revisando sempre que possivel os controles internos relacionados.

O Analista Administrativo também pode realizar as atividades de menor complexidade previstas para os

cargos de Técnico Administrativo e Auxiliar Administrativo, se necessario.

Requisitos de Provimento

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(x) Po6s() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacéo Administragao, Contabilidade, Direito, Economia, Psicologia, Recursos
Humanos ou areas relacionadas.

Registro Profissional

Experiéncia Prévia

Principais Atribui¢coes

Analisar recebimentos de produtos e atividades realizadas em sua area de atuagéo, garantindo que
estejam alinhados as normas, politicas e leis vigentes.

Elaborar estratégias para que sejam atendidas as demandas de sua area de atuagéo, criando planos de
acao para alcancar os objetivos demandados.
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Analisar e inserir informagdes em sistema garantindo que dados, documentos, informagdes e
pagamentos sejam realizados conforme regras, prazos e normas estabelecidas.

Analisar documentos proprios de sua area de atuagéo, elaborando estratégias para que todos estejam
alinhados conforme regras e métricas estabelecidas.

Acompanhar contratos pertinentes a sua area de atuagao garantindo que sejam executados conforme
as clausulas vigentes.

Elaborar, emitir, conferir e controlar documentos, contratos, boletos, notas fiscais e relatérios, de acordo
com especificacdes e processos estabelecidos na area que esta alocado.

Inserir dados em sistema conforme 0s processos da area, seguindo as regras e métricas estabelecidas
em sua area de atuagao.

Analisar a execugdo de projetos e processos, controlando prazos, conferindo valores, licengas e
informagdes, garantindo a regularidade dos dados recebidos e preenchidos.

Elaborar relatorios gerenciais.

Analisar oportunidades de melhorias e acompanhar implementagdes de solugdes de tecnologia
aplicaveis em processos corporativos da companhia.

Elaborar e desenvolver comunicados internos referentes a sua area de atuagéo para as demais areas
da organizagéo.

Atuar para a manutengdo da organizagao fisica do ambiente de trabalho, apoiando a realizagéo de
eventos e reunides.

Executar outras atividades compativeis com as atribuigdes e competéncias da area de lotagao,
conforme determinagéo do gestor

Conduzir veiculos disponibilizados pela instituicdo para deslocamento aos locais de trabalho e prestagéo
dos servigos sob sua responsabilidade.
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Espaco Ocupacional: Financeiro-Contabil CBO: 2523-05

Elaborar e executar a conciliagdo das movimentagdes bancarias, apurando saldos das contas e
langamentos.

Elaborar demonstrativos de cobrangas, apurando suas ocorréncias e 0s encaminhamentos aos 6rgéos
financiadores de controle.

Elaborar estudos de racionalizacdo e controle dos processos, da estrutura e do desempenho
organizacional.

Levantar e disponibilizar informagdes e documentos quando solicitado por superiores, tribunais de
contas e demais 0rgéos.

Controlar e liberar recursos financeiros, bem como aplicar recursos disponiveis com as instituigdes
financeiras.

Elaborar estratégias de redugéo de despesas e tarifas bancarias junto as institui¢des financeiras.

Atualizar e integrar livros fiscais pertinentes a sua area de atuagéo.

Controlar faturas de servigos prestados pela organizagéo, conforme contratos e programagdes
estabelecidas.

Analisar e controlar o fluxo de caixa da organizag&o.

Controlar incidentes do ambiente de TIC e sugerir agdes na corregdo dos processos da organizagao.

Realizar pagamentos de diversas naturezas em nome da organizagao, seguindo as normas e processos
vigentes.
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Espaco Ocupacional: Recursos Humanos CBO: 2524-05

Desenvolver e executar programas de premiagdes e gratificagdes temporarias, capacitagdo funcional,
bem-estar social e qualidade de vida, gerindo e buscando oportunidades de melhorias nestes programas.

Desenvolver e executar comunicagdes internas para os empregados sobre todos os comunicados e
informagdes pertinentes.

Administrar planos de cargos e salarios, garantindo que se mantenha atualizado e analisando sua
funcionalidade.

Analisar e executar procedimentos necessarios para cumprir os requerimentos da legislagdo trabalhista,
fiscal, previdenciaria e do segmento de saude.

Executar rotinas de gestdo de pessoas como célculos de férias, folha de pagamento, e encargos.

Controlar normas, procedimentos, documentos oficiais e de previdéncia social seguindo as leis vigentes
e atuando para garantir a conformidade dos processos.

Analisar e executar os processos associados aos reintegrados, cedidos e adidos de outros 6rgaos.

Identificar as Obrigagdes Assessorias pertinentes a sua area de atuacao e realizar 0s processos inerente
a esta atividade cumprindo prazos e normas vigentes.

Realizar o atendimento a empregados sanando duvidas pertinentes aos processos de Recursos Humanos
e orientando-0s quando necessario.

Elaborar e gerenciar processo de Recrutamento e Sele¢do seguindo as normas e procedimentos vigentes
na organizacao.

Executar e acompanhar os processos de beneficios da Companhia, conforme acordo coletivo de trabalho
vigente.

Desenvolver e implementar programas de treinamento e desenvolvimento para os funcionéarios, conforme
as necessidades das areas.

Elaborar e gerenciar processo de admisséo e integragdo de novos funcionarios, estagiarios e jovens
aprendizes, seguindo as normas e procedimentos vigentes na organizagao.

Planejar, elaborar e executar projetos na area de gestéo de pessoas.
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Espaco Ocupacional: Logistica CBO: 2527-15

Planejar a aquisicdo de novos equipamentos e servigos para substituir ou agregar aos existentes,
verificando compatibilidade e capacidade e visando a geragao de economia e eficiéncia operacional para
a Companhia.

Planejar os fluxos internos para efetivo apoio a tomada de decisao dos gestores em processos referentes
a licitagdes e contratos administrativos.

Planejar os fluxos de compras e contratagdes, em todos 0s niveis dos processos.

Analisar parametros de seguranga no processamento de energia, capacidade e utilizag&o.

Coordenar e instruir alienagdes, nos termos da lei, de materiais permanentes da Companhia.

Providenciar assinaturas de contratos, distribuigdes e publicagdes.

Realizar a gestdo dos contratos, controlando vigéncias, saldos contratados e acompanhamento das
demais clausulas contratuais, encaminhando consultas ao juridico quando necessario.

Realizar a instrugdo dos processos de renovagao dos contratos vigentes.

Receber notas fiscais e verificar a sua conformidade com o contrato, inserindo a documentagdo no
processo SEI de pagamento, bem como realizar o acompanhamento dos aceites.

Coordenar e instruir o processo de aplicagéo de sangdes contratuais e licitatorias como adverténcias,
multas, suspensdes e declara¢des de inidoneidade de fornecedores.

Gerenciar a documentagédo da organizagao acerca dos recursos fisicos, bem como todos seus anexos e
demais departamentos em que ela se faga presente.

Elaborar projetos de planejamento quanto a utilizagao de materiais, garantindo que a organizagédo possua
capacidade material para efetuar suas atividades de forma funcional.

Analisar as compras realizadas pela organizagdo, opinando e disponibilizando pareceres acerca dos
processos que originam as necessidades de compras.

Realizar agdes referente a regularizacéo dos bens iméveis e procedimentos licitatorios de alienagéo.
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Analisar e posicionar a organizagao acerca de relatérios e pareceres de seguradoras.

Realizar a aquisicdo de materiais permanentes, de consumos e insumos.

Realizar processos licitatérios conforme demanda, buscando as melhores opgdes para a organizagao.

Realizar a gestdo de contratos de seguros, mantendo atualizadas as informacdes relativas as apélices e
encaminhando os pagamentos de prémios a area competente.

Gerenciar a utilizagao de veiculos, manutengéo, licenciamento de os custos operacionais destes bens.

Organizar e gerenciar processos de Inventarios fisicos e executar processos de sua regularizagéo.

Prestar atendimento a fornecedores, esclarecendo duvidas técnicas e conduzindo negociagdes.

Conduzir processos de licitagdes, realizando esclarecimentos e respondendo impugnacdes.

Elaborar respostas e esclarecimentos formais aos 6rgéos de controle interno e externo (CGM e TCERS)
sobre contratos e licitagdes.

Desenvolver pesquisa de mercado acerca das necessidades de compras e aquisicdes de servigos pela
organizacao.

Pagina 15




tecnologia a servico da cidade

procempa

Espaco Ocupacional: Controladoria CBO:

Gerar informacdes e dados, fornecendo subsidios para as decisdes da alta administracdo e dos demais
gestores da organizacao.

Desenvolver a aplicacdo de todas as legislagdes relacionadas a controles internos, governanca e gestéo
de riscos, fomentando a cultura ética e de compliance.

Atender aos 6rgaos de controle interno e externo, assim como Conselhos e Comités.

Atender auditorias internas e externas, prestando todos os esclarecimentos necessarios, visando agilidade
e qualidade do trabalho da auditoria, acompanhando a implementacao das deliberagdes da gestéo quanto
aos achados de auditoria.

Prestar assessorias para outras areas e diretoria acerca de processos inerentes a conhecimentos de
controle interno, governanga e gestdo de riscos, buscando esclarecer e orientar sobre os processos
vigentes.

Realizar envio de informagdes solicitadas para os érgaos pertinentes dentro dos prazos legais, seguindo
as orientacoes.

Controlar os processos de demandas de controle social através dos canais de ouvidoria e denuncias, assim
como os processos de solicitagdes de informagdes e auditorias de 6rgdos externos e agentes publicos,
cumprindo a legislagdo vigente e ampliando a transparéncia ativa.

Assessorar, elaborar e gerar dados para apresentagdes em Conselhos Deliberativos e Consultivos
conforme as demandas pertinentes.

Desenvolver e implantar programas e politicas para a melhoria das atividades de controle interno,
governanca e gestao de riscos.

Propor treinamentos para capacitacdo e fortalecimento dos temas relacionados a controle interno,
governanca e gestao de riscos.

Analisar e desenvolver métricas de controle de produtividade para a area e para outras areas quando da
analise de determinadas revisdes de processos.

Atualizacdo e monitoramento das Informacgdes prestadas no Portal de Transparéncia, em atencdo a
legislagéo pertinente.

Implantar e manter sistema de informagdes que busque atender aos gestores, cooperando para uma
administracao eficiente, em especial acompanhando os resultados com o planejado e fazendo interpretagéo
das informagdes geradas e analisando quanto a adequagao aos objetivos e politicas da organizagéo.

Acompanhar a elaboragao de relatorios e informagdes para entidades governamentais.

Alinhar as pessoas a vis@o, missdo e valores da instituicdo, através de atividades de planejamento,
programacao e acompanhamento de tarefas.
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Titulo do Cargo: Advogado(a)

Codificagao

‘ Cargo (x) Funcgo () ‘ PCD ? (x) Sim ‘ CBO: 2410-05 ‘

Descri¢cao Sumaria das Atividades

Atuar e representar em favor da Procempa, defendendo seus interesses, de acordo com a legislagéo
vigente, atuando judicialmente e extrajudicialmente, assessorando as agdes e areas da organizagao,
prestando orientagdes para outras areas e empregados. Executar outras atividades compativeis com as
atribuicdes e competéncias da area de lotagéo, conforme determinagéo do gestor.

Requisitos de Provimento

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(X) Pés() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacéo Ensino superior em Direito

Registro Profissional | Ordem dos Advogados do Brasil

Experiéncia Prévia

Principais Atribui¢oes

Acompanhar a elaboragédo de editais e realizar atividades correlatas a processos licitatorios.

Suportar o processo de tomada de decisao através de assessoria em pautas especializadas.

Elaborar pareceres juridicos e técnicos relativos aos processos administrativos, financeiros, trabalhistas,
civeis, societarios e contabeis, de acordo os requerimentos recebidos, para viabilizagdo de tomadas de
decisao, obedecendo o principio da regularidade.

Acompanhar o desenvolvimento e execugao dos processos licitatorios, fiscalizando o cumprimento das
legislagdes vinculadas.
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Elaborar contratos, adequando-os de acordo com as solicitagces dos clientes internos.

Defender os interesses e acompanhar a¢des nas quais a organizagao € parte interessada, elaborando
relatérios das agdes em andamento.

Representar a Procempa em juizo ou fora dela, nas agdes e /ou demandas administrativas e/ou judiciais.

Assessorar juridicamente as areas.

Fiscalizar e gerenciar contratos de sua responsabilidade, observando execugdo, recebimento e
providenciando os processos de pagamentos pertinentes.

Atuar para a manutengédo da organizacao fisica do ambiente de trabalho, apoiando a realizagéo de
eventos e reunides.

Prestar consultoria e assessoramento juridico.

Elaborar pareceres juridicos administrativos e judiciais fundamentados.

Opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros atos convocatérios de licitagdes,
bem como dos contratos, consércios e convénios.

Elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos e quaisquer outros
atos juridicos.

Executar toda e qualquer delegacéo de atribuicao recebida do(a) Procurador(a) Geral, respeitadas as
atribuicdes do cargo.

Atuar no contencioso da empresa em todas as insténcias, acompanhando os processos administrativos
e judiciais, preparando contestagdes, recursos, impetrando agdes judiciais e/ou extrajudiciais, inclusive
mandados de seguranga ou tomando as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses
da empresa.

Executar outras atividades compativeis com as atribuicdes e competéncias da area de lotagao,
conforme determinagéo do gestor.

Conduzir veiculos disponibilizados pela instituicdo para deslocamento aos locais de trabalho e prestagéo
dos servigos sob sua responsabilidade.
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procempa
Titulo do Cargo: Contador(a)

Codificagao

‘ Cargo (x) Fungéo () ‘ PCD ? (x) Sim ‘ CBO: 2522-10

Descri¢cao Sumaria das Atividades

Desempenhar as atividades de natureza patrimonial, contabil, tributéria e societéria, relacionadas aos
processos de execugdo, controle e registro de operagdes contabeis, em consonancia com as normas
contabeis vigentes. Assessorar a assembleia geral ordinaria, conselho de administragdo, conselho fiscal,
comité de auditoria estatutario, diretoria, e areas internas nas demandas relacionadas a assuntos
contabeis, tributarios, societarios e demais atividades de responsabilidade da Contabilidade. Participar e
executar auditoria operacional, contabil e financeira relacionadas as atividades da companhia. Executar
atividades assessorias para o cumprimento de obrigagdes contabeis, societérias, tributarias e fiscais da
companhia. Executar outras atividades compativeis com as atribuicdes e competéncias da area de
lotagdo, conforme determinacao do gestor.

Requisitos de Provimento

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(X) Pés() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacéo Ensino superior em Ciéncias Contabeis

Registro Profissional | Registro no Conselho Regional de Contabilidade

Experiéncia Prévia

Principais Atribui¢oes

Definir politicas e procedimentos contabeis, societéarios, tributarios, fiscais e patrimoniais, de acordo com
as normas em vigor.

Elaborar as demonstragdes contabeis de acordo com a legislagéo societaria, pronunciamentos técnicos,
e estatuto da companhia.
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Elaborar e auxiliar na elaboragao das notas explicativas as demonstragdes contabeis de acordo com a
legislagdo societéria, pronunciamentos técnicos, e estatuto da companhia.

Emitir e elaborar balangos, balancetes, declaragdes, livros, documentos e obrigagdes contabeis,
tributarias e fiscais, procedendo com a respectiva assinatura, quando necessario.

Executar, orientar e conferir a conciliagdo contabil de todas as rubricas contabeis.

Atender auditorias externas e internas, auditorias do Tribunal de Contas, e auditorias da Controladoria
Geral do Municipio, prestando todos os esclarecimentos necessarios.

Fornecer toda documentacéo solicitada pelas auditorias a que a companhia esta sujeita.

Atender todas as demandas do conselho de administragao, conselho fiscal, comité de auditoria
estatutario e diretoria da companhia.

Realizar langamentos contébeis, apropriagdes contabeis e demais registros necessarios ao atendimento
as normas contabeis, tributarias, fiscais e patrimoniais.

Implementar a aplicagéo de toda a legislagao societaria, tributaria, fiscais e patrimonial.

Fornecer orientacdo, material e subsidio técnico para as demais areas que possuam processos relativos
a itens contabeis, tributarios, fiscais e patrimonial.

Executar atividades assessorias para o cumprimento das obrigagdes societarias, fiscais e tributarias,
como envio e fornecimento de comprovantes, meméria de calculo, e-mails, e demais atividades
necessarias ao cumprimento da legislagao em vigor, a clientes e fornecedores.

Elaborar e apoiar a apuragao de informes de rendimentos pertinentes as obrigatoriedades fiscais
definidas pela legislagao sob responsabilidade da Contabilidade, em relacéo a clientes e fornecedores.

Realizar a apuracéo de todos os tributos incidentes sobre as atividades da companhia, fornecendo
memoria de calculo e emisséo de guias de recolhimento.

Fornecer, quando solicitado, toda a documentagéo relacionada ao cumprimento das obrigagdes
tributarias, fiscais e patrimoniais.

Elaborar e transmitir informagdes referentes as obrigagdes contabeis e tributarias acessérias, como
IRPJ, CSLL, PIS, COFINS, FUST, FUNTTEL, ECD, ECF, SPED FISCAL, GIA, EFD-REINF,
PERDCOMPS, DIRF ou qualquer outra obrigagé&o que venha substitui-los ou complementa-los.

Proceder e executar a compensacao de créditos tributarios, através de documentos e memoria de
calculo.
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Proceder com a analise da regularidade das informagdes fiscais elaboradas pelos fornecedores, de
acordo com os respectivos contratos, através de elaboragdo de Parecer Fiscal, ou qualquer outro
instrumento que venha substitui-lo ou complementa-lo.

Proceder com a analise econdmico-financeira dos licitantes, de acordo com os termos previstos nos
respectivos editais e normas emitidas pela Prefeitura de Porto Alegre.

Auxiliar, quando necessario, na elaboragao de Termos de Referéncia para confeccdo de editais de
licitagdo, no tocante a temas contabeis, tributarios, societarios, e patrimoniais, de acordo com as normas
de contabilidade em vigor.

Proceder com a elaboragao de normas, manuais, formularios e pareceres de natureza contabil,
societaria, tributaria, fiscal e patrimonial da companhia.

Enviar e transmitir todas as informag6es necessarias ao cumprimento das normas de transparéncia,
como informagdes mensais ao Tribunal de Contas, IBGE, Portal Transparéncia, Portal Dados Abertos,
Intranet, ou qualquer outra obrigagao que venha substitui-las ou complementa-las.

Emitir e disponibilizar certiddes de regularidade fiscal e declaragdes de certiddes, quando exigido
legalmente ou solicitado ou qualquer outra obrigacéo que venha substitui-las ou complementa-las.

Contribuir, participar ativamente e apoiar na execugéo e controle de inventarios fisicos e nas atividades
de controle e gesté@o patrimonial de bens tangiveis e intangiveis da companhia, ou que a companhia
gerencie, guarde ou proceda com a manutencao em nome de terceiros.

Realizar a correta classificagao contabil, tributaria, fiscal e patrimonial dos bens méveis, imoveis, de
estoques e de almoxarifado, bem como de todas as rubricas contabeis do ativo, passivo, receita e
despesa.

Analisar e realizar a correta identificagao de contas do ativo, passivo, despesas e receitas,
providenciando ajustes necessarios.

Analisar a legitimidade dos débitos e/ou créditos de terceiros, conforme os registros e documentagoes.

Executar e/ou orientar o langamento contabil do registro de notas fiscais de entrada de fornecedores.

Executar e/ou orientar o langamento contabil de notas fiscais de entrada de estoques, imobilizado e
intangivel.

Executar e/ou orientar a execugéo do cadastro de itens de estoques, imobilizado e intangivel.

Revisar, ajustar e orientar a execucéo do cadastro e a parametrizagdo contabil de clientes, fornecedores,
itens de patriménio, e demais cadastros necessarios aos sistemas em uso pela Contabilidade.

Pagina 21




tecnologia a servico da cidade

procempa

Desenvolver e implantar programas para a melhoria das atividades contabeis.

Apoiar a realizagdo do calculo atuarial e respectiva contabilizagéo.

Apoiar e auxiliar na elaboragéo, controle, gestao e acompanhamento do orgamento anual da companhia.

Enviar e fornecer informacdes e documentos para clientes, fornecedores, auditorias, autoridades
fazendarias, assembleia geral, conselho de administragéo, conselho fiscal, comité de auditoria estatutario,
diretoria, e demais areas internas.

Proceder, analisar e validar a retengdo dos tributos dos fornecedores previstos na legislagdo fiscal e
tributaria.

Analisar e validar as retencdes tributarias realizadas pelos clientes da companhia, para posterior
aproveitamento do crédito tributario.

Executar e realizar toda atividade operacional, técnica, ou legal de responsabilidade institucional da
Contabilidade, conforme determinagdo da superviséo, geréncia ou diretoria.

Executar atividades de auditoria operacional, financeira, patrimonial e contabil na companhia,
identificando se as execugdes de contratos e funcionalidades atendem as necessidades previstas e
fiscalizando a qualidade no atendimento ao cliente, quando na execucao da fungao de auditoria.

Elaborar, desenvolver, mapear e auditar processos implantados na companhia, quando na execugao da
funcédo de auditoria.

Auditar os processos existentes realizando analises quanto a Seguranca da Informagéo, Gestéo de Riscos
Cibernéticos, Compliance e Controles Internos, quando na execugao da fungdo de auditoria.

Realizar atendimento e acompanhamento de projetos de auditoria externa, atendendo as demandas
solicitadas, quando na execugao da fungdo de auditoria.

Atender, e realizar as demandas de auditoria emitidas pelo conselho de administragéo, conselho fiscal,
comité de auditoria estatutario, diretoria, Tribunal de Contas do Estado e Controladoria Geral do Municipio,
quando na execugéo da fungéo de auditoria.

Elaborar e revisar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT) e o Relatério Anual de Atividades de
Auditoria Interna (RAINT), quando na execugao da fungdo de auditoria.

Ministrar treinamentos relacionados a Auditoria Interna e mapeamento de processos, buscando
normatizar os fluxos de trabalhos da instituicdo, quando na execugéo da funcéo de auditoria.
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Carreira de Tecnologia da Informacao e Comunicagao

Técnico em Tecnologia da Informagéo CE Técnico em Informatica, Redes de
e Comunicagao Computadores e Telecomunicagdes.

Analista de Sistemas

Analista de Suporte e Infraestrutura

Tecnologia da

Informggao~e Analista em Tecnologia da Informagéo| CE
Comunicagéo e Comunicag&o

Analista de Seguranca da Informagao
Analista de Ciéncia de Dados
Analista de Infraestrutura de Aplicagoes
Analista de Negocios de T
Analista de Projetos
UX/UI Designer

Engenheiro Civil

® Cargo Efetivo: CE.
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procempa

Titulo do Cargo: Técnico em Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Codificacao

‘ Cargo (x) Funcgo () ‘ PCD ? (x) Sim ‘ CBO: 313220

Descricao Sumaria das Atividades

Cargo cujo ocupante executa atividades com nivel técnico de dificuldade, atribuiveis a técnicos de nivel
médio, referentes a execuc@o e acompanhamento de obras, instalagéo, configuragéo, operagao, testes,
monitoramento e manutengdo de redes fisicas e logicas de energia e de teleprocessamento,
computadores e outros equipamentos de informatica, telefonia e telecomunicagdes, programagao de
producao de servigos, entrada e processamento de dados, controle de qualidade, documentagéo, 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.

Requisitos de Provimento

Area de Formacéo 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

Registro Profissional | -

Experiéncia Prévia -

Principais Atribui¢oes

Executar;

Aceite técnico para compras de equipamentos de informatica, quando solicitado;

Atendimento, de forma especializada, a projetos, contratos, implementacdes ou melhorias executadas
pela Companhia;
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Atendimento, em primeiro nivel, a demandas de usuarios relacionadas a disponibilidade de hardware,
software, conectividade e servigos;

Copia de arquivos em midias;

Desenvolvimento de projetos operacionais em sua area de atuag@o ou de dominio profissional;

Diagnéstico de falhas de hardware em equipamentos de informatica e acionamento do servico de
manutengao, se necessario;

Documentacao de procedimentos e atividades técnicas referentes a sua area de atuagao.;

Especificagdo de caracteristicas técnicas dos equipamentos, redes, meios de comunicacao e software a
serem adquiridos;

Eventos de montagem, instalagéo e configuragéo de equipamentos de informatica;

Recuperacado de dados apagados ou afetados por falhas fisicas, em midias diversas;

Restauracéo, digitalizagao e indexag¢do de documentos por demanda;

Reviséo de estudos técnicos e realiza¢do de analise critica dos dados especificos de sua area de atuagéo;

Trabalhos de mensuragdo e controle de qualidade e servigos técnicos projetados e dirigidos por
profissionais em cargo de nivel superior;

Treinamento operacional e participag@o de implantagdes em servigos de clientes.

Operar:
Circuitos de dados (links);

Equipamentos (servidores, switches e radios [enlace]);

Equipamentos (switches, cdmeras e hotspots [wifi]);

Equipamentos e sistemas sob sua responsabilidade;

Estacdes em rede e periféricos;
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Infraestrutura de links para videomonitoramento, telefonia e hotspots (wi-fi);

Servicos de clientes;

Servidores de rede;

Softwares.

Controlar:
Aplicagéo de normas técnicas concernentes aos respectivos processos de trabalho;

Caixas postais, contas, listas de correio eletronico, file servers, autenticagdes,s, compartilhamentos, bem
como acompanhar as demandas que recaem sobre rede administrada;

Conducao de equipe de instalagdo, montagem, operagéo, reparo ou manutencao;

Levantamento de dados e informagbes de natureza técnica que sirvam de subsidio para tomada de
deciséo;

Producdo e operagéo de redes, sistemas, conectividade e impressdo da Companhia e de clientes.

Pagina 26




tecnologia a servico da cidade

procempa
Titulo do Cargo: Analista em Tecnologia da Informagao Comunicagao

Codificacao

‘Cargo ) Funcéo () ‘PCD” x) Sim ‘CBO 2124-05

Descricao Sumaria das Atividades

Atuar nos processos e procedimentos em Tecnologia da Informagdo da organizagdo, realizando
levantamento, planejamento, desenvolvimento, manuten¢éo, instalagdo e configuragéo de software,
hardware e redes, prestando orientacdes para outras areas e empregados da companhia, além de clientes
e usuarios. Executar outras atividades compativeis com as atribui¢cdes e competéncias da area de lotagéo,
conforme determinagéo do gestor.

O Analista em Tecnologia da Informagao e Comunicacéo também pode realizar as atividades de menor
complexidade previstas para o cargo de Técnico em Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo, se
necessario.

Requisitos de Provimento

Area de Formagéo Ensino superior em Anélise e Desenvolvimento de Sistemas, Ciéncias da
Computacéo, Estatistica, Economia, Matematica, Engenharia da
Computacdo, Engenharia de Produgéo, Engenharia Cartografica ou outras
areas relacionadas.

Para UX/UI Designer: ensino superior em Design ou Design Grafico.
Para Engenheiro: ensino superior em Engenharia Civil.

Registro Profissional

Experiéncia Prévia

Principais Atribui¢des

Realizar a administragdo e montagem da rede da organizac&o, realizando o controle de acesso e uso.
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Manter operante os servicos de informatica da organizag&o, realizando manutengdes preventivas,
preditivas e corretivas, instalagdes, cabeamentos, providenciando os materiais necessarios.

Administrar os sistemas contratados e seus modulos, apoiando 0s usuarios em seu uso e nas
manuten¢des necessarias.

Suportar os técnicos e usuarios na instalagéo e configuragéo de softwares e hardwares.

Propor e implementar processos e tecnologias, visando a otimizagdo das atividades da organizagéo,
coordenando e planejando projetos de desenvolvimento, infraestrutura e aplicagéo.

Realizar o diagndstico e busca a resolucédo de problemas na infraestrutura de TIC em segundo nivel e/ou
encaminhar para equipe especializada.

Realizar o controle da infraestrutura e servigos de TIC garantindo a eficiéncia da troca de informacdes.

Buscar novas tecnologias para solugdes de infraestrutura e servicos de TIC (Software e Hardware).

Participar de grupos de conhecimento tecnoldgicos internos e grupos técnicos de discussao.

Atuar para a busca e adogao de inovagdes tecnoldgicas.

Garantir o desenvolvimento de atividades de comunicag&o interna e externa.

Realizar a homologag&o dos servigos executados por terceiros através de emissao de aceites técnicos.

Prospectar fornecedores solicitando/analisando orgamentos, realizando a homologacéo/aceite de
produtos especificos e necessarios para operagao da organizagao.

Estabelecer critérios e normas de seguranca (fisica e tecnologica) das instalagdes, equipamentos e dados
processados, bem como normas gerais de acesso aos equipamentos e de protegao de dados.

Auditar os bancos de dados buscando identificar e corrigir falhas de cadastramento, falhas na estrutura e
extrair os relatorios solicitados pelos servigos da organizacéo.

Elaborar termos de referéncia e justificativa de compra para viabilizagdo de contratacdo de servigos e
aquisicao de materiais da Procempa.

Fiscalizar e gerenciar contratos de sua responsabilidade, observando execugdo, recebimento e
providenciando os processos de pagamentos pertinentes.
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Quando designado, conduzir veiculos disponibilizados pela instituicdo para deslocamento aos locais de
trabalho e presta¢do dos servigos sob sua responsabilidade.

Divulgar produtos da organizagéo junto a diversos érgdos da PMPA a outras esferas de governo e ao
mercado corporativo.

Analisar os produtos existentes identificando oportunidades de melhorias.

Elaborar planos de implantacdo de produtos nos clientes, analisando e cumprindo cronogramas
propostos.

Desenvolver e opinar em planos de negdcios para a organizagao, buscando otimizar os resultados.

Analisar as necessidades de clientes e potenciais clientes, identificando aplicagbes e solugdes em
Tecnologia da Informagao.

Analisar as dificuldades dos clientes e ponderar quanto a fatores de dificuldade encontrados junto a
clientes, buscando alternativas para a aplicagéo dos produtos.

Elaborar propostas de prestagédo de servigos para atender os clientes, considerando parametros de pregos
e niveis de servigos de acordo com as regras e normas definidas pela organizagéo.

Realizar atendimentos a clientes, sanando duvidas e orientando-0s quanto as suas necessidades.

Gerenciar contratos, analisando a efetividade do produto oferecido, o cumprimento das propostas, ndo
conformidades do projeto, realizar pesquisas de satisfacao e consolidar as informagdes para analises de
melhorias.

Realizar o planejamento de projetos junto a clientes, identificando cronogramas, prazos de execucao,
necessidades de equipes, materiais e financeiras e consolidando junto a uma proposta de projeto.

Analisar e inserir informagdes em sistema garantindo que dados, documentos, informagdes e pagamentos
sejam realizados conforme regras, prazos e normas estabelecidas.

Analisar a execug@o de projetos e processos, controlando prazos, conferindo valores, licengas e
informagdes, garantindo a regularidade dos dados recebidos e preenchidos.
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Espago Ocupacional: Analista de Sistemas CBO: 2124-05

Desenvolver Bl’s e sistemas e novas funcionalidades em sistemas ja existentes buscando atender as
necessidades dos clientes.

Participar de grupos de trabalhos e reunides com clientes internos e externos, analisando as
necessidades, oferecendo sua opiniéo e contribuicdo para o desenvolvimento de melhorias sistémicas.

Realizar integragdes sistémicas, garantindo que os dados estejam corretos e atendendo as
necessidades dos clientes.

Atuar para a manutengéo de sites, intranet e demais recursos WEB, garantindo a atualiza¢édo de
informagdes e sua usabilidade.

Elaboracdo de componentes e pacotes corporativos de software.

Realizar testes de softwares, incluindo a geragéo do plano de testes, casos e procedimentos de testes e
avaliacdo da cobertura, resultados e eficacia dos testes realizados.

Utilizar os ambientes tecnoldgicos disponibilizados para testes, homologagéo e producao.

Coordenar atividades e equipes de desenvolvimento, suporte, redes, operagdes, conectividade e demais
areas envolvidas com a tecnologia da informagao.

Garantir a compatibilidade de equipamentos e softwares de TIC e padrdes e adequacdes as
necessidades da Procempa, através de especificagéo, avaliagdo e homologagéo.

Coordenar conhecimento técnico, seus repositorios e sua divulgagéo.

Executar agbes para a defini¢do de politicas e diretrizes tecnologicas em conjunto com as demais
divisdes.

Realizar a definigao de requisitos de negdcios dos softwares complementares aos produtos da
Companhia.

Administrar a entrada de solicitagdes de servicos e o devido encaminhamento a equipe técnica.

Coordenar equipes de terceiros contratados para a execugéo de servigos de Tecnologia e Informagéo.

Controlar e conceder acessos as ferramentas de apoio para a programacgéo e a consultoria.
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Elaborar e Implementar sistemas de apoio aos processos.

Administrar a implementacéo de solugdes de tecnologias da informagéo aplicaveis em processos
corporativos da companhia e de seus clientes.

Gerenciar a implementag&o do catalogo de servigos, mantendo-os atualizados.

Colaborar com processos de aquisi¢do, contratagao e execugao e gestdo técnica de contratos.

Realizar o planejamento de processos, adequando estratégias para atingir os resultados desejados pela
organizagao.

Administrar projetos de sistemas verificando necessidades e restrigdes.

Analisar projetos e procedimentos, garantindo o cumprimento dos cronogramas.

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

Realizar atividades para compreensao, definicdo do escopo de atuacéo, levantamento dos requisitos de
negocio e técnicos, especificacéo de bancos de dados, definigdo, implementagéo, desenvolvimento,
documentacao do software e condugao a implantagao do sistema em todos os niveis.

Realizar a implantagéo de softwares complementares aos produtos da Companhia.

Realizar intervengdes técnicas para reverséo de situagdes de ndo conformidade.

Elaborar alteracGes sistémicas relativas a sua area de atuagéo e propor solugdes e adequagoes.

Administrar ambientes computacionais, analisando pontos criticos e suas solugdes.

Controlar aspectos criticos dos processos de hardware, software e infraestrutura e outros recursos
fisicos, humanos e tecnoldgicos e seus desempenhos.

Elaborar conteudos referentes a componentes e pacotes corporativos de software.

Elaborar documentacé&o relativa aos ambientes tecnoldgicos de testes, homologacéo e producéo.
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Alocar chamados junto a equipes para a execucao das requisi¢des de sistemas.

Analisar e consolidar informagdes sobre rateio de despesas referentes aos servigos executados aos
orgéos competentes.

Analisar e consolidar informagdes, indicadores e suporte para melhoria continua de processos e
Servigos.

Elaborar e manter atualizada a matriz de projetos e de alocagéo de recursos.

Elaborar procedimentos e executar atividades técnicas referentes a aplicativos, sistemas e servigos.

Realizar a publicagéo de versdes de aplicagdes em ambientes de homologagéo e produgéo.

Administrar Softwares complementares aos produtos da Companhia.

Analisar as tecnologias e ambientes de desenvolvimento de software, com vistas a sua adogéo,
manutengao, evolucao ou descontinuidade.

Realizar testes de software, incluindo a geracéo do plano de testes, casos e procedimentos de testes e
avaliacdo da cobertura, resultados e eficacias dos testes realizados.
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Espago Ocupacional: Analista de Suporte e Infraestrutura CBO: 2124-20

Elaborar politicas quanto ao uso de recursos de tecnologia no departamento.

Realizar a especificagao, configuracéo, instalagdo, manutencéo, aceite, controle e estoque de
servidores, switches, roteadores, no-breaks, radios (enlace e wi-fi), cAmeras, conversores e modems
Opticos.

Prestar orientacdes aos técnicos e analistas de outras equipes na adogéo e execugéo das politicas de
infraestrutura de Tecnologia da Informacao.

Realizar o registro das atividades operacionais, funcionais, de requisi¢des de projetos e de manutengéo
aos ambientes que suportam os sistemas.

Manter o bom relacionamento com érgéos de regulamentagao de infraestrutura de telecomunicagdes.

Analisar solicitagcdes de prestagéo de servicos e de infraestrutura de Tl de terceiros, identificando
oportunidades de melhorias e acompanhando o cumprimento de clausulas contratuais.

Analisar laudos técnicos, corre¢des, proposigdes, instalacdes sobre equipamentos, materiais, processos
e atividades.

Realizar a especificagao técnicas para aquisi¢éo de produtos (equipamentos e materiais) de TIC.

Elaborar estudos de viabilidade técnica e orcamentos para atendimento de servicos e infraestrutura de
TIC.

Suportar técnicos e equipes durante a instalacéo, alteragdo e manutencao dos servigos e infraestrutura
de TI.

Obter pareceres técnicos quanto aos processos de aquisi¢do da PMPA.

Executar diagndstico e busca da resolugéo de problemas na infraestrutura de Tl em segundo nivel e/ou
encaminhar para equipes especializada.

Administrar servigos de radio comunicagao, videomonitoramento, wi-fi, telefonia, correio eletronico,
equipamentos servidores, infraestrutura de virtualizagéo de servidores e impressoras de rede.

Administrar Banco de Dados, analisando suas funcionalidades e propondo melhorias nos servidores e
identificando oportunidades de melhorias sistémicas.
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Administrar ambientes tecnoldgicos de testes, homologagéo e produgéo.

Realizar a anélise de Redes, identificando e atuando para a corregéo de ndo conformidades.

Coordenar atividades e equipes de desenvolvimento, suporte, redes, operagdes, conectividade e demais
areas envolvidas com a tecnologia da informacéo.

Administrar a infraestrutura de armazenamento de dados (storage) da PMPA.

Administrar a infraestrutura tecnologica e servigos de Tl garantindo a eficiéncia da troca de informagdes.

Realizar a definicdo das politicas, normas e praticas de backup e administrar o ambiente necessario
para a atividade.

Manter servigos de autenticagdo PMPA.

Manter em boas condicoes e atualizados os servidores de arquivos.
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Espago Ocupacional: Analista de Seguranga da Informagao CBO: 2123-20

Realizar a definigao de politicas, indicadores, normas e praticas que garantem a seguranca € a
confiabilidade dos dados, informacdes, produtos e servicos gerados em sua area de atuagao.

Controlar acessos de servigos de correio eletronico e politicas de segurancga da informagéo (software e
hardware).

Elaborar politicas, indicadores, normas e praticas que garantem a seguranca e a confiabilidade dos
dados, informagdes, produtos e servigos gerados em sua area de atuagéo.

Realizar analises de riscos de politicas de seguranca da informagao.

Elaborar matriz de risco relacionadas a érea de seguranga da informacao.

Gerenciar a recuperagao de Banco de Dados e Backups.

Realizar a gestéo de incidentes de seguranca da informag&o, garantindo a resolugéo dos problemas
reportados.

Analisar projetos de aquisicao, desenvolvimento e manutengéo de sistemas, buscando pontuar
eventuais riscos a Tecnologia da Informag&o.

Realizar a anélise de Redes, identificando e atuando para a corregéo de ndo conformidades.

Analisar solicitagdes de prestacéo de servicos e de infraestrutura de Tl de terceiros, identificando
oportunidades de melhorias e acompanhando o cumprimento de clausulas contratuais.

Analisar laudos técnicos, corregdes, proposigdes, instalagdes sobre equipamentos, materiais, processos
e atividades.
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Espaco Ocupacional: Ciéncia de Dados CBO: 2124-05

Analisar informagdes provenientes de projetos das areas de tecnologia da informacé&o, realizando a
definigo do ambiente e provendo sua manutengéo para o funcionamento adequado da estrutura de BI.

Analisar dados de fontes de dados da instituicio para a elaboragédo de relatorios técnicos que promovam
insights para o desenvolvimento de produtos e estratégias de negocios.

Analisar a eficacia das metodologias de coleta de dados e desenvolver estratégias para a coleta de
informacdes que proverdo anélises de dados.

Administrar e desenvolver aplicagdes que consolidem as informagdes armazenadas em sistema em
dados técnicos que promovam a analise de dados.

Elaborar processos de captura, transformagéo e input de dados, traduzindo os dados para as areas de
negdcios.

Administrar os ambientes de dados, realizando tratamentos e manuteng¢des buscando a eficiéncia de
informacdes em sistema.

Executar outras atividades compativeis com as atribuigdes e competéncias da area de lotagéo,
conforme determinagdo do gestor.
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Espago Ocupacional: Infraestrutura de aplicagées CBO:

Provisionar, operar e configurar servidores de aplicacbes, balanceadores de carga, plataformas de
gerenciamento de containers, sistemas de cache, monitoria e quaisquer outros sistemas, servigos ou
plataformas necessarias para o correto funcionamento dos sistemas e da infraestrutura de aplicagdes.

Inovar, prospectar e definir padres, novas tecnologias, plataformas e servigos a serem utilizados pela
empresa; Arquitetar e desenvolver sistemas e aplicativos na totalidade ou em modo de prova de conceito.

Prestar orientages aos técnicos e analistas de outras equipes na adogéo e execucgédo das politicas de
infraestrutura de Tecnologia da Informag&o.

Gerenciar incidentes de aplicagdo, analisar e resolver problemas, verificar logs, reiniciar, ajustar e
reconfigurar componentes e servigos de infraestrutura de aplicagao.

Analisar solicitagdes de prestag@o de servicos e de infraestrutura de Tl de terceiros, identificando
oportunidades de melhorias e acompanhando o cumprimento de cléusulas contratuais.

Analisar laudos técnicos, corregdes, proposigdes, instalagdes sobre equipamentos, softwares, processos
e atividades.

Realizar especificacdes técnicas para aquisi¢do de produtos de TIC.

Elaborar estudos de viabilidade técnica e orgamentos para atendimento de servigos e infraestrutura de
TIC.

Suportar técnicos e equipes durante a instalagdo, alteragdo e manutengéo dos servigos e infraestrutura
de TI.

Obter pareceres técnicos quanto aos processos de aquisicdo da PMPA.
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Provisionar, configurar, verificar, resolver problemas e implementar sistemas de integracdo e entrega
continua; Efetuar implantagao de sistemas e componentes; Automatizar rotinas relativas a infraestrutura

de aplicagdes.

Analisar projetos de aquisigdo, desenvolvimento e manutengdo de sistemas e componentes de
infraestrutura, buscando pontuar eventuais riscos a Tecnologia da Informacao.
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Espaco Ocupacional: Analista de Negécios de TI  CBO: 1423-30

Acompanhar a execucao dos contratos de prestacédo de servigos da Procempa com os clientes,
considerando parametros de precos e niveis de servi¢os de acordo com as regras e normas definidas
pela organizacao, e consolidar as informagdes para anélises de melhorias.

Divulgar as solu¢des da PROCEMPA aos érgaos da PMPA.

Analisar os produtos e solugdes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo existentes identificando
oportunidades de melhorias.

Identificar oportunidade de novos negdcios, buscando ampliar as receitas da Empresa.

Analisar e acompanhar processos, inserindo informagdes em sistemas, encaminhando-os para 0s
setores responsaveis e monitorando sua efetiva execugao.

Prospectar e analisar oportunidades de melhorias e acompanhar implementagdes de solugdes de
Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo aplicaveis em processos corporativos da companhia e dos
clientes.

Acompanhar incidentes do ambiente de TIC e colaborar nas ag¢des de corre¢do dos processos da
organizacao.

Elaborar planos de implantagéo de produtos e servigos nos clientes, analisando e cumprindo
cronogramas propostos.

Assessorar os clientes visando atender suas demandas e projetos de Tecnologia da Informagao e
Comunicagéo.

Identificar as dificuldades dos clientes relacionadas aos projetos e processos de trabalho, propondo
acdes para mitigagdo dos riscos.

Elaborar termos de referéncia e de justificativa de compra para viabilizagéo de contratagao de servigos e
aquisicdo de materiais de TIC para a PROCEMPA.

Fiscalizar e gerenciar contratos de sua responsabilidade, observando execugéo, recebimento e emisséo
de atestados técnicos para envio para pagamentos.

Elaborar propostas de prestagéo de servigos para atender os clientes, considerando parametros de
precos e niveis de servigos de acordo com as regras e normas definidas pela organizacao.
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Espaco Ocupacional: Analista de Projetos CBO:

Realizar o planejamento de projetos junto a clientes, identificando e definindo cronogramas, prazos de
execucao, necessidades materiais e financeiras e consolidando junto a uma proposta de projeto.

Gerenciar cronograma, €SCOpo, recursos, equipe, riscos, comunicagdo, dentre outras atividades
fundamentais do gerenciamento de projetos, fazendo uso das melhores praticas.

Elaborar planos de implantag&o de projetos e produtos nos clientes, analisando e cumprindo cronogramas
propostos.

Analisar os objetivos do projeto, estabelecendo processos que permitam que as atividades sejam
concluidas de acordo com o orgamento autorizado.

Coordenar as equipes do projeto, quer sejam internas, de empresas contratadas ou mistas.

Elaborar propostas para a execugao de projetos para atender as necessidades dos clientes, considerando
parametros de precos e niveis de servigcos de acordo com as regras e normas definidas pela organizacéo

Elaborar planos de agdo para minimizar e mitigar os riscos que venham prejudicar o andamento do
cronograma e as atividades do projeto.

Gerenciar a execugao de projetos, conforme contratado, acompanhando sua execucéo fisica e financeira,
garantindo a efetividade e qualidade da solugéo entregue, a aceitagdo do cliente e o faturamento das
entregas.

Estabelecer processos de comunicagéo para possibilitar que as informagdes do projeto sejam reunidas,
documentadas e compartilhadas para todos os envolvidos do projeto.

Analisar e inserir informagdes em sistemas garantindo que dados, documentos, informacdes e
pagamentos sejam realizados conforme regras, prazos e normas estabelecidas.

Assegurar o envolvimento das partes interessadas no projeto, quer sejam clientes ou fornecedores.

Documentar os projetos de acordo com as normas e metodologias definidas pela empresa.

Gerenciar alteragdes de escopo, cronograma e custos dos projetos.

Analisar a execucdo de projetos e processos, controlando prazos, conferindo valores, licencas e
informagdes, garantindo a regularidade dos dados recebidos e preenchidos.

Manter a documentacéo do projeto atualizada conforme metodologia adotada pela empresa.
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Planejar, monitorar e administrar projetos de clientes (internos ou externos), usando processos e
ferramentas formais para gerir recursos, orgamentos, riscos e mudangas.

Fiscalizar e gerenciar contratos de sua responsabilidade, observando execucao, recebimento e emissao
de atestados técnicos para envio para pagamentos.

Elaborar propostas de prestacao de servigos para atender os clientes, considerando parametros de pregos
e niveis de servicos de acordo com as regras e normas definidas pela organizagéo.

Pagina 41




tecnologia a servico da cidade

procempa

Espago Ocupacional: UX/UI Designer CBO: 2624-10

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeSeS——————————————_
Atuar nos processos e procedimentos em Tecnologia da Informagéo, realizando o levantamento e analise
das necessidades dos usuarios, desenvolvendo pesquisas, participado na construgdo de projetos,
prestando orientagdes e informagdes para outras areas e empregados. Executar outras atividades
compativeis com as atribuicoes e competéncias da area de lotagéo, conforme determinacéo do gestor.

Requisitos de Provimento

Area de Formacéo Ensino superior em Design, Design gréfico, Desenho Industrial ou areas
relacionadas.

Registro Profissional | -

Experiéncia Prévia -

Principais Atribui¢oes

Realizar levantamento e analise das necessidades dos usuarios, desenvolvendo pesquisas e
elaborando estratégias para garantir a usabilidade dos sistemas.

Pesquisar e avaliar solugdes e tendéncias de mercado, em busca de boas praticas e novas técnicas,
ferramentas e tecnologias.

Participar na construg&o do projeto e priorizagdo de demandas, representando os interesses do usuario
final.

Liderar processos de ideacdo de solugdes em equipes multidisciplinares.

Mapear jornadas do usuario, projetando fluxos de uso e elaborando a arquitetura da informacé&o.

Prototipar e validar interfaces.
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Desenhar e especificar interfaces e interagdes, elaborar documentacao, protétipos interativos e outros
entregaveis para a equipe de desenvolvimento.

Realizar testes de usabilidade.

Acompanhar a implementacao das funcionalidades.

Promover a melhoria continua através do acompanhamento do uso e propostas de iteragéo.

Coordenar equipes, comités e grupos de trabalhos internos e externos.

Elaborar e realizar a manutengdo de documentacao técnica.

Executar projetos, garantindo o cumprimento dos cronogramas.

Codificar interfaces, definindo comportamento, estrutura e aparéncia para a equipe de desenvolvimento.
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Espago Ocupacional: Engenheiro Civil CBO: 2142-05

Desenvolver projetos de engenharia; planejar, coordenar a operagdo e a manutencao, orgar, e avaliar a
contratagéo de servigos; controlar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados;
elaborar normas e documentagao técnica.

Requisitos de Provimento

Area de Formagéo Ensino superior em Engenharia Civil.

Registro Profissional | - Certidao de inscrigao e regularidade junto ao 6rgéo fiscalizador da
profissao.

Experiéncia Prévia -

|
Principais Atribui¢des

Planejar:

Atividades multidisciplinares referentes a planejamento urbano no ambito da engenharia civil;

Equipamentos, dispositivos e componentes hidrossanitarios, de gas e de prevencédo e combate a
incéndio;

Qualidade das recuperagdes das construgdes.

Coordenar:

Avaliagao de impactos e controle sanitario do ambiente, vetores bioldgicos transmissores de doengas e
higiene do ambiente em edificagdes e locais publicos;

Captacéo e adugdo de agua para abastecimento doméstico;

Coleta de esgotos urbanos, aguas residuarias urbanas, rejeitos urbanos e residuos urbanos;
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Estabilidade das estruturas de concreto e metalicas;

Instalagdes hidrossanitarias, de gas, de prevengdo e combate a incéndio, bem como instalagdes
elétricas em baixa tenséo para fins residenciais e comerciais de pequeno porte e de tubulagdes
telefonicas para fins residenciais e comerciais de pequeno porte;

Obras de impermeabilizacao;

Reparos em patios;

Resisténcia dos materiais de construgéo civil, patologias e recuperagdes das construcoes;

Servico técnico em topografia e georreferenciamento;

Sistemas de conservagao de energia, impactos energéticos ambientais, gestdo ambiental, ordenamento
ambiental, licenciamento ambiental, avaliagdo de impactos ambientais, agbes mitigadoras e controle de
poluicdo 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.
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