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ANEXO1 i
REQUISITOS E DESCRIGAO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS

DENOMINAGCAO DO CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

NIVEL: E

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA NO CARGO:
Curso Superior na area

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DO CARGO:

e  Desenvolver sistemas informatizados:
Estudar as regras de negdcio inerentes aos objetivos e abrangéncia de sistema; dimensionar requisitos e
funcionalidade de sistema; realizar levantamento de dados; prever taxa de crescimento do sistema; definir alternativas
fisicas de implantacdo; especificar a arquitetura do sistema; escolher ferramentas de desenvolvimento; modelar
dados; especificar programas; codificar aplicativos; montar prototipo do sistema; testar sistema; definir infraestrutura
de hardware, software e rede; aprovar infraestrutura de hardware, software e rede; implantar sistemas.

e Administrar ambientes informatizados:
Monitorar performance do sistema; administrar recursos de rede, ambiente operacional e banco de dados; executar
procedimentos para melhoria de performance de sistema; identificar falhas no sistema; corrigir falhas no sistema;
controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil de acesso as informagdes; realizar auditoria de sistema.

e  Prestar suporte técnico ao usuario:
Orientar &reas de apoio; consultar documentacdo técnica; consultar fontes alternativas de informagdes; simular
problemas em ambiente controlado; acionar suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware.

e  Treinar usuario:
Consultar referéncias bibliograficas; preparar conteido programatico, material didatico e instrumentos para avaliagéo
de treinamento; determinar recursos audiovisuais, hardware e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar
treinamento.

e  Elaborar documentacéo para ambientes informatizados:
Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de informacdes; elaborar dicionario de dados, manuais do sistema
e relatdrios técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar software e hardware; documentar estrutura da rede, niveis
de servicos, capacidade e performance e solugBes disponiveis; divulgar documentacéo; elaborar estudos de
viabilidade técnica e econémica e especificacdo técnica.

e  Estabelecer padrdes para ambientes informatizados:
Estabelecer padrdo de hardware e software; criar normas de seguranga; definir requisitos técnicos para contratagao de
produtos e servigos; padronizar nomenclatura; instituir padrdo de interface com usuario; divulgar utilizagdo de novos
padrBes; definir metodologias a serem adotadas; especificar procedimentos para recuperagdo de ambiente
operacional.

e  Coordenar projetos em ambientes informatizados:
Administrar recursos internos e externos; acompanhar execugdo do projeto; realizar revisdes técnicas; avaliar
qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a usuarios em cada etapa.

e  Oferecer solucOes para ambientes informatizados:
Propor mudangas de processos e fungdes; prestar consultoria técnica; identificar necessidade do usuario; avaliar
proposta de fornecedores; negociar alternativas de solugdo com usudrio; adequar solugdes a necessidade do usuério;
negociar com fornecedor; demonstrar alternativas de solucdo; propor adocdo de novos métodos e técnicas; organizar
féruns de discussao.

e  Pesquisar tecnologias em informatica:
Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; identificar fornecedores; solicitar demonstragdes
de produto; avaliar novas tecnologias por meio de visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar
funcionalidade do produto; comparar alternativas tecnoldgicas; participar de eventos para qualificacdo profissional.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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DENOMINAGCAO DO CARGO: AUDITOR

NIVEL: E

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA NO CARGO:
Curso Superior em Economia, Direito ou Ciéncias Contabeis

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DO CARGO:

e Realizar auditagem obedecendo a programas de auditoria previamente elaborada para identificar

irregularidades.

e  Acompanhar as execugdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais.

e  Observar o cumprimento das normas, regulamentos, plano, programas, projetos e custos para assegurar 0
perfeito desenvolvimento da instituicéo.

e Identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de controle interno relativos as
administracBes or¢camentarias, financeiras e patrimoniais e de pessoal.

e Elaborar relatdrios parciais e globais de auditagem realizadas, assinalando as eventuais falhas encontradas
para fornecer subsidios necessarios a tomada de decisoes.

e  Emitir parecer sobre matéria de natureza orcamentéria, financeira e patrimonial e de pessoal que lhe forem
submetidos a exames, estudando e analisando processos para subsidiar decisdo superior.

e Utilizar recursos de Informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

DENOMINACAO DO CARGO: BIBLIOTECARIO

NIVEL: E

REQUISITOS MINIMOS PARA INVESTIDURA NO CARGO:
Curso superior em Biblioteconomia ou Ciéncia da Informagdo

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DO CARGO:

e Disponibilizar informagdo em qualquer suporte:
Localizar e recuperar informagOes; prestar atendimento personalizado; elaborar estratégias de buscas
avancadas; intercambiar informagdes e documentos; controlar circulagdo de recursos informacionais; prestar
servicos de informagdo on-line; normalizar trabalhos técnico-cientificos.

e  Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacéo:
Elaborar programas e projetos de acdo; implementar atividades cooperativas entre instituicdes; administrar o
compartilhamento de recursos informacionais; Desenvolver politicas de informacédo; projetar unidades, redes
e sistemas de informacdo; automatizar unidades de informacdo; desenvolver padrGes de qualidade gerencial;
controlar a execucéo dos planos de atividades; elaborar politicas de funcionamento de unidades, redes e sistemas de
informacéo; controlar seguranca patrimonial da unidade, rede e sistema de informacdo e a conservacdo do
patrimdnio fisico da unidade, rede e sistema de informagdo; avaliar servigos e produtos de unidades, redes e sistema
de informacéo; avaliar desempenho de redes e sistema de informac&o; elaborar relatdrios, manuais de servicos e
procedimentos; analisar tecnologias de informagdo e comunicacgdo; administrar consorcios de unidades, redes e
sistemas de informac&o; implantar unidades, redes e sistemas de informag&o.

e  Tratar tecnicamente recursos informacionais:
Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens documentérias, resenhas e resumos;
desenvolver bases de dados; efetuar manutencdo de bases de dados; gerenciar qualidade e conteido de fontes de
informac&o; gerar fontes de informac&o; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias para geragéo
de documentos digitais ou eletrdnicos.

o Desenvolver recursos informacionais:
Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais, selecionar recursos informacionais, adquirir
recursos informacionais; armazenar e descartar recursos informacionais; avaliar, conservar, preservar e inventariar
acervos; desenvolver interfaces de servigos informatizados; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e planos de
conservagao preventiva.

e  Disseminar informacéo:
Disseminar seletivamente a informacdo; compilar sumarios correntes e bibliografia; elaborar clipping de
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informacoes, alerta e boletim bibliogréfico.

e Desenvolver estudos e pesquisas:
Coletar informagdes para memoria institucional; elaborar dossiés de informagdes, pesquisas tematicas,
levantamento bibliografico e trabalhos técnico-cientificos; acessar bases de dados e outras fontes em meios
eletronicos; realizar estudos cientométricos, bibliométricos e infométricos; analisar coletar dados estatisticos;
desenvolver critérios de controle de qualidade e contetido de fontes de informac&o; analisar fluxos de informagdes.

e  Realizar difusdo cultural:
Promover agdo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e atividades para usuarios especiais;
divulgar informagdes através de meios de comunicacdo formais e informais; organizar bibliotecas itinerantes.

e  Utilizar recursos de Informética.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.




