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ESTADO DA PARAIBA

LEIN® 8.a36 ,DE 17 DE DEZEMBRO DE 2007

Institui o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracio dos profissionais do Grupo
Ocupacional Servicos de Informatica -
SEI-2000, da Administracao Direta do
Poder Executivo, criado pela Lei n° 4.974,
de 07 de outubro de 1987, e define normas
para sua consolidagao.

O GOVERNADOR DO ESTADO DA PARAIBA:

Fago saber que o Poder Legislativo decreta e eu
sanciono a seguinte Lei:

_ CAPITULO1
Das Disposi¢des Preliminares

Art. 1° Fica instituido, por esta Lei, o Plano de
Cargos, Carreira ¢ Remuneragdo — PCCR dos profissionais do Grupo
Ocupacional Servigos de Informatica — SEI-2000, criado pela Lei n® 4.974,
de 07 de outubro de 1987, a ser implementado de acordo com as normas
aqui estabelecidas.

CAPITULOII
Dos Principios Fundamentais

Art. 2° A gestio do Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragdo observara os seguintes principios:

I — a valorizaggo do profissional,
II — a qualificagdo do trabalho desenvolvido;

III — a metodologia e as estratégias utilizadas no
desenvolvimento das agéesQ
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IV - o incentivo a capacitagdo do profissional,
contemplando, notadamente, a formag&o especifica;

V — o direito a Progressdo Funcional.

CAPITULO 111
Dos Conceitos

Art. 3° Aplicam-se, para os efeitos desta Lei, os
seguintes conceitos:

1 — Cargo: unidade criada por Lei, em quantidade
determinada, com denominagdo propria e conjunto de atribuigdes
especificas;

7 II — Classe: agrupamento de cargos da mesma natureza
e com idénticas atribuigdes, responsabilidade e vencimento, constituindo os
degraus de acesso na carreira;

[IT — Série de Classe: conjunto de classes desdobraveis
e hierarquizadas, semelhantes quanto a natureza, ao grau . de
responsabilidade e & complexidade de atribuigdes; '

IV — Carreira: agrupamento de classes da mesma série,
escalonado segundo critérios estabelecidos em Lei, possibilitando o
desenvolvimento individual por meio de Progressdo Funcional;

V — Grupo Ocupacional: conjunto de cargos correlatos
cujas séries de classes sejam de natureza semelhante;

VI - Nivel de Referéncia: escala hierarquica que
define os valores de vencimentos, seguindo a posi¢do do cargo no
desdobramento da Classe.

CAPITULO 1V
Da Organizac¢ao do Plano

Secio I
Da Estrutura da Carreira

Art. 4° Os cargos de provimento efetivo que
compdem o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo, instituido por esta
Lei, sdo os seguintesQ
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I — Consultor de Sistema — SEI-2001;

II — Consultor Organizacional — SEI-2002;
IIT — Analista de Sistema — SEI-2003;

IV — Analista de Produgdo — SEI-2004;

V — Analista de O&M — SEI-2005;

VI — Analista Programador — SEI-2006;
VII — Operador de Sistema — SEI-2007;

VIII — Assistente em Processamento de Dados — SEI-
2008;

IX — Programador — SEI-2009;

X — Operador de Equipamento — SEI-2010;
X1 — Controlador — SEI-2011;

XII - Digitador — SEI-2012.

§ 1° Os cargos acima citados, com os respectivos
quantitativos, sdo os constantes no Anexo I desta Lei, e suas atribuigdes
estdo definidas no Anexo III.

§ 2° Os cargos de que trata este artigo desdobrar-se-
do, progressivamente, em Classes de “A” a “C”.

§ 3° As Classes desdobrar-se-d0, progressivamente,
em Niveis de Referéncia expressos em algarismo romano de um a sete.

Secio 11
Da Remuneracio

Art. 6° A remuneragdo dos integrantes deste Plano
sera constituida pelo vencimento basico, correspondente ao valor definido
como padrdo, inerente ao nivel de classificagdo alcangado pelo servidor,
acrescido de vantagens pecuniarias estabelecidas em Lei.

Art. 7° A tabela de valores dos padrdes de vencimento
do Grupo SEI — 2000 encontra-se definida no Anexo II desta Lei.

Secdo III
Do Ingresso na Carreira

Art. 8° O ingresso em cargos integrantes do Plano ora
instituido far-se-a no nivel inicial da Classe A, mediante concurso publico



de provas ou de provas e titulos, observados os critérios estabelecidos em
Lei.

Paragrafo dnico. O edital do concurso definira os
requisitos de escolaridade, a formagdo especifica, os critérios eliminatorios
e classificatdrios, eventuais restrigdes, destinagdo das vagas e as exigéncias
para provimento dos cargos.

Art. 9° O ingresso na Carreira exigira nivel de
escolaridade compativel com as fungdes que serdo desempenhadas,
considerando-se:

I — curso de Pés-Graduagdo na area de informatica para
os cargos de Consultor de Sisttema — SEI-2001 e de Consultor
Organizacional — SEI-2002, com carga horéria minima de 360 (trezentas €
sessenta) horas; ,

II - curso de Graduagdo para os cargos de Analista de
Sistema — SEI-2003, Analista de Produgdo — SEI-2004, Analista de O&M
— SEI-2005 e Analista Programador — SEI-2006; |

Il — conclusio de Ensino Médio para cargos de
Operador de Sistema — SEI-2007, Assistente em Processamento de Dados —
SEI-2008 e Programador — SEI-2009;

IV — conclusdo de Ensino Fundamental para cargos de
Operador de Equipamento — SEI-2010, Controlador — SEI-2011 e
Digitador — SEI-2012,

Secao IV
Da Jornada de Trabalho

Art. 10. A jornada basica de trabalho para os
ocupantes dos cargos do Grupo Ocupacional Servicos de Informatica € a
definida no art. 19 da Lei Complementar n° 58, de 30 de dezembro de 2003,
com os respectivos parégrafosQ
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CAPITULO V
Do Crescimento na Carreira

Art. 11. O crescimento na carreira sera efetivado
através do recurso da Progressdo Funcional, que corresponde a passagem do
servidor de uma Classe para outra ou de um Nivel de Referéncia para outro,
firmada na titulagdo, na aferi¢do de conhecimento ¢ no desempenho do
trabalho, com critérios definidos em documento especifico, e ocorrera sob
dois prismas:

I — Progressdo Funcional Vertical;
II — Progressdo Funcional Horizontal.

Secdo I
Da Progressio Funcional Vertical

Art. 12. A Progressdo Funcional Vertical corresponde
a passagem do servidor de uma Classe para outra, baseada em titulagdo de
qualificagdo profissional, e ocorrera ap6s o estagio probatério.

Paragrafo unico. A Progress@io a que se refere o
caput do artigo far-se-4 mantendo-se o0 mesmo Nivel de Referéncia em que
se encontrar o servidor, quando da consecugdo do processo.

Art. 13. A Progressdo Funcional Vertical ocorrera
mediante requerimento do interessado ao Secretiario de Estado da
Administragdo, ao qual deverdo ser anexados documentos probatdrios de
efetivagdio dos cursos, na area ou em érea afim, correlacionados a seu cargo,
ou comprovaglio de exercicio de cargo comissionado, assegurando-lhe o
acesso & Classe imediatamente superior a do seu exercicio.

Paragrafo udnico. Os documentos probatérios
apresentados para alcance de uma Progressdo Funcional ndo servirdo como
prova para progressies posterioresQJ
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Subsecio 1
Das Consultores

Art. 14, A Progressio Funcional Vertical para os
cargos de Consultor de Sistema e Consultor Organizacional, de que trata o
artigo 9°, inciso 1, desta Lei, alcanga trés Classes e observara:

I — Classe B, para os portadores de pds-graduagdo em
nivel de Mestrado com defesa de dissertagdo concluida, na area especifica
do cargo ou area afim, e intersticio de 05 (cinco) anos de permanéncia na
Classe A;

II — Classe C, os portadores de p6s-graduagdo em nivel
de Doutorado, com defesa de tese concluida, na 4rea especifica do cargo ou
area afim, e intersticio de 05 (cinco) anos de permanéncia da Classe B.

Subsecido 11
Dos Analistas

Art. 15. A Progressio Funcional Vertical para os
Analistas, de trata o artigo 9°, inciso II, desta Lei, alcanga trés Classes e
observara:

I — Classe B, para os portadores de curso de graduagdo
e curso de Especializagdo na area especifica do cargo ou érea afim, com
carga hordria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas-aula, e intersticio
de 05 (cinco) anos de permanéncia na Classe A;

II — Classe C, para os portadores de graduagdo e
Mestrado na 4rea especifica do cargo ou area afim, realizado em instituigio
legalmente reconhecida, e intersticio de 05 (cinco) anos de permanéncia na
Classe B.

Subsecio 111
Dos Profissionais de Nivel Médio

Art. 16. A Progressio Funcional Vertical para os
Profissionais de Nivel Médio, de trata o artigo 9°, inciso IIl, desta Lei,
alcanga trés Classes e observaréQ
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I — Classe B, para os portadores de certificado de
conclusdo do Ensino Médio, comprovando a participagdo em curso da area
de sua atuagdo ou em area afim, com carga horaria minima de 120 (cento e
vinte) horas-aula, ministrado por institui¢do idonea ou sob a orientagéo de
Orgio especifico, e intersticio de 05 (cinco) anos de permanéncia na Classe
A;

II — Classe C, para os portadores de certificado de
conclusdo do Ensino Médio, comprovando a participagdo em curso de
capacitagdo correlacionado com a sua area de atuagdo, com carga horaria
minima de 200 (duzentas) horas-aula, realizado por institui¢do legalizada ou
sob a coordenagio de Orgdo especifico, e intersticio de 05 (cinco) anos de
permanéncia na Classe B.

Subsecio IV
Para os Profissionais de Nivel Basico

Art. 17. A Progressdo Funcional Vertical para os
Profissionais de Nivel Basico, de trata o artigo 9°, inciso IV, desta Leli,
alcanga trés Classes e observara:

I — Classe B, para os portadores de certificado de
conclusdo do Ensino Fundamental, comprovando a participagdo em curso
da éarea de sua atuagdo ou em area afim, com carga horaria minima de 80
(oitenta) horas-aula, ministrado por institui¢do legalmente reconhecida,
além da permanéncia de 05 (cinco) anos na Classe A,

IT — Classe C, para os portadores de certificado de
conclusdo do Ensino Médio, comprovando a participagdo em curso de
capacitacdo na area de sua atuagdo ou em area afim, com carga horaria
minima de 120 (cento e vinte) horas-aula, realizado por instituigdo

legalmente reconhecida, além da permanéncia de 05 (cinco) anos na Classe
B.

Secdo 11
Da Progressio Funcional Horizontal

Art. 18. A Progressdo Funcional Horizontal ocorrera
apos o intersticio de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no cargo e em cada
Nivel de Referéncia, desde que o servidor, como requisitos, ’(enha'Q



1 resultado satisfatério na sua Avaliagio de
Desempenho;

II - comprovagdo de participagdo em curso de
capacitagdo ou em treinamento, correlacionados com o exercicio de sua

fungdo, com carga horaria minima de 40 (quarenta) horas-aula, nio
cumulativas.

Paragrafo unico. A exigéncia para cumprimento do
inciso II perdera a eficacia, se o Sistema Publico ndo efetivar cursos ou
treinamentos.

Subse¢io I
Da Avaliac¢io de Desempenho

Art. 19. A Avaliagdo de Desempenho sera processada,
anualmente, sob o gerenciamento da Secretaria de Estado da Administragio,
a quem competird a elaboragdo de Regulamento especifico, cabendo a
operacionalizagfo a Secretaria a que se vinculam os profissionais do Grupo.

CAPITULO VI
Dos Direitos

Art. 20. O servidor integrante do Grupo Ocupacional
Servigos de Informéatica — SEI-2000 € regido pela Lei Complementar n° 58,
de 30 de dezembro de 2003, tendo, assim, assegurados os direitos inerentes
aos servidores publicos estaduais, cuja garantia se expressa a partir da
Constituigdo Estadual, nos artigos 32 ao 39.

Secio I
Das Férias

Art. 21. O servidor que compde o Grupo Ocupacional
Servigos de Informatica — SEI-2000 tem direito ao gozo de férias
regulamentares, nos moldes definidos na Lei Complementar n° 58, de 30 de
dezembro de 2003, nos artigos 79 a 81, com a correspondente gratificagéo
prevista no artigo 70 da mesma LeiQ



Secao II
Dos Afastamentos

Art. 22. O servidor do Grupo SEI-2000 podera
afastar-se do exercicio do cargo de provimento efetivo, na conformidade do
previsto na Lei Complementar n® 58, de 30 de dezembro de 2003, nos
artigos 90 e 91, com os respectivos paragrafos, e no artigo 135, respeitando
normas especificas, definidas para tal fim.

Paragrafo tmico. Sem prejuizo algum, o servidor
podera ausentar-se do servigo, desde que se enquadre no definido no artigo
92, da Lei Complementar citada no caput deste artigo.

Secao 111
Das Licencas

Art. 23. O servidor do Grupo Ocupacional Politicas
Pablicas e Gestdo Governamental — PPGG-1100, além das licengas
previstas na Lei Complementar n° 58/2003, nos artigos 88, 89 ¢ 177 a 183,

podera licenciar-se, para freqiientar cursos de capacitagdo ou de formagéo
profissional, considerando:

1 — para curso de atualizagio ou de aperfeigoamento, o
prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias;

II - para curso de Especializagdo, o prazo maximo de |
(um) ano;

III — para curso de Mestrado, o prazo de 2 (dois) anos;

IV — para curso de Doutorado, o prazo de 3 (trés) anos.

Paragrafo tumico. A liberagdo dependera de
solicitagdo do servidor, com apresentagiio de comprovagéo classificatoria,
emitida pela Institui¢io Administradora do curso, nos casos dos incisos II,
Il e IV, dispensando-se a solicitagdo, no caso do inciso I, se o curso for
programado pelo Orgo de exercicio do servidoer
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Art. 24. A concessdo de licenga para efetivagdo de
cursos ficara condicionada ao compromisso do servidor de, quando do
retorno, permanecer no mesmo local de exercicio, por tempo minimo igual

ao que lhe foi concedido, sob pena de ressarcir aos cofres do Estado o
dispéndio efetuado.

CAPITULOV
Das Disposicées Finais e Transitorias

Art. 25. Os atuais ocupantes dos cargos que compdem
o Grupo Ocupacional Servigos de Informatica sero mantidos nas Classes e
Niveis de Referéncia em que se encontrem posicionados na data da
publicaggo desta Lei.

Art. 26. A implementagdo do Plano ora instituido, no

que se refere a remuneragdo dos seus integrantes, ocorrera a partir do meés
de margo de 2008.

Art. 27. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando o Decreto n° 12.170, de 23 de outubro de 1987.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DA
PARAIBA, em Jodo Pessoa, 17 de dezembro de 2007; 119° da

Proclamagéio da Republica.

| CUNHA LIMA
Governador
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ANEXO1
CARGOS DE PROVIMENTO EF ETIVO

LEI N&® 8.436
DENOMINACA0 | gmco ]QUANTIDADE

NIVEL SUPERIOR - CONSULTORES

Consultor de Sistema SEI-2001 25
Consuitor Organizacional SEI-2002 20
NIVEL SUPERIOR — ANALISTAS
Analista de Sistema SEI-2003 120
Analista de Produgéo SEI-2004 60
Analista de O&M SEI-2005 50
Analista Programador SEI-2006 60
NIVEL MEDIO
Operador de Sistema SEI-2007 200
Assistente de Processamento de Dados SEI-2008 60
Programador SEI-2009 100
NIVEL BASICO
Operador de Equipamentos SEI-2010 60
Controlador SEI-2011 40
Digitador SEI-2012 300

P
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ANEXO II
Tabelas de Remuneragio a serem implementadas
a partir de margo de 2008

8.436 DE 17.12.2007

NIVEL SUPERIOR POS-GRADUADO — CONSULTORES

CLASSE| 1 Il I v v VI | vII
A 1.138,87]1.195,81] 1.252,75{1.309,70|1.366,64| 1.423,58| 1.480,53
B 1.309,70{1.375,18| 1.440,67!1.506,15{1.571,63{1.637,12|1.702,60
C  |1.506,15|1.581,46| 1.656,76|1.732,07| 1.807,38) 1.882,69] 1.957,99

NIVEL SUPERIOR — ANALISTAS

CLASSE| I 1l m | Iv v Vi | v
A 990,32| 1.039,83| 1.089,35|1.138,87| 1.188,38| 1.237,90| 1.287,41
B |1.138,87/1.195,81| 1.252,75|1.309,70| 1.366,64| 1.423,58| 1.480,53
C _ 11.309,70/1.375,18 1.440,67|1.506,15|1.571,63| 1.637,12| 1.702,60
NiVEL MEDIO B

CLASSE| 1 11 111 [\ \ VI | VIl
A 582,54| 611,67  640,79| 669,92| 699,05 728,18 757,30
B 669,92 703,42  736,91] 770,41] 803,91] 837,40 870,90
C 770,41] 808,93] 847,45 885,97, 924,49] 963,01 1.001,53
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NIiVEL BASICO
CLASSE | 11 111 IV \' VI VII
A 416,10 436,91 457,71 478,52| 499,32 520,13} 540,93
B 478,52| 502,44 526,37 550,29| 574,22} 598,14 622,07
C 550,29] 577,81 605,32| 632,84] 660,35 687,87 715,38




ANEXO III
ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS

1. NIVEL SUPERIOR - POS-GRADUADO
a) Consultor Organizacional

1. Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de
informagGes, utilizando metodologia e procedimentos adequados para sua
implantagéo, visando a racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas de
trabalho dos diversos departamentos da empresa;

2. Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar
rotinas, manuais e métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuario,
sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes;

3. Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos
de seguranga de dados;

4. Treinar e acompanhar os usudrios na utilizagdo dos sistemas
desenvolvidos ou adquiridos de terceiros, visando a assegurar o correto
funcionamento dos mesmos;

5. Desenvolver estudos para subsidiar atividades de planejamento
de informatica.

'b) Consultor de Sistema

1. Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua
aplicabilidade, analisando a relagéo custo/beneficio de sua aquisigéo;

2. Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais €
os procedimentos de segurancga estejam sendo seguidos;

3. Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco
de dados, promovendo a melhor utilizagdo de seus recursos, facilitando o
seu acesso pelas areas que deles necessitem;

4. Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever
modelos de dados, visando a implementar e a manter os sistemas
relacionados;

5. Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado,
visando a aprimorar o trabalho de desenvolvimento e a atender a
necessidades dos usuarios dos sistemasm
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6. Desenvolver estudos especiais em software e/ou hardware;

7. Prestar assessoria e suporte em informatica as diferentes areas
técnicas e cientificas;

8. Desenvolver estudos para subsidiar processos de selegdo de
hardware e de software.

2. NIVEL SUPERIOR
a) Analista de Sistema

1. Efetuar estudo de viabilidade, defini¢do de objetivos e

especificagbes de planos de desenvolvimento, operagdo, manutengdo,
eficiéncia e racionalidade de sistemas;

2. Planejar e executar o levantamento de informagdes junto aos
usudrios, objetivando a implantagéo de sistemas;

3. Desenvolver as etapas de analise de informagdes coletadas,
estudos de fluxos aos trabalhos, estimativa das necessidades de recursos,

sugerindo cronogramas de atendimento e elaborando programas d
trabalho; '

4. Orientar e/ou efetuar detalhamento de sistemas, especificando
tecnicamente seus moédulos, bem como coordenar os trabalhos de
programagao;

5. Elaborar e atualizar documentagio de sistemas;

6. Implantar e manter sistemas;

7. Participar da administragio de bases de dados;

8. Fornecer assessoria, suporte e treinamento;

9. Participar de avaliagdo de "software" e de desempenho de
equipamentos computacionais;,

10. Participar de implantagfo e manutencio de "software" basico;

11. Liderar equipe de Analistas de Sistemas e/ou Programadores.

b) Analista de Produgio

1. Responsabilizar-se pelo desenvolvimento e manutengiio de
produtos de software basico para utilizagio em todas as areas da
Organizagio e no CPD central;

2. Executar atividades de especificagdo de softwares,
planejamento, assisténcia a instalagdo e documentagio de instalagéo,
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verificando se estio de acordo com as especificacBes do fornecedor,
visando a garantir a utilizagdo adequada dos recursos disponiveis na
Organizagdo;

3. Definir critérios para avaliagio e desempenho de softwares
bésicos e aplicativos e ainda os recursos de hardware a serem utilizados,
acompanhando e/ou executando tarefas de planejamento, assisténcia e
documentagdo de sua utilizagio, visando a obtengdo de melhor desempenho
e racionalizagdo do uso dos recursos;

4, Treinar as equipes de implantagdo e de atendimento no uso
adequado dos softwares basicos, visando a assegurar que as mesmas
estejam preparadas adequadamente para o desempenho de suas atividades;

5. Preparar e manter a documentagéo dos sistemas de acordo com
o padrio adotado pela empresa, zelar pela sua guarda e enviar aos usuarios,
de modo a orientar a operagédo do sistema e dirimir possiveis dividas quanto
a sua utilizagéo,

6. Acompanhar a implantagdo dos sistemas, distribuir os softwares
aplicativos e verificar sua performance, com vistas a estabilizar a rotina de
produgdo e a otimizar a utilizagéo dos recursos disponiveis;

7. Executar trabalho de especificagdo, testes e homologaq,ﬁo de
hardwares e softwares a serem adquiridos de terceiros;

8. Apoiar as atividades de especificagdo, planejamento,
desenvolvimento, implantagio e manutengio dos softwares de
teleprocessamento e de comunicagdo de dados do ambiente de comunicago
das unidades com processos automatizados;

9. Propor e divulgar técnicas e recursos implantados ou
modificados, dando orientagdo, treinamento e solucionando duvidas,
objetivando melhorar o funcionamento e otimizar o aproveitamento dos
recursos.

¢) Analista de O&M

1. Executar estudos especiais na drea organizacional,

2, Desenvolver e propor o estabelecimento de normas e
procedimentos, bem como a racionaliza¢@o de rotinas, métodos ou processos
administrativos;

3. Produzir estudos para subsidiar atividades de planejamento e

controleQ
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4. Prestar assessoria a suporte em organizagdo € métodos as
diferentes areas e equipes da Organizag#o;

5. Participar do levantamento de dados e da defini¢do de métodos
€ recursos necessarios para implantagdo de sistemas e/ou alteragdo dos ja
existentes;

6. Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos,
facilitando a utilizagdo e entendimento dos mesmos;

7. Desenvolver um modelo de descrigdo das normas a uma
metodologia, para analisar as atividades que se deseja padronizar, recolher
sugestdes, elaborar e implantar esses padrdes;

8. Participar da fase do estudo de viabilidade no desenvolvimento
de sistemas;

9. Participar da fase de especificagdo de sistemas, nas atividades
de levantamento detalhado, analise do levantamento, verificagdo do fluxo
administrativo atual, desenvolvimento do fluxo administrativo do novo
sistema € do Manual do Usuario, verifica¢do dos limites e restrigdes do
novo sistema, desenvolvimento dos "layout" dos documentos de entrada,
desenvolvimento dos "layout" dos relatérios emitidos pelo sistema e

desenvolvimento das rotinas de fechamento e envio dos documentos de
entrada; ’

10. Auxiliar na elaboragdo da documentagdo de produgio e
manutencdo de sistemas, durante a fase de construgdo dos mesmos;
11. Participar da fase de implantagdo de sistema, nas

atividades de treinamento do usuario, auxilio no treinamento de pessoal de

produgdo, coordenagdo da preparacdo dos arquivos a serem transpostos €
transposic¢do do sistema.

d) Analista Programador

1. Proceder a codificagdo dos programas de computador,
estudando os objetivos propostos, analisando as caracteristicas dos dados de
entrada e o processamento necessario a obtencdo dos dados de saida
desejados;

2. Executar a compilagao de linguagens de programagéo, visando a
conferir e a acertar sintaxe do programa;

3. Realizar testes em condigdes operacionais simuladas,
objetivando verificar se o programa executa corretamente dentro do
especificado e com a performance adequadaQ



4. Modificar programas, alterando o processamento, a codificagdo

e demais elementos, visando a corrigir falhas e/ou atender altera¢des de
sistemas e necessidades novas;

5. Aperfeigoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas,

estudo de manuais e participagdo em cursos, visando a otimizagdo da
utilizagdo dos recursos disponiveis na empresa;

6. Realizar simulagbes e criar ambientes de produgdo, a fim de
aferir os resultados dos programas;

7. Criar documentag¢des complementares, como "helps", instrugdes
de operagdo ou de acertos de consisténcia.

3. NIVEL MEDIO
a) Operador de Sistema

1. Participar do planejamento das atividades de operagao;

2. Supervisionar, distribuir e orientar os trabalhos de operagéo;

3. Analisar relatorios de ocorréncias e relatar causas de
irregularidade nas operagdes;

4. Elaborar instrugdes de servigos e relatorios das atividades de
operagao;

5. Executar ou acompanhar a correta inicializagéo e finalizagdo dos
processamentos;

6. Operar equipamentos de computagio;

7. Elaborar relatorios de ocorréncias;

8. Orientar e treinar operadores de sistemas;

9. Acompanhar a implantagdo de sistemas;

10. Controlar e otimizar areas de memoria.

'b) Assistente Processamento de Dados

1. Prestar assisténcia aos usuarios da rede de computadores,
envolvendo montagem, reparos e configuragdes de equipamentos € na
utilizacdo do hardware e software disponiveis;

2. Treinar os usudrios nos aplicativos disponiveis, dando suporte
na solugdo de problemas;

3. Contactar fornecedores de software para solugdo de problemas
quanto aos aplicativos adquiridosQJ



4. Responsabilizar-se pela montagem dos equipamentos e

implantagdo dos sistemas utilizados pelas unidades de servigo e treinamento
dos usuarios;

5. Efetuar a manutengdo e a conservagdo dos equipamentos;

6. Efetuar os “back-ups” e outros procedimentos de seguranga dos
dados armazenados;

7. Criar e implantar procedimentos de restrigio do acesso e
utilizagdo da rede, como senhas, eliminagédo de “drives”, entre outros;

8. Instalar softwares de ‘“up-grade” e fazer outras
adaptagdes/modificagdes, para melhorar o desempenho dos equipamentos;

9. Participar da analise de partes/acessOrios e materiais de
informatica que exijam especificagdo ou configuragao;

10. Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho
técnico realizado.

¢) Programador

1. Elaborar e manter programas de pequena, média e grande
complexidade;

2. Participar-da construgdo e implantagdo de sistemas;

3. Prestar suporte técnico em programagdo, compiladores e
linguagens;

4. Executar teste e simulacio de programas;

5. Elaborar e manter programas de pequena e média complexidade;

6. Elaborar documentagéo de programas;

7. Participar da implantagéo de sistemas;

8. Participar de teste e simula¢do de programas.

4. NIVEL BASICO
a) Operador de equipamento

1. Detectar e identificar problemas com os equipamentos,
testando-os, pesquisando, estudando solugdes e simulando altera¢Ges, a fim
de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as areas da empresa;

2. Instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa,
controlando o termo de garantia e documentagdo dos mesmosQ
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3. Atender os usudérios, prestando suporte técnico, subsidiando-os
de informagdes pertinentes a equipamentos € rede de teleinformatica,
registrando e definindo prioridades no atendimento a reclamagdes,
providenciando a manuteng3o e orientando nas solugdes e/ou consultas,
quando necessario, a fim de restabelecer a normalidade dos servigos;

4. Identificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os
defeitos, providenciando a visita da assisténcia técnica, quando necessario, €
auxiliando na manutengéo;

5. Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base
nos manuais de instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagdo do
equipamento;

6. Realizar controle de assisténcia técnica e manutengdo em
relatorios informatizados, para subsidiar a geréncia de manutengdio de
informagdes do andamento dos servigos;

7. Controlar o estoque de pegas de reposi¢do dos equipamentos;

8. Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar

ociosidades e otimizando a utilizag8o, de acordo com as necessidades dos
usuarios.

b) Controlador

1. Preparar inventirio do hardware existente, controlando notas
fiscais de aquisigdo, contratos de manutengéo e prazos de garantia;

2. Controlar a emissdo de relatérios e ordens de servigo;

3. Responsabilizar-se pelo cadastro das solicitagdes de servigos;,

4. Manter estoques de material de expediente necessério ao
atendimento das demandas;

5. Responsabilizar-se pelo controle de atendimento das
solicitagdes feitas pelos usuarios.

c) Digitador

1. Efetuar atividades de digitagdo, conforme instrugbes de
Servigos;

2. Executar as rotinas de controle de digitagio;

3. Dar suporte ao servigo de recepgéo e expedigéo;

4. Participar da orienta¢do e treinamento de digitadores;

5. Executar outras tarefas correlatasQ



