DECRETO N° 23.850

APROVA O REGULAMENTO DO MODELO DE
GESTAO EMPRESARIAL DA COMPANHIA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - DATACI

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso
— de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regulamento do Modelo de Gestao
Empresarial da Companhia de Tecnologia da Informacgdo de Cachoeiro de
Itapemirim - ES, e que faz parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor nesta data, revogadas
as disposicbes em contrario, em especial, o Decreto n° 18.532/08 e suas

alteragoes.
Cachoeiro de Itapemirim, 08 de maio de 2013.
CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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CarituLo | - A EMPRESA DATACI, SUAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 19 - A Companhia de Tecnologia da Informacéc de Cachoeiro de Rapemirim — DATAC! é uma empresa pdblica de direito
privado criada pela lei municipal n® 2.710, de 17 de agosto de 1987, que tem por objetivo, o exercicio da fungéo de drgéo gestor e executor
da Politica de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo da Administragdo Publica Municipal de Cachoeiro de ltapemirim, compreendendo
os servicos de desenvolvimento & manutengdo de sistemas de informagdo, desenvolvimento e hospedagem de sites e aplicagbes,
implantacao e gestdo da rede de comunicagio de dados, voz e video, processamento e armazenamento de dados e informagdes, servigos
de impressao, freinamento e capacitagao em informatica. consultoria, geréncia de projetos. manutengdo de equipamentos de informatica,
bem como a prestacio de servicos correlatos, visando o cumprimento das politicas pablicas sob sua responsabilidade perante a sociedade
e & populacao, através da prestaglo de servigos as Secretarias e demals érgdos integrantes da Administrac@o Publica Municipal.

§ 1° ~ Os servigos constantes do caput deste artigo poderBo ser prestados, por convénio ou contrata, e de forma remunerada, 3
Administracio Municipal Direta e Indireta, e a outros 6rgdos do Poder Publico Municipal, Prefelturas, Governos Estadual e Federal, e
clientes do setor privado.

§ 2° - A prestagdo dos servigos de gue trata o caput deste artigo, através de convénio ou contralo, a 6rgéos que ndo integrem a
estrutura da Administracdo Municipal Direta e Indireta, bem como a clientes do setor privado, podera ser realizada a critério do diretor
~esidente com anuénoia do Conselho de Administracdo sem prejuizo do atendimento a Prefeitura de Cachoeiro de ltapemirim e

werantualmente 8 Camara Municipal.

- § 3° - A DATACI & um 6rgdo vinculado administrativamente ao Gabinete do Prefeito.

Art. 2° - As competéncias especificas da DATAC! s3o as gue constam dos incisos deste item:

i Organizar e executar o Plano Estratégico & a Politica de Tecnologia da Informagho e Comunicagdo da Prefeitura de
Cachoeiro de Hapemirim;

i Elaborar, desenvolver, implantar, manter e executar projetos relacionados 3 tecnologia da informacdo e comunicaggo no
ambito da administracéo direta e indireta do Poder Executive Municipal:

. Desenvolver e manter sistemas de informacdes;

V. Orientar tecnicamente a execucio e a implantacdo de projetos e afividades dos drgdos integrantes da administragio
direta e indirets do Poder Executive Municipal que sejam necessarias ao atendimento das suas necessidades corporativas e
compreendam a utilizagao de tecnologia da informacao e comunicagdo, assim como atividades correlatas;
V. Crientar tecnicamente a execucio e a implantagio de projetos e atividades relativos a sistemas de informagBes
geograficas e de geoprocessamento, servicos eletrdnicos governamentais, tratamento de imagens e servicos correlatos;
Vi Adminisirar as bases de dados corporativas do Poder Executive Municipal, resultantes da integrac8o das bases de dados
alimentadas e geridas pelas respectvas Secretarias e CGrgaos da AdministragBo Indireta, que possam oferecer informagbes
~ estratégicas para o embasamento de politicas pablicas municipais,

Vil Administrar, manter e operar a infraestrutura de comunicagdes que integre a rede municipal propria desse servico,
inciuindo os equipamentos que forem necessarios, planejando e coordenando a implantag@o de solugbes de rede multi-servigo de
voz, dados e imagens, em face das demandas do Poder Executivo Municipal, inclusive para 6rgaos, entidades e terceiros;

- VL Administrar, manier e operar a autoridade certificadora do Poder Executivo Municipal, promovendo a adogao de
certificados digitais e dos demais mecanismos e procedimentos relacionados com a seguranga da informacéo, preservando a
integridade. a confidencialidade e a privacidade dos dados sob sua guarda e rasponsabilidads;

X Implantar, consolidar & expandir as estratégias de governo eletrénico do Municipio de Cachoeiro de Hapemirim;

X Testar e homologar os produtos cferecidos pelo mercado nas areas de tecnologia da informacée e comunicago que

venham a ser adotados pelos 6rgdos do Poder Executive Municipal,

X, Prover acesso e servicos de Internet no dmbito do Cliente da DATACK

Xil Promover a disseminacac do uso de soffware livre no dmbito do Poder Executive Municipal;

X Prestar servicos de assessoria e consuitoria nos assuntos vinculados & tecnologia da informacao e comunicagaa:
KV, Prestar servicos de manutenco em equipamentos de informatica; /:)}



XV, Prestar servicos de capacitacio e educag8o em informatica, inclusive em programas de incluséo digital.

Paragrafo Gnico - Para o cumprimento das suas finalidades e a execugio das suas competéncias especificas. a DATACI poderd celebrar
* convénios. firmar ajustes, assinar contratos e acordos ou profocoles de intengdes com organismos de qualguer natureza, sejam publicos,
privados ou da sociedade civil, nos termos da lel.

CAPITULO I - PRINCIPIOS DE ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DO MODELC DE GES TAO EMPRESARIAL DA DATACI

Art. 3° - O modelo de Gestao Empresarial da DATACI é composte dos seguintes instrumentos gerenciais basicos'

{. Plano Estratégico Empresarial;
il Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo,
. Estrutura Qrganizacional,

IV.  Sistema de Empregos e Remuneragao.
e Art. 4° - O Modelo de Gestao Empresarial da DATAC! esté estruturado de acordo com os seguintes principios’
1. Flexibilidade para adaptacdo as mudangas tecnologicas e aos objetivos e necessidades dos seus clientes;
i Visao sistémica de integracdo interna das atividades da Companhia, em termos internos, e da integragdo com a estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de tapeminm;

I, Participacio dos empregados e demais trabalhadores da DATACI e dos clientes, usuarios e consumidores como

cocriadeores dos servicos da Companhia;

iV, Inovacdo e espinto empreendedor para que a Prefeitura Municipal de Cachoeiro de ltapemirim seja constantemente atualizada em

termos de assessoria e consultoria em tecnologia da informagéo e comunicagio;

V. incorporacio de competéncias pelos trabalhadores, equipes de trabalho e Geréncias que repercutam no desempenho
empresarial;
Vi, Planejamento e visdo de futuro mediante o estudo de cenarios e organizagdo integrada das atividades;

VL Foco em resultados finais quantitatives e qualitativos, como o principio essencial do acompanhamento e da avalisglo

empresarial,

Art. 5° - Para os fins de cumprimento das finalidades da DATACI entende-se tecnologia da informagdo e comunicagdo como o
“eonjunto estruturado de contetdos que se orientem pelo que consta das alineas:
a} Conjunto de recursos dedicados ao armazenamento, processamento, seguranca e transferéncia da informagdo, € a
maneira cOMo esses recursos serdo organizados num sistema capaz de executar um conjunto de tarefas;
b} Tecnologias relativas ac planejamento de informatica, ao desenvolvimento de sisternas, ao suporte ao software, aos

processos de producéo. operagdo e ao suporte de hardware.

Art. 57 - A DATACI é composta por duas dimensbes em sua estrutura de funcionamento conforme segue:
1. Estrutura Institucional, ’
t. Estrutura Operacional.

Art. 7° . As duas dimensées de funcicnamento da Estrutura Organizacional da DATAC! sao definidas da forma prevista nas |

. . L
alineas abaixo: L
;

aj Estrutura Institucional € aguela aprovada pelo Conselho de Administracdo da Companhia, compaosta pelos 6rgdos, carges de

direcdn superior, cargos em comissdo e fungdes de confianca, definidas neste Regulamento, com a responsabilidade tegal pela gestao dos

negbcios da Companhia; {/a;;
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b) Estrutura Operacional é aquela aprovada pela Diretoria Executiva. com as responsabilidades finais de operacionalizar a politica

de tecnologia da informagado e comunicacdo definida pela Prefeitura Municipal de Cachoeiro de ltapemirim.

CapiTuLO il - ORGAOS E CARGOS DE DIRECAO SUPERIOR DA ESTRUTURA INSTITUCIONAL DA DATAC!

Art. 8° - Os 0rgdos e cargos que compdem a estrutura organizacional de direcBo superior da DATACI sdo os que constam dos
paragrafos 1° e 2° deste Artigo.
§ 17 - Os drgdos de direcdo superior da DATAC! séo:
i. Conseltho de Administragao
il. Conselho Fiscal:
itt. Diretonia Execuliva.
§ 2° - Os cargos de diregio superior da DATACI s&o;
i Diretor{a) Presidentg;
II. Diretor(a) de Tecnologia da Infarmacéo;

1. Diretor(a) de Tecnologia de Gestao.

o

Art. 8° - Compete ao Conselho de Administragio da DATACI o cumprimento das seguintes atribuigdes:

I Fixar a orientac@o geral dos negécios da Companhia, aprovando os atos basicos necessarios & sua gestao,

i Fixar as diretrizes e politicas basicas, seus principais objetivos e metas globais. definindo as prioridades a serem

observadas na programagao e execugdo das atividades da Companhia;

I, Deliberar sobre a politica da estrutura organizacional, dos atos de fixagfo do quadro geral de pessoal, do plano de

empregos e salarios, de gratificagBes, direitos e vantagens, submetendo-os & aprovaciao do Prefeito Municipal;

V. Aprovar as propostas de Orgamento, os Programas Anuais e Plurianuals, e acompanhar a sua execucio,

P g ¢

V. Fiscalizar a execugdo da politica geral de negbcios da DATACH tracada de acordo com as suas atribuigbes, para o que

podera requisitar informacgfes, a qualquer tempo. sobre livros, papéis, contratos celebrados ou em vias de celebragéo e

quaisquer nutros instrumentos ou atos,

Vi Manifestar-se acerca das demonstracdes contdbeis, orgamentarias e financeiras, da destinagéo do resultado liquido, da

modificacdo e integralizacédo do capital, da absorgdo de eventuais prejuizos com as reservas, do relatorio da administrag@o e do

processo de prestacdo de contas referentes a cada exercicio;

Vi, Propor ao Prefeitc Municipal o aumento do capital social da Companhia, observadas as disposicdes legals pertinentes;
-~ VI,  Deliberar sobre propostas de empréstimos e financiamenios;

X Autorizar a contratac@o de obras, aquisicdo de bens ou servigos cujo valor global exceda a modalidade de Tomada de

Precos prevista na legislacdo sobre licitagtes,;

X, Autonizar a renincia e desisténcia de direito e opcéo, bem assim, como alienagéo ou oneragdo de bens patrimoniais;
X1 Autorizar a confratacdo e a rescisdo de auditores independentes
Xil Requisitar para apreciagdo, guando julgar necessario, os relatétios de auditoria interna e externa;

XHL.  Apreciar e submeter ao Prefeito Municipal o Regulamento do Modelo de Gestao Empresarial e suas alteragdes;

XIV. Aprovar e submeter ao Prefeito Municipal proposta de alteracéo do Estatuto Social da Companhia;
XV. Aprovar recomendacdes que julgue necessérias ao bom desempenho técnico das atividades da Companhia;
XVI. Deliberar sobre quaisquer assuntos de interesse da Companhia que the forem submetidos;

XVii. Resolver os casos omissos.



Art. 10 - O Conselho de Administracdo da DATAC! é composte por membros tiulares e suplentes, nomeados pelo Prefeito
v

Municipal, observando-se a seguinte representagao:

i Diretor{a) Presidente da DATACE

i, Secretario{a) Municipal de Desenvolvimente Urbano;

Hi. Secretario(a) Municipal de Fazenda;

v, Secrataniola) Municipal de Administrag8o e Servigos Internos,

V. Urn membro pertencente ao quadro de pessoal da Companhia, indicado pelos seus empregados;

§ 1° - O Conselho de Administragio seré presidida pelo Secretaric Municipal de Desenvolvimento Urbano.

§ 2° - A inclusdo de empregado conforme previsto no inciso V do caput deste artigo devera ser feita nos termos e condiges
previstas no Estatuto Social da Companhia. e em regulamento especifico a ser aprovado pela Diretoria Executiva e homologado pelo

Prefeitc Municipal,

Art. 11 - Compete ao Consetho Fiscal da DATACI o cumprimente das seguintes atribuigdes:

i Fiscalizar 03 atos dos administradores e verificar o cumprimento dos seus deveres legais e estatutanos;
il Exarninar os balancetes e as outras demonstragdes contdbeis elaboradas pela Companhia;
N Opinar sobre as demonstragdes contabeis, financeiras e orcamentérias e o relatéric anual da administragéo, bem como
sobre os processos de prestagdo de contas, fazendo constar do seu parecer as informagbes complementares gue julgar
necessarias,
V. Acompanhar a execucao financeira, fiscal e orcamentaria, valendo-se do exame de livros e documentos, assim coma de
informacdes que requisitar,
V. Examinar a criacio de fundos de reserva, provisdes, reavaliagao do ative, destinagde de saldos positivos de balango,
planos de investimenio ou or¢amento de capital;
Vi, Examinar propostas de alienagdo ou oneragdo de bens patrimoniais;
VI, Opinar sobre as propostas dos 6rgéos da administracéo relativas & modificagéo do capital social.
VIl Solicitar @ assessoria de auditoria interna, podendo valer-se também de auditoria independente, de acorde com a
legislacéo e demais normas aplicavels.
Art. 12 - Compete & Dirgtoria Executiva da DATACHo cumprimento das seguintes atribuigbes:

g

L. Definir as politicas de neg6cios da Companhia, aprovando seus objetivos, metas e estratégias;
A Aprovar o planejamento estratégico da Companhia:

Hi. Propor a estrutura organizacional da Companhia, com as respectivas funcbes e competéncias de suas unidades,
ressalvadas as alteraces de cormpeténcia especifica do Conselho de Administracao:
V. Aprovar, em harmonia com a politica do Poder Executivo Municipal e com as diretrizes do Conselho de Administragdo:
a) O guadro de pessoal e suas alteragdes e as propostas de criacie de empregos e fixagdo de saldrios, vantagens e
peneficios:
b) Os limites de salarios a serem concedidos por meio da promocaa por merecimento e incorporacéo de competéncias, bem
como a quantidade média de percentual a ser concedigo para periodos previamente definidos;
¢) As nommas disciplinadoras de processos de avaliacdo de desempenho do pessoal e da Companhia, para promogao na

carreira, e de concursos publicos para admisséo de pessoal;
dy O regulamento de pessoal, com os direitos e deveres dos empregados, o regime disciplinar e as normas sobre apuragdo de

responsabilidade e firmar acordos trabalhistas!




f) Demais assuntos que estejam compreendidos na politica e nas diretrizes do Poder Executivo Municipal e do Conselho de

Administracdo da Companhia, ndo abrangidos pelas alineas anteriores,

V. Aprovar as politicas de aquisicdo de servigos de terceiros, de insumos de produgéo e de ativos;

V1. Aprovar o plano estratégico direcionador da politica de tecnologia da informagio e comunicagao;
VL. Aprovar os investimenios em T

VI, Aprovar o modelo de gestdo, defininde responsabilidades e indicadores, gerenciando os resultados;

e Deliberar e submeter ac Conselho de Administragao:

a) As propostas de orgamento, 08 programas anuais e plurianuais e as operacbes de empréstimo e financiamento;

b) As demonstraghes contdbeis, orgamentérias, financeiras e patrimoniais, a destinac3o do resultado liquido, a de

modificacio e integralizagdo do capital e a de absorgdo de eventuais prejuizos, com relatorio da administragdo e processo de

prestacio de contas referentes a cada exercicio;

¢) Proposta de criacio de empregos e a fixagdo de salarios e vantagens,

d) Proposta de rentncia e desisténcia de direitos de opgdo, assim como @ alienacao ou oneragdo de bens patrimoniais;

) Propostas de prestagho de servicos, mediante a assinatura de contralo especifico, ou por convénio, para 0rgaos e
At entidades de natureza plblica ou privada, nos termos de tabela de pregos que atenda aos interesses dos objetivos

- empresanails;
) Demais assuntos que no estejam compreendidos nas alineas anteriores & que devam ser submetidos a homologacéo do

Conselho de Administracdo da Companhia.

X Autorizar a aquisicio de bens cu servigos, observadas as normas internas e a legislagédo pertinente;
XL Autorizar a alienacioc e a baixa de bens moveis;
X, Colocar 3 disposicao dos membros do Conselho Fiscal copias das atas de reunides da Diretoria & do Conselho de

Administracao, copias dos balancetes e demais demonstragdes financeiras;
XIH. A normatizacao dos processos administrativos de aquisigbes de bens e servi¢os;

XIV. Deliverar sobre os casos omissos, em seu ambitc de competéncia e que se justifiguem em face dos objelivos

empresariais, submetendo ac Conselho de Administragao. com pronunciamento, os assuntos que dependam daguela instancia.

Art. 13 - A Diretoria Executiva da DATACI € um drgéo colegiado, composto pelo Diretor Presidente e pelos demais Diretores da
Companhia.
§ 1% - A Diretoria Executiva sera presidida pelo Diretor Presidente da Companhia.

§ 2° - A Direloria Executiva reunir-se-a ordinariamente bimestralmente, sempre nos meses pares € axtraordinariaments, por
vy

convocacao de qualquer de seus membros, quando se fizer necessario.

§ 3° - As reunides da Diretoria Executiva serBo transcritas em atas, com as deliberacbes tomadas.

Art. 14 - Compete ao Diretor Presidente da DATAC! o cumprimento das seguintes atribuigbes:

i Representar a Companhia ativa e passivamente, em juizo ou fora dele;
i Convocar e presidir a Diretoria Executiva;
Il Dirigir. coordenar e controlar as atividades técnicas e administrativas da Companhia:

V. Cumprir & fazer cumprir as normas em vigor na Companhia, as decisdes da Diretoria Executiva e as deliberagbes do
Conseiho de Administragdo;
V. Designar ¢ Diretor que o substituira em suas auséncias ou impedimentos eventuals;

Vi Admitir, designar, promover, licenciar, transferir, dispensar, requisitar, ceder empregados g prover empregos, cargos em

comissio e funcdes de confianga, bem como exercer o poder disciplinar, observada a distribuicdo de competéncias,

3
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V. Atribuir aos Diretores, nomeados na forma da Lei e das normas em vigor, as suas respectivas Diretorias,
VHI.  Assinar convénios, ajustes e contratos em nome da Companhia:

)8 Encaminhar 2os orgaos competentes do Poder Executivo Municipal, & de outras esferas de governo, 08 documentos e as

informacdes que devam ser apresentados. sistematicamente ou quando solicitados, para efeito de acompanhamento e controle
das atividades da Companbhia,

X. Constituir por prazos determinados e destituir, a qualquer tempo, procuradoeres em nome da Companhia;

Xl Submeter aos Conselhos de Administragdo e Fiscal a prestagdo de contas anual, acompanhada da manifestacao da

Diretoria Executiva, dos pareceres de auditores internos e independentes, se for o caso:

XH.  Proper a Diretoria Executiva a criagdo de empregos € a fixacao de salarios e vantagens, a requisicao de pessoal e a

cessao de empregado;

X1, Convocar a Direloria Executiva

XIV. Praticar demais afos necessarios ac desempenho de suas atribuigdes e deliberar, ad referendum da Diretoria Executiva

ou do Conselho de Administragdo, sobre 08 casos omissos.

Art. 15 - Compete aos Diretores da DATACIH o cumprimento das seguintes atribuigdes:

I Dirigir. coordenar e controlar as atividades técnicas e administrativas. bem como aprovar atos norraativos pertinentes aos
assuntos da sua area de competéncia;

. Cumprir e fazer cumprir as normas da Companhia e as decisbes do Conselha de Administracdo, do Conselho Fiscal, da
Diretoria Executiva e do Diretor Presidente.

. Propor alteragbes no quadro de pessoal

V. indicar ocupantes de cargos em comissao e fungdes de confianca;

V. Propor planos estratégicos e projetos especials, justificando os seus objetives e metas;

Vi Aprovar planos operacionais e projetos a serem desenvolvidos no ambito de suas competéncias,

VI, Propor orgamentos, plancs e programas anuais e plurianuais;

VI, Elaborar relatorios de prestacdo de contas e de verificacao de cumprimento de requisitos;

X Praticar os demais atos administrativos necessarios ao desempenho de suas competéncias

X. Encaminhar ao Diretor Presidente e a Diretoria Executiva proposigtes que julgar de interesse da Companhia.

- Xl Dar publicidade dos atos administrativos inerentes as suas areas.

CapituLo IV - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA DA TAC!

Secéo |

Disposigdes Preliminares

Art. 16 - Considera-se estrutura organizacional. para 0s fins previstos neste Regulamento, © conjunto articulado de diretrizes,
politicas, objetivos, principios e definiches quanto 20 planejamento, a organizagdo, execugdo e responsabilidades em relagéo as atividades
e as tarefas da Companrhia, que sejam riecessarias ao cumprimento das suas finalidades institucionais, empresariais e operacionais.

paragrafo unice - O cumprimenio das finalidades institucionals, empresariais e prganizacionais da DATACI deve ser
acompanhado e controlado periodicamente por meio da aplicagio de avaliagdo de desempenho que permita verificar o andamento das

atvidades desenvolvidas, em face dos objetivos fixados nos programas & projetos integrantes do Plano Estratégico Empresartal.

Art. 17 - A missao operacional da DATACH é a de planejar e executar de forma conjunta a politica de tecnologia da informagao e
comunicacio de seus clienies e, em especial, da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de itapemirim, de modo a satisfazer as necessidades
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se informacées operacionais, gerenciais e estratégicas que possam subsidiar as diversas Secretarias Municipais e demais Orgéos

integrantes da Administragdo Indireta, para o cumprimento de suas finalidades perante a sociedade.

A}
Secéo
Composiciio da Estrutura Organizacional e Competéncias das Unidades Organizacionais
Art. 18 - Os 4rgans de direcio superior que compdem a Estrutura institucional da DATACH s8o ¢ que seguem:
a) Os brgéos sfo os enunciados nos INCisos!
I. Conselho de Administraco;
il Conselho Fiscal,
. Diretoria Executiva,
b} Os cargos de direcho superior sdo 0s enunciados nos Ncisos.
I, Diretor Presidente;
- . Diretor{a) de Tecnologia da Informacéo:;

HA Diretor(a) de Tecnologia de Gestdo.

Art. 19 - A Estrutura Operacional da DATAC! & composta das seguintes unidades de prestagac de servigos:
al Geréncias;
b) Equipes Operacionais de Prestagio de Servigos;

) Comité da Qualidade.

Art. 20 - Os cargos de direco superior de Diretor Presidente, Diretor de Tecnologia da Informacio e de Diretor de Tecnologia de

Gestdo integram, concomitantemente, a Estrutura Institucional e a Estrutura Operacional da DATACL

Art. 21 - A Fstrutura Operacional da DATACI é composta pelas unidades organizacionais. com as respectivas vinculagdes

mergrquicas indicadas nas alineas e incisos deste item:

al Prasidéncia:

i, Diretoria de Tecnologia da Informagéo,
- 1. Diretoria de Tecnclogia de Gestéo.

b} Diretona de Tecnologia da Informagao:
|, Ceréncia de Canais & Servigos de Tecnologia da Informagéo;
. Geréncia de infraestrutura de Tecnologia da Informagao,
. Geréncia de Sistemas de Informagéo.

< Diretoria de Tecnologia de Gestdo:
. Geréncia de Negdcios e Relagbes com Clientes;
il.  Geréncia de Controladoria Empresarial;

. Geréncia Operacional de Servigos.

Art. 22 - O Organograma basico da Estrutura Organizacional da DATACH € o que consta do Documento Complementar n®. 1 ~

Organograma Formal da Estrutura Organizacional.




Art. 23 -

» constam do Docu

Art. 24 -
a)
b)

Art. 25 -

As competéncias operacionais das Diretorias e Geréncias integrantes da Estrutura Operacional da DATAC! sdo as que
g

mento Complementar n°. 2 - Competéncias Operacionais das Diretorias e Geréncias.

Segdo
Da Dindmica de Funcionamento da Estrutura Operacional

A Estrutura Operacional da DATACI é constituida por dois planos de organizagéo:
Subestrutura de Integragio;

Subesirutura de Diferenciagéo.

As Unidades organizacionais que constituem a Subestrutura de Integragdo sfo aguelas que organizam, sistematizam e

promovem a integragdo das agbes que possibilitam o cumprimento das finalidades e das competéncias centrais de atuagio da DATACH,

mediante a aplica

—-—

¢Bo de autoridade formal atribuida aos seus dirigentes.

Art. 26 - As Equipes de Trabalho constituem a Subestrutura de Diferencia¢do de natureza permanente ou temporaria, que

permitem a possi

bilidade de personalizacdo da prestacdo de servicos aos clientes e usuarios, com flexibilidade e rapidez para adaptacdo

da DATACI &s demandas contextuais e contingenciais, externas e internas, mediante a aphcagao de competéncias e habilidades, assim

como, de competéncia técnico-profissional dos seus integrantes.

Art. 27 -
seguintes cargos:

a)

b)

¢)

d)

Art. 28

A responsabilidade pelas atividades que s&o executadas na Subestrutura de Integragdo é atribuida aos ocupantes dos

Do cargo de Diretor Presidente;
Do cargo de Diretor de Tecnologia da informagao;
Do cargo de Diretor de Tecnologia de Gestdo:

Dos cargos de Gerentes,

- A responsabilidade pela execucso das atividades da Subestrutura de Diferenciagdo é atribuida as equipes de

prestaglo de servigos, através de agdes compartithadas dos seus integrantes, podendo ser de natureza permanente ou temporaria.

Art, 29 -

.-

As Geréncias sdo estruturadas sob a forma conceitual de unidades de negdcios, para obtencio de resultados, com as

seguintes caracteristicas estruturantes:

a)
b)
¢)
d)

obtencé

Séo responsaveis pelo cumprimento de objetivos;

S0 responsaveis pela producéo de servigos que podem ser traduzidos em indicadores de resultados;

Sao constituidas por Equipes de Prestagéo de Servigos Operacionais para a realiza¢io dos seus objetivos;
Séo caracterizadas por uma missdo que congrega equipes e objetivos;

Sé&o responsaveis pela elaboracdo de servigos - produtos especificos;

Honzontalizacao das atividades:

Atuacdo com base em Projeto de Trabalho,

880 responsaveis por todas as alividades pertinentes 2 Geréncia, inclusive pelo cumprimento dos objetivos e pela

o dos resultados.




Art. 30 - As Equipes de Prestagdo de Servigos Operacionais 830 as células matrizes produtoras de servigos com atividades
multifuncionais dos seus integrantes, com as caracteristicas que constam das alineas:

a) S&o, obrigatoriamente, vinculadas & Geréncia que seja responsavel pelo cumprimento dos seus objetivos funcionais
derivados das suas compeléncias centrais;

b) S40 organizadas com responsabilidade solidaria dos seus inlegrantes pelos servicos produzidos, cumprimenio de
objetivos e pelos indicadores de desempenho e resultados;

cj Podem ser Permanentes e/ou Temporarias;

d} Podem ser compostas por empregados da DATACH ocupantes dos mesmos empregos ou ndo, estagiarics elou por
prestadores de servigos externos, representantes de entidades ou nao!

e) Devern ter, quando necessario, integrantes origindrios dos clientes, para a execugdo ou acompanhamento das suas
atividades,

f) Possuem um coordenador responsavel pela congregacéo dos trabalhos, designado no ato em que for constituida, que

seja lotado na Geréncia a qual esteja vinculada hierarquicamente a Equipe.

Art. 31 - As Geréncias sdo dirigidas e coordenadas por um Gerente designado pelo Diretor Presidente, que:

a) Pode ser originaric do Quadro de Pessoal da Companhia e detentor de instrugdoc em nivel Superjor, conforme os

requisitos constantes deste regulamento,

b) Pode ser externo ao Quadro de Pessoal da DATAC! e detentor de instrug8o em nivel Superior, para ocupar Cargo em

Comissao, conforme os requisitos constantes deste regulamento,

Art. 32 - E instituido o Comité Gerencial de Apoio & Gestdo da DATACI, vinculado a Diretoria Executiva da Companhia, com as
caracteristicas gue constam das alineas’

aj E composto pela Diretoria Executiva, Gerentes, & por membros Coordenadores de Equipes de Trabalho, designadaos pelo
Diretor Presidente para mandatos especificos,
by £ coordenado pelo Diretor Presidente;
) E constituido com a finalidade de apoiar o Diretor Presidente e a Diretoria Executiva no processo de tomada de decisdo e

para a discussio, pronunciamento e aprovacdo, em situacdes especificas, dos assuntos que dizem respeito ao planejamento,
organizacdo e controle das atividades inerentes a Estrutura de Operagdes da DATACL

Secéo IV

Dinamica de Funcionamento da Subestrutura de Diferenciagio Composta pelas Equipes de Trabalho

Art. 33 - As Equipes de Trabalho Permanentes s&o aquelas constituidas para a execugdo de atividades com as caracteristicas
constantes das alineas:

aj Sao integrantes das Geréncias,

bl Sao inerentes & sstrutura operacional, podendo estar vinculadas diretamente. também, ao Diretor Presidente, aos

Diretores de Tecnologia da Informacgo e ao Diretor de Tecnologia de Gestdo, assim como ac Comité Gerencial de Apolo a
Gestdo;

c) Sdo responsaveis pela execucio e controle das competéncias operacionais das Geréncias,
Art. 34 - As Equipes de Trabalho Temporarias podem ser classificadas na forma que segue:

aj Equipes de Projeto ou Programa;

b) Equipes de Melhoria e Inovagéo.
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Art. 35 - As Equipes de Trabalho Temporarias sfo constituidas para a execucdo de alividades especificas vinculadas ao
cumprimento dos objetivos gerenciais e operacionais da DATACI e que sdo caracterizadas nos termos do que consta das alineas:

a) Tém prazo definido de duragée ou relacionado com o cumprimento de algum objetivo especifico;

b) S30 integradas, preferencialmente, por empregados do Quadro de Pessoal da DATACH, podendo ser complementadas

por profissionais especializados externos;

c) Podem ser vinculadas ao Diretor Presidente, aos Diretores de Tecnologia da Informacédo e de Tecnologia de Gestao, aos

Gerentes ou ap Comité Gerencial de Apoio a Gestéo.

Art. 36 - As Equipes de Projeto ou Programa séo equipes temporérias constituidas para a execugo de projetos ou programas

gz Companhia quer sejam de natureza estratégica, institucional, gerencial ou operacional, instituidas pelo Diretor Presidente, e que:

aj Tem prazo definido de existéncia ou que o seu tempo possa ser determinado pela concluséo de objetives do projeto ou
programa.
b} Tém escopo definido no projeto de trabalho previsto nos documentos mantidos pelo Comité da Qualidade,
c) Devem ser vinculadas ao Diretor Presidente. ao Diretor de Teenclogia da informacgdo ou ao Diretor de Tecnologia de
Gestéo.
hnd dj Deve ter em sua constituicdo obrigatoriamente algum profissional do Quadro de Pessoal da Companhia.
e) Podem ser integradas por parlicipantes que representem entidades, oriundos de Secretarias Municipais ou nao.
fy Podem ser integradas por profissionais especializados oriundos de Secretarias Mumicipais.
a Devem ser integradas, obrigatoriamente, por servidores originarics dos clientes, quando o objetivo da Equipe for ¢ de

desenvolvimento de servigos — produto especificos para esses clientes.

Art. 37 - Os membros das Equipes de Trabalho Permanentes e Temporarias podem ser de dedicagdo integral e exclusiva ou

dedicacdo parcial podendo participar. neste Gltimo casc. de mais de uma equipe de prestagao de servigos operacionais.

Art. 38 - Ao Coordenador de Equipe, seja permanente ou temporaria, compete a responsabilidade de:

a) Coordenar os trabalhos da equipe em funcdo dos objetives, metas e prazos conforme definido no respectivo Projeto de
Trabalho,
b) Elaborar relatdrios de acompanhamento, marcar e dirigir reunides para discussao dos trabathos da equipe;
c) incentivar o trabalho das pessoas;
d) Propiciar espirito de equipe e obtencdo de resultados coletivos;
~ &) Praticar demais atos que sejam necessarios ao cumprimenio dos objetives da Equipe.

Art. 3% - Compete a um dos membros da Direloria Executiva da DATACH criar e extinguir equipes, definindo o seu coordenador
com base em sugestio do Diretor responsavel pelos objetivos a serem cumpridos.

Art. 40 - As atividades das Equipes. sejam Permanentes ou Temporarias, deverdo ser executadas obrigatoriamente:

aj Com pase em Projeto de Trabalhio elaborado de acordo com as definicdes constantes em documento mantido pelo

Comité da Qualidade, quando se tratar de Equipe de Trabatho Temporaria.

Secao V
Competéncias e Responsabilidades dos Ocupantes dos Cargos de Diregdo Superior, dos cargos em comisséo e das
Fungdes de Confianga de Natureza Gerencial da Estrutura Operacional
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Art. 41 - Os ocupantes de Cargos de Direcac Superior, dos Cargos em Comissdo e das Fungdes de Confianca de natureza
gerencial, quer sejam o Diretor Presidente, Diretores e Gerentes, sdo o0s responséveis finais pelos resuitados das suas respectivas

unidades de trabalho. cabendo-thes, genericamente, as competéncias funcionais indicadas a seguir

l Competéncias estratégicas: sfo aguelas relacionadas com o negocio da DATACH para o cumprimento de metas e
obtencic de indicadores e realizacdo ta missdo e dos objetivos da unidade de trabalho, consubstanciadas através das

Competéncias e Habilidades conforme descritas no Docurmento Complementar n® 3,

i Competéncias gerenciais: s30 aguelas que dizem respeito a responsabilidade final pelo cumprimento dos objetivos das
Geréncias e das Equipes de Trabalho vinculadas & Geréncia e que se traduzem em iniciativas que se consubstanciam por praticas
operacionais que conduzem a realizacdo dos objetivos da Geréncia para atingir os objetivos e as finalidades da Companhia,
consubsianciadas através das Competéncias Gerenciais dos Ocupantes dos Cargos de Diregdo Superior, dos Cargos em
Comissio e das Fungbes de Confianga conforme descritas no Documento Complementar n® 4.

H Competéncias operacionais: sdo aquelas que dizem respeiio & pratica de agdes relativas as atividades desenvolvidas
nas Equipes de Trabalho e gue se traduzem nos procedimenios necessarios ao cumprimento das suas respectivas missfes
operacionais e objetivos, consubstanciadas através das Competéncias Operacionais das Diretorias e Geréncias conforme
descritas no Documento Complementar n® 2.

iv. Competéncias instrumentais: s&o aguelas pertinentes a forma como se implementa uma competéncia operacional ou
estratégica, mediante a utilizagio de técnicas de execugdo de atividades de natureza gerencial ou por instrugdes ou orientagbes
verbais em que se delega atribuicdes, poderes ou competéncias operacionais especificas aos empregados da geréncia,
consubstanciadas através das Atribuicdes e Responsabilidades dos Ocupantes de Cargos de Dirego Superior, dos Cargos

em Comissio e das Fungdes de Confianga conforme descritas no Documento Complementar n° 5

Secdo Vi

Atuagido Operacional por Projetos de Trabatho e o Escritério de Projetos

Art. 42 - A atuacio operacional da DATAC! deverd estar, obrigatoriamente, pautada, organizada, gerenciada, coordenada, dirigida
e controlada através da execucao das suas atividades estruturadas cumprindo o disposto pela Diretoria Executiva orientada pelo Comité
da Qualidade.

Art. 43 - Os Projetos de Trabalho sdo os documentos norteadores das atividades operacionais da Companhia, dos empregados e
og pcupanies de Cargos de Direcdo Superior, dos cargos em comissdo e das Fungbes de Confianga em que sdo definidos os elementes
i€ caraclerizam as atribuiches a serem executadas, 0s conhecimentos, as competéncias e as habilidades exigidas em suas diversas

tases, assim como, as responsabilidades decorrentes da execuglo ou n&o execucdo das referidas atividades.

Art. 44 - O conceito de Projeto a ser utilizado na DATACI é o que o classifica como sendo um empreendimento nao repetitivo,
caracterizado por uma sequéncia lagica de eventos, tendo inicie, meio e fim, destinando-se ac cumprimento de um objetive central claro e
definido, sendo conduzido por trabalhadores de acordo com critérios pré-definidos de integrag@o, escopo, tempo, custo, qualidade,
recursos humanos, comunicacio, riscos e aquisicio. dentre outros fateres criticos de sucesso que orientam a execucdo das suas
atividades.

Art. 45 - O Escritério de Projetas é um instrumento gerencial de apoio a gestao do conhecimento da DATACI sendo o local de
centralizacdo das atividades para orientar, planejar, organizar, conduzir, controlar e finalizar as acbes dos projetos desenvolvidos na
Companhia.



Art. 46 - A finalidade do Escritério de Projetos é de se tornar o repositorio do conhecimento adquirido pelas Equipes de Trabaiho

de qualquer natureza com base em todos os projetos finalizados ou em andamento, para sua utifizagée pelos profissionais da Companhia.

Art. 47 - O Escritorio de Projetos tera a conntagdo de organizagio virtual onde os seus participantes deverdo registrar o
conhecimento acumulado e utilizar aquele [& incorporado, mediante o uso de ferramentas apropriadas de tecnologia da informagao e de

gestdo.

Art. 48 - O Escritério de Projetos esta vinculado ao Diretor de Tecnologia de Gestdic, sendo a sua administragao realizada pelo
Comité Gerencial de Apoio a Gestdo, onde todos o5 seus assuntos serdo discutidos e deliberados.
Paragrafo Gnico - A dindmica de funcionamento do Escritério de Projetos devera ser estabelecida pelo Comité Gerencial de

Apcio a Gestéo.

CAPITULO V - CARGOS DE DIRECAO SUPERIOR, CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 49 - Consideram-se Cargos de Diregdo Superior, Cargos em Comisséo e as Fungles de Confianga aqueles de
pregnchimento autorizado pelo Diretor Presidente, para o exercicio dos carges de diregdo, fungles gerenciais e de assesscramento
gerencial constantes da Estrutura Operacional da Companhia, cujos ccupantes deverdo ser admitidos sob o regime da CLT, sem a

exigéncia de concurso publice, podendo seus contratos de trabalho serem rescindidos a qualquer tempo,

Art, 50 — Os Cargos de Direcdo Superior, Cargos em Comissdo e as Fungdes de Confianga da DATACI sao classificadas de

acordo com as categorias relacionadas no Documento Complementar n°. 7 e nas alineas deste ftenu

a) Cargos de Direco Superior de Natureza Gerencial,
B) Fungdes de Confianga de Natureza Gerencial.

c) Fungbes de Confianca Assessoramento Gerencial.
d) Cargos em Comissdo de Natureza Gerencial.

e) Cargos em Comisséo de Assessoramento Gerencial.

Art. 51 - Os Cargos de Direglio Superior, s Fungdes de Confianca e os Cargos em Comissao da DATACIH séo as que se
‘ \ contram relacionados a seguir
- a) Cargos de Direcao Superior,
{. Diretor Presidente
it Diretor(a) de Tecnologia de Gestdo

Hl. Diretor(a) de Tecnologia da informagéo

e} Fungdes de Confianca e Cargos em Comissao de Natureza Gerencial:
|. Gerente
c) Funcdes de Confianca e Cargos em Comissao de Assessoramento Gerencial:

1. Consultor interno de Gestao Empresarial — nivel superior.
i1. Consultor Internc de Gestdo Empresarial ~ nivel médio.
1. Secretario(a) da Direforia Executiva,

V. Motorista.

Art. 52 - Os ocupantes dos Cargos de Direcio Superior, dos Cargos em Comissao e das Fungdes de Confianga de Natureza

Gerencial & de Assesscramento Gerencial devem apresentar formacéo em nivel superior de instrugo, com experiéncia em dreas
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correlatas de atividades e, nos termos da legislacdo aplicavel, o devido registro no Conselho da Categoria Profissional, exceto ¢ constante
dos ftens 11, 1l e IV da alinea ¢ do artigo anterior que podera possuir nivel médio.
paragrafo unico —~ Os ocupantes dos cargos em comissac ou funcio de confianga constante do item I da alinea C do artigo

anterior terd seus vencimentos reduzidos em 25% do valor referencial da referida fungfo de confianga.

Art. 53 - O exercicio de Cargo de Direcéo Superior, de Cargo em Comisséo e de Funcdo de Confianga na DATACI devera ser

registrado em carteira de trabalho, para os fins legais, informando-se a sua condicdo em relagio a Companhia.

Art. 54 - Quando o ocupante de Cargo de Direg8o Superior, de Cargo em Comisséo ou de Funcao de Confianca for oriundo de
emprego permanente do Quadro de Pessoal da DATACH ou do Municipio de Cachoeiro de ltapemirim, através de cessdo, a sua
remuneragao sera fixada mediante a aplicagéo dos critérios alternativos, e excludentes entre si, constantes das alineas!

a) - o empregado podera optar pelo recebimento da sua remuneracao mensal permanente acrescida de uma gratificacdo de

30% (trinta por cento), calculada sobre a remuneragao do Cargo de Diregao Superior, do Cargo em Comissao ou da Fungdo de

Confianga;

b) - o empregado podera optar pelo recebimento da remuneragao mensal fixada para o Cargo de Dirego Superior, Cargo
- em Comissao ou Funcgéio de Confianga enquanto permanecer nesta condicdo, podendo reverter 3 situagdo anterior por sua livre

iniciativa.

§ 1°. Enquanto o empregado permanecer na condicdo prevista na alinea b deste Artigo. a relagao funcional com a DATAC! deveré
ser considerada como alteracdo licita de contrato de trabaltho naquilo que diz respeito unicamente & remuneragéo mensal, mantendo-se
inalteradas as demais condicbes do emprego ocupado na Companhia.

§ 2°. O empregado do quadro permanente da DATAC! podera ser destituido ad nutum do Cargo de Dirego Superior, do Cargo
sm Comissao ou da Fungdo de Confianga gue ocupar.

CaAPITULO VI - EMPREGOS E REMUNERACAO DOS EMPREGADOS DA DATACI

Secio |

Estrotura Basica e dos Conceitos Aplicaveis aos Empregos e 2 Remuneragéo dos Empregados da DATACH

Art, 55 - Considera-se emprego a entidade organizacional de nalureza abrangente que estrutura a relagdo dos trabalhadores com
a DATACH em termos de atividades desempenhadas, autoridade para o exercicio das tarefas. tomada de decisdo e relacionamentos
‘ntemos e externos, assim como o conhecimento, as competéncias e as habilidades que séc necessarios ao cumprimento dos objetivos e

~wzalizacdo da missdo e dos seus objetivos.

Art. 56 - A avaliacdo dos empregos permanentes da DATACI sera realizada pela aplicacdo de normas e procedimentos contidos
em documento especificamente construido para este fim,

Art. 57 - O emprego é de natureza permanente e seu ocupante integra o Quadro de Pessoal da Companhia, sendo, obrigatoria-
mente, presnchido por concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos da Constituicdo Federal.

§ 1° - O emprego, em face da sua abrangéncia, @ distribuido por cargos especializados, que definem o escopo e as atividades pro-
fisgionais a serem exigidas do seu ocupante, conforme consta deste Regulamento.

§ 2° - A aplicacBo de concursos publicos para ingresso nos empregos permanentes da DATAC! deverdo ser realizados conside-

rando a especificidade de cada cargo especializado.




Art. 58 - Os contetdos dos programas a serem exigidos na aplicagdo de concursos publicos poderdo ser distribuidos, em termos
relativos & de ponderacdo, por énfases de compreensdo e aplicag@o de conhecimentos, competéncias e habilidades, assim como os
demais atributos atinentes ao emprego. na forma que dispuser o Edital do referido Concurso Pablico de Provas ou de Provas e Titulos,

§ 1° - A ponderacdo relativa de cada uma das énfases de compreensdo e aplicacdo do conhecimento, das competéncias &
nabiidades sera definida no Edital que regulamentar a realizaggo do Concurso Publico.

§ 2° . Somente poderdo ser incluidos como conteudcs a serem testados em prova de Concurso Pdblico a verificagdo de
competéncias e habilidades desde que possam ser tecnicamente avaliadas.

§ 3° - O Edital de Concurso Piblico poderd prever titulagtes em nivel de Pos Graduacdo lato senso e estrito senso, além de
fitulagdes pelo exercicio de atividade profissional na Administraggo Publica ou na iniciativa privada em empregos/cargos do Concurso
Publico, que concorre por desempenho de fungdo como contetdo de prova de titulos, considerando as énfases de contetdo de maior

relevancia para o desempenho do cargo em face dos objelivos da Companhia.

Art. 89 - A remuneracao do emprego é definida por uma Banda Salarial que significa a faixa de movimentacdo salarial do seu

pcupante mediante o cumprimento dos requisitos constantes deste Regulamento.

Art. 60 - A Banda Salarial do Emprego é classificada em Estagios Funcionais que se caracterizam como sendo o0s espagos de

referéncia para incorporagao de conhecimentos, competéncias e hablilidades e de remuneragao.

Art, 61 . O Estagio Probatério é o periode de 3 (trés) anos decorrido apos a admiss&o no emprego, em que o empregado sera
avaliado para confirmar sua permanéncia na DATACI ou nao.
Paragrafo {inico - O regulamento que devera reger as condigbes de avaliacio do estagio probatério de empregados da DATACI

sera aprovado pelo Conselho de Administracao, por proposta da Diretoria Executiva da Companhia.

Secdo il
Empregos Permanentes da DATACH

Art. 62 - Os empregos permanentes da DATACIH sio classificados em 3 {irés) categorias genéricas:
aj Empregos que exigem formacio minima em nivel medio de nstrucao formal. Agente de Servigos Organizacionalis,

b) Empregos que exigem formacdo minima em nivel técnico crofissionalizante ou pds - médio completo: Técnico de
informatica. Técnico em Telecomunicacies, Técnico de Desenvolvimento de Sistemas e Aplicacles, Técnico de Operacédo e
Monitoracdo de Computadores e Técnico em Eletrbnical e

¢} Empregos que exigem formacio minima de nivel supenor completo: Analista de Tecnologia da informagdo e Analista de

Tecnologia de Gestéo.

Art. 63 - Os empregos que exigem formagado minima em nivel medio, técnico-profissionalizante ou pds-meédio, com seus

respectivos cargos especializados, sdo.

a) Emprego/Cargo: Agente de Servigos Organizacionais - CBO 4110, com exigéncia minima de nivel médio de formagao;

b) Técnico de Informatica, com exigéncia minima de formagaao em nivel técnico-profissionalizante ou pés-médio, distribuide
pelos cargos especializados constantes dos incisos:

|- Técnico de Desenvolvimento de Sistemas e Aplicagtes - CBO 3171

i} - Téenico em Operagéo e Monitoragdo de Computadores — CBO 3172
d) Técnico em Telecomunicagdes — CBO 3133, com exigéncia minima de formacao em nivel técnico-profissionalizante ou pos-
medio.

e} Técnico em Eletronica — CBO 3132, com exigéncia minima de formag@o em nivel técnico-profissionalizante ou pos-medio.




Art. 64 - Os empregos que exigem formagado minima em nivel superior s3o:
a) Analista de Tecnologia da Informacao, distribuido pelos cargos especializados constantes dos incisos:
| - Analista de Sistemas Computacionais - CBO 2124
il - Administrador de Redes, Sistemas e Banco de Dados - CBO 2123
(9)] Analista de Tecnologia de Gestéo, distribuido pelos cargos especializados constantes dos incisos:
I - Administrador - CBO 2521
It - Contador - CBO 2522

Art. 65 - Os empregos de natureza permanente da DATACI s#o classificados em estagios funcionais, que tipificam uma dada
especializacdo com base nos conhecimentos. experiéncias, habilidades, capacidades e competéncias do empregado, conforme dispuser

regulamentacdo especifica.

Secdo il

Banda Salarial e Estdgios Funcionais dos Empregos

- Art. 66 - Para cada emprego, sdo definidos 03 (irés) estagios dentro da Banda Salarial, correspondendo a conjuntos especificos

de conhecimentos, habilidades e competéncias. conforme consta das alineas:

aj Estdgio Funcional | ~ Estagio da Preparagio, corresponde 2 fase em que o empregado se integra ac negdcio, as
relacdes com os clientes, as normas, as técnicas, aos sistemas e & cultura da DATACH dentre outros aspectos, estando
submetido & uma etapa predominantemente de atividades de natureza operacional, podendo exercer atividades de natureza
gerencial e estratégica, assim como pela aquisicdo de conhecimentos e competéncias que sdo necessarios ao estagio seguinte
do emprego.

by Estdgio Funcional §I - Estagio da Multifuncionalidade, corresponde & fase em que o empregado se inlegra a
diversidade de temas, de operacles e de objetivos da DATACI estando submetido & uma elapa predominantemente de
atividades classificadas como de natureza gerencial, podendo continuar exercendo atividades operacionals e assumir atividades

estratégicas, e de aquisicdo de conhecimentos e competéncias que sdo necessarias ao estagio seguinte do emprego;

C} Estagio Funcional Il - Estagio da Exceléncia, corresponde & fase em que o empregado atinge a plenitude funcional,
estando submetido & uma etapa onde a essencialidade do desempenho diz respeito a uma compreensao integral das atividades

e dos relacionamentos sistémicos da DATACK numa sintese de operacionalidade, geréncia e estratégia.

Art. 87 - A quantidade de vagas previstas para o emprego deve estar. obrigatoriamente, distribuida pelos estagios funcionais da

seguinte forma:

a) No estagio funcional 1 do emprego o percentual de empregados podera estar compreendido entre 40% e 60%. salvo as

disposigbes de transigio previstas neste regulamento.

by No estagio funcional 2 do emprego o percentual de empregados podera estar compreendido entre 20% e 40%, salve as

disposicbes de transigdo previstas nesie regulamento.

¢} No estagio funcional 3 do emprego o percentual de empregados podera estar compreendido entre 10% e 30%. salvo as

disposicdes de transigao previstas neste regulamento.

Art. 68 - A definicio da quantidade de vagas para cada emprego & atribuicdo da Diretoria Executiva da DATACI, submetendo-a ao

Conselho de Administracdo e ao Prefeito Municipal. devendo ser observados os parametros administrativos constantes das alineas:

a) Os limites financeiros da DATACH em vista da necessidade do cumprimento de normas pertinentes;




b) O desenvolvimento do plano e dos objetivos estratégicos da DATACH
¢) O desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da informacéo ~ PDTH

d) Demais parémelros administrativos aplicavels.

Art. 69 - A quantidade de vagas e os salarios das Bandas Salariais dos empregos permanentes da DATACH sdo aquelas definidas
na tabela constante do Documento Complementar n°, 6 ~ Quantidade de vagas e salarios dos empregos.

Art. 70 - A definicdc da grade de conhecimenios e competéncias relativas a cada emprego em seus respectivos estagios deve ser
slaborada em documento especifico para este fim.

CapituLo VI - ENQUADRAMENTOS E TRANSICAO FUNCIONAL DOS EMPREGADQOS

Art. 71 - O enquadramento dos empregados da DATACI neste Plano, assim como a definicdo da Banda Salarial, considera a jor-
we:dla oficial de trabalho de 08 horas diarias.

Art. 72 - Os enquadramentos de transi¢do dos empregados da situacao anterior para a situagdo aprovada por este Regulamento,
deverao se dar no nivel salarial imediatamente superior ao recebido pelo empregado. observade ¢ minimo de 3{trés) ancs de efetivo
exercicio do emprego.

§ 1° — Através do Plano de Cargos & Salarios, a ser construide no prazo limite de 180 (dias) da aprovagio deste documento,
serdo dimensionados os critérios para a avaliagio tempo de servigo e desempenho e através dos quais serdo determinadas as evolugdes

salariais promocionais, com as quais far-se-a ajuste dos enquadramentos.

Art, 73 - Comge requisito técnico para evolugde horizontal. a ser regulamentado no PGS, devera ser observada a temporalidade

de 2 (dois) anos a cada nivel salarial previsto no Documento Complementar n,” 8, sombimadas com critérios de desempenho profissional.

Art. 74 - O enquadramento somente poderd ser realizade com hase no requisito de instrugdo formal exigido quande do ingressc

du empregado na DATACI, se instrugéo de nivel médio, técnico-profissionalizante ou superior.

Art. 75 - Todos os empregados, para os fins de enquadramento e avaliagho de desempenho, deverdo preencher o Portfolio de
< ompeténcias cujo modelo consta do Documento Compiementar n°. 8. justificando ou juntando os documentos que comprovam as
informacBes e as declaracdes prestadas.

CapfruLo VI - DA SISTEMATICA DE REALIZACAD DE REUNIGES DOS ORGAOS COLEGIADOS DA DATACI
Secgéo |

Do Conselho de Administragdo

Art. 76 - O Conselho de Administracao reunir-se-a uma vez por més e extraordinariamente sempre que convocado por seu
Presidente. de acordo com a necessidade administrativa e estratégica da DATAGL

§ 1° - Os assuntos referentes ao Conselho de Administracdo deverdo ser propostos por escrito, encaminhados pelo Presidente e
discutidos em sessido.

§ 2° - Para cada assunto, quando necessario, o Presidente designara relator, que estudard e emitird seu parecer. devendo
apresenta-lo sempre na reunidc seguinte. salvo justificativa,
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§ 3° - O uso da palavra sera disciplinado pelo Presidente.

§ 4° - Para usarem da palavra terdo preferéncia, pela ordem, o presidente, para proceder a leitura de pauta dos trabathos e da Ata
da sesséo anterior, o relator da matéria constante da ordem do dia e os demais membros, cbedecido o disposto no paragrafo anterior.

§ 5° - £ vedada a aprovagao de gualguer matéria sem que tenha sido, preliminarmente, colocada em discussio e em votagéo.

§ 6° - A tramitacdo de qualguer processe entre os membros sera disciplinada pelo Presidente.

§ 7° - E assequrada vista de qualguer processe a todos os membros, observado o prazo de 05 {cinco) dias para devolug@o.

§ 9° « As reunides serdo realizadas em local e horario previamente indicados pelo Presidente do Conselho.

§ 10° - As reunides serdo presididas pelo Presidente do Canselho de Administraco ou por seu substituto legal.

Art. 77 - © membro do Conselho que apresentar 03 (trés) auséncias em reunides, sem justificativa por escrito, sera notificado por
escrito pelo Presidente do Conselho e comunicado o fato ac Prefeitc Municipal.

Art. 78 - As reunides realizar-se-30 com a presenca de no minimo 04 (quatro) membros do Conselho, caso contrério, as mesmas
serdo suspensas.

Art. 79 - As reunides do Conselho de Administracao serac secretariadas pelo Diretor Presidente da DATACI ou quem ele designar

Paragrafo anico - O Diretor Presidente da DATACL no exercicio da fungio de Secretario do Conselho de Administrag8o, tera as
competéncias de lavrar e publicar as Atas das reunides, transcrever a pauta dos assuntos da reuniao seguinte, redigir e expedir toda a
correspondéncia, organizar e manter o arquive.

Art. 80 - As reuniBes terdo, em meédia, duracao de 02 (duas) horas, quando necessario for, prolengar este horario.

Art. 81 - As reunides obedecerdo a seguinte sequéncia:

| - Instalacdo dos trabalhos pelo Presidente do Consetho de Administragao,

il - Assinatura dos membros do Conselho, no livic de presenea,

1 - Leitura, discusséo e votagdo da ata da sessdo anterior,

IV - Leitura do expediente;

a) Apreciacio do refatorio das atividades da DATACI, encaminhado pelo Diretor Presidente;
b} Assuntos gerais.

Art, B2 - As reunides do Conselho de Administracao serfio lavradas em atas sucintas, assinadas pelo Presidente do Conselho de

" “ministragdo e demais Conselheiros presentes as reunides, devendo estas serem publicadas no Diario Oficial do Municipio.

-
Secdo i
Do Processo de Votagio
Art. 83 - Os processos de votaglo a serem adotados pelo Conselho de Administragdo sao dois; nominal e simbélico.
§ 1° - O processo nominal consiste na manifestacao oral de cada Consetheiro, declarando se vota a favor ou contra o assunto em
pauta.

§ 2° - O processo simbélico consiste na simples contagem dos volos, apos convite do Presidente do Conselho de Administragao,
para manifestacdo do Conselheiro de acordo com as suas orientagdes.

Art. 84 - As votaches no Conselho de Administracio serao realizadas pelo processo simbolico, exceto:

i - Em matérias que exigirem "quorum” qualificado para a sua aprovagao,
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If - Nas deliberacBes sobre direitos e vantagens dos funcionarios da DATACEH

i - Na fixacdo da remuneracdo dos Diretores e dos demais ocupantes de Fungbes de Confianga na DATACE
IV - Na proposta orcamentdria anual e no plane plurianual.

Paragrafo dnico - Em conformidade com o Estatuto Social da DATACH no processo de votacdo, havendo empate, o Presidente
do Conseltho de Administracio utilizar-se-a do voto de qualidade.

Art. 85 - As deliberacbes sobre matérias da DATAC! serdo tomadas por maioria simples.

Secéc

Das Reunides Extraordinarias

Art. 86 - O Conselho de Administraco da DATAC! reunir-se-3, extraordinariamente. para deliberar sobre assuntes relevantes e
urgentes.
- § 1° - A convocagio extracrdinaria podera ser feita:

| - Pelo Presidente do Conselho de Administracao; ou,

i - A requerimento de 1/3 {um tergo) dos membros do Conselho.

§ 2° - Na reunido exiracrdinaria o Conselho deliberara, exclusivamente, sobre ¢ assunto para a qual foi convocado.
§ 3° - Bomente sera considerado motivo de urgéncia a deliberagdo sobre assuntos cujo adiamento de 03 (irés) dias ou mais torne
inGlil sua apreciagdo ou importe em grave prejuizo para a DATACL

SegAQ IV

Do Conselho Fiscal

Art. 87 - Os membros do Consetho Fiscal, reunir-se-30 uma vez a cada dois meses.
Paragrafo anico - O Conselho Fiscal reunir-se-a extraordinariamente, por solicitag@o do Diretor Presidente ou por 1/3 (um ter¢o)

dos membros do Conselhe de Administracéo.

Art. 88 - As reunifes serdo presididas pelo Presidente do Conselho Fiscal, ou por seu representante.

Art. 89 - As reuniBes serdo realizadas em local e hordrio previamente indicados pelo Presidente.

Art. 90 - As reunides cbedecer@o a seguinte sequéncia:
| - Instalagdo dos trabalhos pelo Presidente do Conselho Fiscal:
il - Leitura, discussdo e volac3o da ala de sessdo anterior,
il - Leitura de expediente;
a) Apreciagio dos relatérios dos balangos mensais e a prestagdo de contas da DATACEH
b) Emissdo de parecer a respeito da atividade financeira e orgamentéaria da DATACL
¢} Assuntos gerais.

CapiTULO IX - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS



Art. 91 - A quantidade de Cargos de Direcdo Supericr e de Fungdes de Caonfianga é aquela que consta do Documento
Complementar n°, 7 - Quantidade e remuneragdo dos cargos de diregdo superior e das fungdes de confianga.

Art. 92 — A remuneracio dos empregados do quadro permanente da DATACI, dos ocupantes de Cargos de Diregdo Supenor e de
Funcdes de Confianga sera fixada pelo Conselho de Administragéo e homologada pelo Prefeito Municipal

Art. 83 - A implantacdc do Modelo de Gestdo Empresarial da DATAC] é de tolal responsabilidade do seu Conselho de

Administracio, da Diretoria Executiva, dos Diretores, dos Gerentes e dos Empregados da Companhia, numa empreitada de solidariedade e
acao coletiva,

Art. 84 - Cada ocupante de Cargo de Direco Superior, Cargo em Comissdo, Fungdo de Confianca ou empregado da DATACI €

responsavel pessoal, padendo ser acionado em termos administrativos, civil e penal por atos praticados e principalmente por omissao.

Art. 95 - A DATACI podera contratar estagiarios de nivel superior, de nivel técnico-profissionalizante ou médio, de acordo com a
legislagéo em vigor, para atender a sua politica de formacdo de méao de obra especializada para a sociedade.

-

Art. 96 - O reajuste salarial dos empregados integrantes do quadro de pessoal permanente da DATACH e dos cargos em comissao
& das fungbes de confianca, sera sfetuado com base na Acordo Coletivo de Trabalho homologado pelo SINDPD - Sindicato dos
Empregados em Empresas de Processamento de Dados e Trabalhadores em Informatica no Estade do Espirito Santo, aplicavel &

categeria no Fstado do Espirito Santo, contidos nas tabelas dos Documentos Complementares n®6 e 7.

Art. 87 — O Consetho de Administracdo, por proposta fundamentada da Diretoria Executiva, poderd aprovar a realizagdo de
ajustes neste Regulamento que possam atender a quastbes de natureza operacional, técnica, administrativa ou gerencial, observando-se
s principios organizacionais e de relagao funcional com os empregados da DATACL
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Documento Complementar n°. 2 - Competéncias Operacionais das Diretorias e Geréncias

DATACI i R} .
Companhia de Tecnologia da Modelo de Gestio Documento Complementar n®. 2
informagdo de Cachoeiro de Empresarial . Competéncias Operacionais das Diretorias e Geréncias
Itapemirim i

1. DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

a) Elaborar, implantar e manter o Plano Estratégico e Diretor de Tecnologia da informagao ~ PETI e PDTL
b3 Definir a arquitetura & a seguranga da informagao.

¢) Determinar a direcdo tecnoldgica.

d) Definir a organizacac e os relacionamentos da 71

&} Definir em conjunto com a Diretoria Executiva os investimentos em TL
fy Gerenciar s investimentos em TL

gy Gerenciar os recurses de TL

ny Gerenclar capital humano de TL

i) Garantir conformidade com exigéncias externas.

i1 Avaliar riscos e oportunidades em T1,

k) Comunicar metas e diretrizes gerenciais,

Iy Gerenciar os processos de aquisicio de produtos e servigos de TL

m) Efetuar atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

1.4. GERENCIA DE CANAIS E SERVIGOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAC

a} Gerenciar servigos de terceiros (contratos de manutengao, etc.).

b} Definir niveis de servigos.

) Gerenciar melhorias, inovagdes e mudancas na drea de servigos de Th

d) Desenvolver e manter procedimentos de T associados 3 area.

) instalar hardware e software em unidades clientes,

f) Gerenciar e solucionar incidentes e problemas, através da estrutura de canais e de manutengio de TL
g) Gerenciar atividades do Contact Center (Help Desk. Quvidoria, etc.).

n} Gerenciar capacidade e desempenho dos atives disponiveis.

i) Planejar e gerenciar a produgéo.

iy Gerenciar servigos de impressao, pos-impresséo e expediclo.

k) Prospectar, identificar e propor o uso de novas solugdes e tecnologias para area.

{y Elaborar e organizar a documentagéo técnica da drea.

m) Elaborar e aplicar ireinamentos acs usudrios nas tecnologias pertinentes.

n) Gerenciar uso e aplicacio da politica de seguranca (habilitagéo e troca da login e senhas, manutencgio de perfis, diretérios, ambientes,
el

o} Garantir a distribuigao e uso adequado de licengas de software.

p) Garantir a disponibilidade e continuidade dos servicos de Tl

q) Gerenciar a biblicteca de midia impressa e eletrbnica, inclusive de backup.

r} Efetuar seguranga de dados. arquivos e aplicagbes {backup e recuperagdo).

s} Registrar e controlar as ocorréncias.

1) Gerenciar o ambiente de producdo da Intranet e Internet, inclusive servicos de webdesigner.
a) Gerenciar capital humano.,

3 Ffetuar atividades afins, no émbito de sua competéncia.

-

1.2. GERENCIA DE INFRA-ESTRUTURA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

a) Elaborar e controlar execucdo de projetos de infraestrutura de 71 (redes fisicas e logicas, LANS/WANS, servidores, telefonia, firewall,
ete.).

b} Prospectar e identificar novas solugbes e tecnologias aplicadas ao negodcio Tl

¢} Elaborar e aplicar treinamentos aos usu&nos nas tecnologias pertinentes.

4} Inventariar recursos computacionais.

&) Configurar equipamentos de TL

f) Configurar parametros e perfis de usudrios em redes locais, sistemas operacicnais e em banco de dados.

g} Elaborar e documentar procedimentos para instalacéo de softwares béasicos e aplicatives em estagdes, servidores, roteadores, etc.

R} Gerenciar falha, desempenho e capacidade dos diversos ambientes de T! (redes LANS/WANSs, servidores, discos, firewall, switches.
etc..).

i} Implementar politicas de seguranga em equipamentos de ThL

iy Implantar projetos fisicos de banco de dados.

k) Desempenhar atividades de suporte as dreas de Desenvolvimento e de Servicos de Tl em software basico e aplicatives (8O, Linguagem
de programacéo, BD, correio, efc. ).

) Prover os recursos necessarios a integragéo dos diversos sistemas ambienies proprios ou de terceiros.

m) Especificar equipamentos de T} {(hub’s, switches, servidores, impressoras, storage, eto..). e
n} Prestar consultoria em infraestrutura de TL. ya .
o} Elaborar relatérios e emitir pareceres técnicos. 2 3
p} Elaborar normas e procedimentos para realizagao e recuperagdo de copias de seguranga. {’/ }
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4) Pesquisar padries, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado.
ry Elaborar e organizar a documentagao técnica da area.

3 Gerenciar methorias, inovagbes e mudangas na infraestrutura de Th
t Desenvolver e manter procedimentos de infraestrutura de T

u} Definir nivels de servigos.

v} Gerenciar servigos de terceiros.,

w) Gerenciar capital humano.

x} Efetuar atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

1.3.GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAO
a) Elaborar e manter oS manuais de metodologia de desenvolvimento de produtos e sistemas.
b} Elaborar os Manuais de Sisternas, Procedimentos, Operagéo e Falha para novos sistemas e produtos.
¢} Prestar consultoria em processos de aquisicdo, desenvolvimento e uso de softwares aplicativos e sistemas de informagéo.
d) Modelar dados, processes, especificar programas e codificar aplicativos.
e} Gerenciar dados e banco de dadoes.
f) Efetuar conversac de dados.
o) Supervisionar a elaboragéo do dicionario de dados.
h) Gerenciar o desenvolvimento, aquisicio e manutencio de produtos e sistemas de TL
i) Definir requisitos operacionais, funcionalidades e niveis de servigos para produtos e sistemas, provendo a Geréncia de Infra-estrutura de
informagbes para integragdo de base de dados, sistemas e ambientes, proprios e de terceiros.
iy Elaborar plano para instalacéo e homologacao de softwares aplicativos e sistemas de informagéo.
3 Validar atendimento de requisitos junto ao usuario.
- Claborar e aplicar treinamentos aos usuarios nos produtos e sistemas desenvelvides efou adquiridos.
m) Elaborar relatérios e emitir pareceres técnicos.
n) Pesquisar padroes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado.
o} Especificar softwares basicos, aplicativos e sistemas de infornmagéo.
p) Gerenciar melhorias, inovagdes e mudangas.
g} Gerenciar o licenciamento de softwares e procedimentos de T1.
r) Gerenciar servicos de terceiros.
s} Gerenciar capital humano.
t} Efetuar atividades afins, no ambito de sua competéncia.

2. DIRETORIA DE TECNOLOGIA DE GESTAO
ay Elaborar, implantar e manter o Plano Estratégico e Diretor de Tecnologia da informagéo ~ PETIe PDTL
by Cuidar do modelo de gestao e organizagéo da companhia,
¢) Elaporar, implantar e manter o Plano Estratégico Empresanal.
d) Elaborar e publicar relatorios de prestacdo de contas destinade a Orgéos e instituicées controladoras e fiscalizadoras no &mbito interno e
externo.
e} Manter as relagBes em nivel institucional com clientes, usuarios e consumidores.
£ Cuidar do marketing empresarial.
g) Definir a diregdo em tecnologia de gestdo e administragao da Companhia.
n) Gerenciar os investimentos da Companhia.
iy Gerenciar 08 recursos humanos, materiais e financeiros.
i Prover os servigos necessarios ao funcionamento da Companhia.
k) Comunicar metas e diretrizes gerenciais.
iy Organizar e manter os controles gerenciais.
y Efetuar atividades afins, no ambito de sua competéncia.

“—

2.1. GERENCIA DE NEGOCIOS E RELAGOES COM CLIENTES
a) Executar atividades de marketing potencial de mercado existente e promogéo dos servigos da Companhia.

b} Implementar a politica de negbcios definida pela administracio superior,

¢) Proceder & negociagio, contratacdo e sustentagdo dos servigos.

d} Promover a venda dos servigos de acordo com as necessidades dos clientes.

e) Elaborar proposta de execugao e implantacio de servigos.

f; Atender as necessidades dos clientes assegurando sua plena satisfagao.

g) identificar novos produtos e novos servigos que possam ser disponibifizados para 08 clientes.

hy Gerenciar servigos de terceiros.

iy Gerenciar capital humanao.

i) Executar a manutencao, expanséo e desenvolvimento dos servigos da Companhia.

k) Elaborar pesquisas para avaliar nivel de satisfacdo dos clientes.

1y Acompanhar contratos de prestacéo de servicos observando cumprimento de prazos e outras clausulas contratuais.
m) Proceder as articulaces entre o drgéo central e 6rgaos seccionais do sistema de Th.
n) Repassar aos 6rgéos competentes as solicitagdes de servigos de clientes.

o} Gerenciar o cumprimento dos programas de projetos.

) Formatar pregos para produtos e Servigos.

q) Elaborar propostas técnicas e comerciais.

r} Elaborar & manter ¢ portfdiio de produtos e servigos da Companhia.

s} Elaborar e manter Contratos de Venda de Produtos e Servigos.
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1y Administrar o conteddo da home page da Companhia.
vy Efetuar atividades afins, no ambito de sua competéncia.

2.2 GERENCIA DE CONTROLADORIA EMPRESARIAL

3) Gerenciar e manter o Modelo de Gestéo e Organizacéo da Companhia;

b) Elaborar e manter normas, formularios, padrdes, procedimentos e rotinas;

¢y Colaborar na elaboragio e acompanhamento do planejamento estratégico empresarial;
d} Proceder a avaliacdo de desempenho periddica dos empregados;

g; Oferecer suporte de recursos ao Escritdrio de Projetos;

fy Executar 335 atividades de administracdo de recursos humanos;

g; Executar as atividades de administrac@o financeira,

h} Gerenciar a contabilidade da Companhia;

i1 Gerenciar capital humano;

i} Prover os servigos de comunicagio institucional;

k) Prover os servigos juridicos necessarnios aos atos da Companhia, seja como consultoria, assessoria ou em juizo;
iy Cuidar dos Portfdlios de competéncia dos empregados;

mj Controlar a dinamica de funcionamento das Equipes de Trabalho;

n; Gerenciar projetos de sua area,

o) Efetuar atividades afins, no ambito de sua competéncia.

2.3 GERENCIA OPERACIONAL DE SERVICOS
a) Elaborar estudo de layouls e propor melhorias do ambiente de trabalho;
b Prestar consultoria em processos de O&M;
» Efetuar a administragéo de patrimdnio movel e imovel da Companhia;
e Prover a Companhia dos servigos internos necessarios ao seu funcionamente;
g) Gerenciar servigos de terceiros;
) Gerenciar projetos de sua area;
g} Executar as atividades de secretaria dos ¢rgios de diregdo superior da Companhia,
hy Contrelar e manter as certificagbes da Companhia;
i} Controlar as certificagdes profissionais dos empregados;
i1 Executar as atividades de orgamentagdo de produtos e servigos demandados pela Companhia;
kj Realizar as atividades de compras diretas;
I} Realizar o registro de bem patrimonial;
m) Efetuar atividades afins, no ambito de sua competéncia.

e



DATAC!
Companhia de Tecnologia da Modelo de Gestio Documento Complementar n®. 3
informacdo de Qqchoeiro de Empresarial Competéncias e Habilidades
itapemirim

Documento Complementar n°. 3 - Competéncias e Habilidades

Conjuntos de Enfases de Competéncias / Habilidades

Conjunto 1 de Enfases— Competéncias / Habilidades Estratégicas e Empresariais
aj Visao sistémica
b} Viséo estratégica do negécic
¢} Conhecimento da organizacéo
d) Focoe no cliente
&) Foco em resultados

Conjunto 2 de Enfases— Competéncias / Habilidades Gerenciais
a} Lideranca
* Plangjamento
w; Negociagdo
d} Julgamento e tomada de decisdo
e} Gestao da Mudanga

Conjunto 3 de Enfases - Competéncias / MHabilidades Individuais
a; Autodesenvolvimento

b) Raciocinio Légico e numérico

C} Iniciativa e dinamismo

d) Raciocinio conceitual e pensamento abstrato
e} Comunicaco escrila

f} Comunicacéo cral

g} Criatividade

Conjunto 4 de Enfases - Competéncias / Habilidades Relacionais
a) Trabalho em equipe
b) Compartihamentn de conhecimentos
¢} Construgdo de redes de relacionamentos
¢} Desenvolvimento e orientacio da equipe
e} Gestdo integrada de processos, recursos e prazos




Agbes essenciais que evidenciam as Enfases de competéncias / habilidades

Enfase 1: Visdo Sistémica

Percebe a integracdo e interdependéncia das partes que compde ¢ todo.

ldentifica conexdes entre situagbes que ndc sejam obviamente relacionadas, considerando esse conhecimento para lidar com a
siluacgao atual,

Compreende como suas agdes, atividades e atitudes podem influenciar ou interagir com outras dreas da organizagdo e exerce suas
atividades considerando esses impactos.

Reflete sobre a dindmica da Organizacgdo, percebendo-a como mais do que a soma de seus departamentos.

Atua no sentido de promover a integracio entre os componentes organizacionais e suas fungdes, potencializando a sinergia das
aghes.

Enfase 2: Visdo Estratégica do Negdcio

Compreende o dinamismo do processo do negdcio da organizacao nos contextos politico, econdmico e social do pais e do mundo.
Projeta possiveis cenarios de futuro e planeja agdes estratégicas compativeis com a missdo da organizagéo.

Enfase 3: Conhecimento da Organizagido

Demonsira conhecimento da misséo, dos macroprocessos e das fungbes da organizagio.
Consegue identificar qual unidade € responsavel por qual servigo dentro da organizagéo.

Enfase 4: Foco no cliente

Age imbuido do proposito de atender as necessidades e demandas dos clientes. sempre se pautando pela ética.
Identifica toda a cadeia de clientes da organizacao, desde os mais especificos até a socledade em geral.

Enfase 5: Foco em Resultados

Apresenta resultados.

Age cam profissionalismo, imbuido da intengdo de resolver problemas e aproveitar oportunidades, sempre se pautando pela ética e o
compromisso com a Organizagao.

Age com persisténcia, decisdo, engenhosidade, proatividade & pragmatismo.
Apresenta trabathos de qualdade.

Enfase 6: Lideranga

Influencia positivamente as pessoas ou grupos baseando-se em seus atributos pessoals e profissionals, conguistando credibilidade e
confianca e obtende aceitagdo, consenso e agdc na consecugdo de objetivos.
Utiliza métodos de intervencdo para trazer o grupo de volta ac seu rumo.

Conhece dinamica de grupos e o seu funcionamento, as etapas pelas quais os grupos passam, a diferenga entre processo e conteddo
e 08 pProcesses decisdrios.

Enfase 7: Planejamento

Analisam ambientes e cenarios. Estabelece objetivo e metas, desdobrando-os em planos e programas, defininde o que fazer e como
fazer, recursos Necessarios, prazos, pessoas. critérios de acompanhamento, controle e agdes contingenciais.

Estrutura e sistematiza agdes para aproveitar oportunidades e pontos fortes e minimizar ameacas e pontos fraces.
Estabelece mecanismos de controle & avaliacdes das acdes, otimizando recursos existentes.

Enfase 8: Negociagio

Quve a oulra parte e identifica informacgdes relevanies para a negociagaoc.
Identifica diretrizes e objetivos claros antes de iniciar a negociagio.
Expressa-se com lggica, objetividade e clareza, buscando solugdes satisfatérias e equilibradas quando ha conflitos de interesse.

/:/} ‘ 27141




d) Compreende o sistema de trocas e de valoracdo que o processo engendra. Sahe lidar com situagdes dificeis e conflituosas. Altera sua
posicao e conduta quando se percebe errado.

Expressa desacerdos sem prejudicar o relacionamento.
Resiste a4 chantagem emocional, bajulacdo e ameacas.

Ih o

Enfase 9: Julgamento e Tomada de Decisdo

2} Julga. avaliz e toma decisées de qualidade, sempre se pautando pela élicae o compromisso com a Organizagdo.

D) Demonstra habilidade de considerar simultaneamente diversas variaveis e fatores, alcancando uma sintese que oriente uma tomada
de decisdes de qualidade.

¢} Discute, sistematicamente, alternativas com a equipe, alcancando solugdes coletivas adequadas para os problemas identificados e
que lavam em conta riscos e imites.

3} Percebe a dinamica e as tendéncias em ambientes mutdvels, imprevisiveis ou ambiguos, identificando rscos e desafios.

&} Mantém consisténcia com a visdo de futuro da organizagdo. ajustando rapidamente os planos e processos de trabalho e criando
alternativas de aco para alcancgar os objetivos planejados,

Enfase 10: Gestao da Mudanga

a) Aberto a novas idelas e conceitos. Encara mudangas sem respostas preconcebidas ou atitudes rigidas.

I Adapta-se as diferentes exigéneias do meio e reve sua postura diante de argumentagbes convincentes.
C‘}" Demonstrar disposicdo, interesse e abertura para entender as situagfes e adotar, ou nao, novas posigbes.
¢) Adapta-se com facilidade a situagles novas elou pressoes de trabatho.

Enfase 11: Autodesenvolvimento

a) Desenvolve-se e aprimora-se profissionalmente.

D} Adquire novos conhecimentos e se atualiza sobre assuntos relevantes.

C)  Questiona os paradigmas dominantes.

d} F receptivo a criticas construtivas, orientac@es e acBes. visando a superacao de suas dificuldades e caréncias.

Enfase 12: Raciocinio Légico e Numérico

a) Desenvolve, com facilidade, atividades que exigem destreza em logica pura e aplicada.
) Exercita intensamente ¢ raciocinio 16gico e numérico na reahizacao de atividades tipicas do posto de trabalho. produzindo resultados.

Enfase 13: Iniciativa e Dinamismo

a; hssume responsabilidades. Age pro ativa s tempestivamente para se beneficiar de nportunidades para g 0rganizagao.
by Persiste em face de obstaculos buscando solugdes alternativas quando a primeira abordagem nao for bem sucedida,

Enfase 14: Raciocinio Conceitual e Pensamento Abstrato

a) ldentifica quando uma situagdo presente é similar a uma situagao passada ou identifica conexdes entre situagdes que néo sejam
obviamente relacionadas. usando esse conhecimento para lidar com a situagéo atual.

D) Aphca conceitos complexos ldentifica padrbes. Reflete abstratamente, valendo-se de conceitos e categorias. sobre situagtes
hipotéticas, genéricas ou tendéncias. formulando teorias, modeios, estratégias, politicas e projetos.

¢} Pensaz nos pros e contras das solugdes |& apresentadas.

d} V8 as coisas de novas maneiras e inova guando necessario, gerando solugGes alternativas.

Enfase 15: Comunicagdo Escrita

a) Expressa ideias por escrito com logica, objetividade e clareza. utiizando-se da forma e linguagem adequadas ao puplics-alvoe e ao
contetdo transmilido. 5

by Certifica-se do entendimento das mensagens transmitidas.

Ci Lé, processa e compreende o contexto das mensagens recebidas. 7

dy Domina o use da norma culta da lingua partuguesa. g{ /‘/‘S /j;///
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Enfase 16: Comunicagao Oral

Expressa ideias com ldgica, objetividade e clareza, utilizando-se do meio adequado.

Se expressa de forma adequada aos interlocutores e ao conteudo transmitido.

Cedifica-se do entendimenio das mensagens transmitidas.

Cuve e compreende o contexto das mensagens recebidas,

Argumenta com coeréncia usando feedback de forma adequada, para facilitar 2 interacio entre as partes.

Enfase 17: Criatividade

Pensa o ainda nd0 pensado, sugerindo ideias que resclvam conflitos ou signifiquem saida para impasses.
Adapta ou substitui modelos tradicionals, utilizando inovagdes e formas novas de analisar qualquer assunio.

Enfase 18:Trabalho em Equipe

Waloriza o trabalho em equipe, integrando-se ac grupo em que atua de forma participativa e respeitando as opinides expressas.

Relaciona-se com a equipe de trabalho de maneira a estimular a cooperacio e interagdo de todos, transferindo atribuigdes a quem
estd apto a exercé-la, percebendo os talentos humanos e seu potencial,

E capaz de trabalhar sob presséo e lidar positivamente com o stress.

Demonstra habilidade de trabalhar em cooperacgédo, ser efetivamente um integrante e energizar e estimular a equipe na busca de
objetivos comuns. Envolve a visdo de si mesmo como parte de uma equipe organizacional maior.

Enfase 19: Compartithamento de Conhecimentos

Compartilha e dissemina conhecimentos, experiéncias, melhores praticas e expertise de forma a melhorar o desempenho e
desenvolver a Organizacg3o.

Atua em prol da Aprendizagem Organizacional.
Efetivamente transfere conhecimento e tecnologia, aumentando a capacitagao de diversas partes da estrutura organizacional.
Organiza e guarda informagdes de maneira sistematica.

Enfase 20: Construcio de Redes de Relacionamentos

identifica possiveis parceirosfornecedores para o desenvolvimento de projetos.

Estabelece contatos para troca permanente de informacdes/experiéncias.

Promove a coordenacdo e a cooperacdo entre diferentes componentes da organizacdo visando um objetivo comum.
Promove a coordenacao e cooperagio entre diferentes organizagtes.

Enfase 21: Desenvolvimento e Orientagédo da equipe

incentiva e valoriza o desenvolvimento ¢ a aprendizagem continuos, mantendo expectativas positivas com relagdo ao potencial das
pessoas.

Cria & oferece oportunidades de desenvolvimento e aprendizagem {como cursos, recursos, tarefas de desenvolvimento, seminarios,
palestras, trocas de experiéncias, etc.), alinhados com os interesses da organizago, expandindo os conhecimentos da equipe.
Reconhece pessoas com base no desenvolvimento bem sucedido.

Explica o raciocinic/argumento subjacente as decisées certificando-se de que a(s) pessoa(s) entende(m), bem como instrui, orienta,
aconselha ou faz sugestdes especificas e uteis sobre como executar tarefas e iidar com situagdes.

Fornece feedback positive e balanceado sobre o nivel de desenvolvimento e desempenho aos membros de sua equipe.
identifica as necessidades de aprendizado dos colegas da equipe por meic de analise adequada.
Atua no sentido de promover a integrago funcional e pessoal dos integrantes e potencializar a sinergia das acbes conjuntas.

Enfase 22: Gestio Integrada de Processos, Recursos e Prazos

Gerencia processos, recursos e prazos, olimizando o aproveitamento dos recursos organizacionais disponiveis (orgamento, materiais,
tecnologia e informacdes).

Analisa a viabilidade econdmice-financeira de processos, projetos ou propostas.
Avalia riscos e impactos, visando certificar-se do sucesso do projeto ou da necessidade de ajustes.
Administra os custos diretos e indiretos envolvidos.

Readapta 035 objetivos, prazos e recursos necessarios para a execucas da atividade quando necessério, devido a mudangas no
ambiente,
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a)
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interpreta indicadores e demonstratives de performance da atividade a fim de maximizar os resullados esperados nos prazos
definidos,

Avalia a eficiéncia e a efetividade da atividade com base em indicadores previamente definidos, gerando feedback.

Enfase 23: Iniciativa e Dinamismo

Assume responsabilidades. Age pro ativa e tempestivamente para se beneficiar de oportunidades para a organizagao.
Persiste em face de obstaculos, buscando sclucbes alternativas quando a primeira abordagem néao for bem sucedida.

Enfase 24: Raciocinio Conceitual e Pensamento Abstrato

identifica quando uma situagdo presente é similar a uma situaglo passada ou identifica conexdes entre situacbes que ndc sejam
cbviamente relacionadas, usando esse conhecimento para lidar com a situagdo atual.

Aplica conceltos complexos. Identifica padrdes. Reflete abstratamente, valendo-se de conceitos & calegorias, sobre situagbes
hipotéticas, genéricas ou tendéncias, formulando teorias, modelos, estratégias, politicas e projetos.
Pensa nos pros e contras das solugles | apresentadas.

V& as coisas de novas maneiras e inova guando necessario, gerande solugbes alternativas.

o,
“
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Documento Complementar n°. 4 - Competéncias Gerenciais

Competéncias gerenciais dos ocupantes de cargos de diregdo superior, dos cargos em comissio e fungdes de confianga

As competéncias gerenciais previstas neste anexo s&o aplicdveis a todos os trabathadores do conhecimento da Companhia que estejam
ocupando posicbes gerencials formais (Diretor Presidente, Diretor, Gerente) e agueles em gue o gerenciamento situacional ou contextual
se apresenta em diferentes momentos e com objetivos localizados, neste caso podem ser considerados os coordenadores de equipes,
consultores de gestdo empresarial, os analistas de informacfes, os técnicos de informética e os agentes de servigos organizacionais, em
termos relativos ao contedido das suas atribuigdes e responsabilidades.

iniciar e implementar mudanga e aprimoramento em servigos, produtos e sistemas.

Ppoao o

A

Identificar oportunidades para aprimoramento nos servigos, produtos e sistemas.
Avaliar beneficios e desvantagens de mudancgas propostas.

Negociar e estabelecer acordo na introduco de mudangas.

Implementar e avaliar mudancas nos servigos, produtos e sistemas.

Introduzir, desenvolver e avaliar sistemas de garantia de qualidade.

Monitorar, manter e methorar a entrega de servigos e produtos.

a
b.
c.
d

Estabelecer & manter o suprimento de recursos na Companhia, Geréncia ou Equipe.
Negociar e estabelecer acordos quanto a exigéncias do cliente, usudrio ou consumidor.
Manter e melhorar as operacées segundo especificactes de qualidade e funcionalidade.
Criar & manter as condicdes necessarias para o trabalho produtive.

Monitorar e controlar o uso dos recursos.

a.
b.

Controlar custos e ampliar valor
Monitorar e controlar atividades de conformidade com os orgamentos.

Garantir a alocagio eficaz de recursos para as atividades e projetos.

a.
b.

®

oo ¢
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Justificar propostas para despesas com projetos
Negociar & estabelecer acordo quanto a alocaglo de recursos.

Desenvolver equipes, individuos {irabalhadores do conhecimento da Companhia, clientes, usudrios ou consumidores) e a
si mesmo para melhorar o desempenho.

Desenvolver e melhorar as equipes ao longo do planejamento e das atividades.

identificar. rever & melhorar atividades de desenvolvimento para os individuos relacionados ao projeto de trabatho, quer
sejam trabalhadores do conhecimento da Companhia, clientes, usuérios ou consumidores dos servigos da DATACL
Planejar, distribuir e avaliar o trabatho realizado por equipes, individuos e por si mesmo.

Fixar g atualizar objetivos de trabatho para equipes e individuos.

Planejar atividades e determinar métodos de trabalho para alcancgar objetivos.

Distribuir trabatho e avaliar equipes, individuos e a si mesmo segundo seus objelivos.

Fornecer feedback para as equipes e individuos sobre seu desempenho.

Criar, manter e ampliar as relagdes eficazes de trabatho.

a.
b.
c.
d.
e
f.

Procurar, avaliar e organizar informagdes para a acio

Estabelecer e manter a confianga e apoio dos trabathadores do conhecimento,

Estabelecer e manter a confianca e apoio do diretor ou  gerente no dmbito interno da Companhia e dos representantes
do cliente e dos usuarios no ambito das relagdes exiernas.

Estabelecer e manter relacionamento com os demais trabalhadores do conhecimento da Companhia, do cliente ou
usuario.

identificar & minimizar conflitos interpessoais e intergrupais.
implementar procedimentos disciplinares e de atendimento de reclamagdes.
Aconselhar a equipe de trabatho, em termos de conjunto.




a. Obter e avaliar informacdes para ajudar na lomada de decisdes, quer sejam gerenciais ou das eguipes de trabalho,
b. Prever tendéncias e acontecimentos que poderdo afetar o cumprimento dos objetivos previstos.
C. Registrar e armazenar informagdes de interesse da equipe de trabatho, da Geréncia ou da Companhia.

Trocar informagdes para resolver problemas e tomar decises.

a. Conduzir reunides e discussdes em grupo.
b. Contribuir com as discussses para resolver problemas e tomar decisdes
€. Aconselhar e informar os demais parficipantes da solucio do problema situacicnal ou contextual.
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Documento Complementar n®. 5

Atribuigdes e responsabilidades dos cargos de diregéo superior,

Documento Complementar n°. § - Atribuicées e responsabilidades dos cargos de diregdo superior, dos cargos em comisséo e
das fungdes de confianga
AS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DOS OCUPANTES DOS CARGOS DE DIRECAO SUPERIOR, CARGOS EM COMISSAC E
FUNCOES DE CONFIANCA GERENCIAL PREVISTAS NESTE DOCUMENTO COMPLEMENTAR SAO APLICAVEIS AC DIRETOR
PRESIDENTE DA COMPANHIA, AOS DEMAIS DIRETORES E ACS GERENTES.

1. ATIVIDADES, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO DIRETOR PRESIDENTE
Atividades, atribuigées e responsabilidades gerais.

Piangjar, organizar. comandar, dirigir. gerenciar e controlar a execucdo de todas as atividades inerentes @ DATAC! tendo como base as
“$ & normas que regem os assunios que formam o seu contetdo, sejam elas internas ao proprio Municipio; originarias de autoridades
‘e‘:demas ao Municipic, ou aquelas que dependam da sua iniciativa e que sejam necessarias e fundamentais para que a finalidade e 0s
objetivos empresariais sejam alcangados, responsabilizar-se civil, penal e administrativamente por atos praticados e por omissdes pelo

fato de nao fazer,

Atividades, atribuigBes e responsabilidades especificas.

a) Preparar, anualmente, o planejamento das alividades, mediante a assessoria dos trabalhadores do conhecimento que integram a
Companhia, estando de acordo com os planos gerais a serem cumpridos e que sejam necessarios & execuclo dos objetivos institucionais

da Secretaria, com a definicdo das pricridades e responsabilidades,

o) Cumprir e/ou determinar o cumprimento de todas as leis e normas que sejam inerentes e aplicaveis no ambito do conteddo das

atividades da Companhia, verificando e tomando providéncias cabiveis para os casos de ndo aplicagdo ou aplicagdoe inadequada.

c) Cumprir efou determinar ¢ cumptimento de todas as leis e normas gue sejam aplicdveis aos trabalhadores do conhecimento e aos
demais prestadores de servigos que estiverem lotados ou vinculados a DATACH cumprindo, especialmente, aquelas obrigagdes

decorrentes do Regulamento e das normas aplicaveis.

H} Cumprir, rigorosamente, normas, padrdes e orientagbes que sejam relativas & distribuicbes das atividades e das tarefas pelas
Diretorias ou Geréncias gue compdem a Companhia, evitando as disfuncionalidades e tomando as providéncias cabiveis para ajustes ou
corregtes.

el Propor planos, programas e projetos de trabalhos ao Chefe do Executivo Municipal e ao Conselho de Administragéo da
Companhia, assim como, discutir, aprovar, complementar, ou mesmo rejeitar, projetos oriundos das Diretorias ou Geréncias que integram

a Companbhia.

f Participar das reunides necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais do Poder Executivo Municipal ou que forem
especificos da Companhia, convocando-as e dirigindo-as quando conveniente, seja de Conselhos, Comités ou reunides da propria agenda

administrativa.

g} Gerenciar, integrar, articular, facilitar e promover a interacéo das Diretorias e Geréncias que compdem a Companhia; das unidades

organizacionais com as demais Secretarias Municipais com as guais haja relacdo de objetivos e trabalhos con;u/r}tps"a éérgm executados;
/
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das Dirstorias com os usuarios, consumidores, clientes e consumidores dos servicos publicos prestados pela Companhia; das unidades

organizacionais e drgios de cutros Poderes ou esferas de governc & demais entidades publicas ou privadas, em vista do cumprimento dos
objetivos institucionals.

nj Acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores do conhecimento responsaveis por dinigir as Diretorias ou de coordenar as

Geréncias, propondo medidas de corecdo. caso sejam necessarias.

i) Cumprir as regras orgamentdrias e acompanhar o seu desempenho,

1) identificar necessidades de treinamento e propor programas para melhoria de desempenho da Companhia, assim como, de grupos
de trabalhadores do conhecimento.

K) Tomar providéncias quanto ac desempenho disfuncional — seja dos trabalhadores do conhecimento individualmente, das Direterias,
das Geréncias, ou seja, dos seus responsaveis — adotando medidas administrativas, de orientagéo, de aconsethamento, ou disciplinares,

quando se fizerem necessarias.

1 Cuidar da manutencdo da disciplina pessoal e administrativa dos trabalhadores do conhecimento que integram a Companhia.

adotando as providéncias imediatas em caso de transgresséo.

m}  Assinar pela Companhia, ou delegar competéncias especificas. de acordo com o grau de responsabilidade envolvida, para a pratica

de atos administrativos que forem necessarios ao cumprimento dos objetivos institucionais.

n} Administrar e controlar, rigorosamente, o cumprimento dos prazos fixados para todas as atividades desenvolvidas pela Companhia,

adotando providéncias imediatas, corretivas e/ou preventivas, inclusive disciplinares, em casc de descumprimento.

0} Acomparhar os acontecimentes, de qualquer natureza, que estejam ocorrendo no ambiente externo ou internc & prépria
administracao publica municipal, verificando sua repercussiio ou consequéncias nas atividades da Companbia, propor ou adotar, guando
necessario, medidas preventivas ou corretivas ou mesmo medidas que viabilizem o aproveitamento de oportunidades trazidas por esses
acontecimentos.

p; Aprovar a movimentaclo de trabathadores do conhecimento, desde que, em observancia das normas pertinentes que regulam o

sunio, no &mbito da Companhia.

-

o} Propor, ao Chefe do Executive Municipal cu ao Conselho de Administragdo. medidas de melhoria dos servigos efou de
desempenho coletivo, que sejam necessarias ao desenvolvimento institucional da Companhia, que exirapolem a sua competéncia e
autoridade.

r} Verificar custos e tomar medidas administrativas pertinentes.

s} Negociar intercambios com as Secretarias Municipais e entidades ou 6rgéos ou mesmo com instituigées particulares, com outros
poderes, ou com entidades publicas e privadas relevantes para o cumprimento dos planos, programas, projetos e demais pontos que
compdem a sua agenda institucional.

1) Executar todas as demais agbes e providéncias complementares que sejam necessarias aoc cumprimento dos objetivos
institucionais.




2. ATIVIDADES, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DOS DIRETORES DA DATACI
Atividades, atribuicées e responsabilidades gerais

Planejar. organizar, comandar, dirigir, gerenciar e controlar a execucdo de todas as atividades inerentes a Diretoria, tendo como base as
Leis & Normas que regem os assuntos gue formam o seu conteudo. sejam elas internas ao préprio Municipio, originarias de autoridades
externas ao Municipio, ou aquelas que dependam da sua inicialiva e que sejam necessérias e fundamentais para que a finalidade e os

objetivos institucionals sejam alcangados; responsabilizar-se civil, penal e administrativamente por atos praticados e por omissdes pelo fato
de ndo fazer.

Atividades, atribuicGes e responsabilidades especificas

al Preparar, anualmente, o planejamento das atividades, mediante a assessoria dos trabalhadores do conhecimento que integram a
Diretoria, estando de acordo com os planos gerals a serem cumpridos e que sejam necessarios 2 execusdo dos objetives institucionais,
definindo prioridades e responsabilidades.

hy Cumprir efou determinar o cumprimento de todas as leis e normas que sejam inerentes e aplicaveis no arnbito do contetdo das
wwvidades da Diretoria, verificando e tomando providéncias cabiveis para os casos de néo aplicacéo ou aplicagdo inadequada.

Cumprir e/ou determinar o cumprimento de todas as leis e normas gue sejam aplicaveis acs trabalhadores do conhecimento e aos demais
prestadores de servicos que estiverem lotados ou vinculados a Diretoria, cumprindo, especialmente, aquelas obrigactes decorrentes do
Regulamento do Modelo de Gestdo Empresarial.

C) Cumprir, rigorosamente, normas, padrées e orientagdes que sejam relativas a distribuicbes das atividades e das tarefas pelas
Diretorias ou Geréncias que compdem a Diretoria, evitando as disfuncionalidades e tomando as providéncias cabivels para ajustes ou
correghes.

d) Propor planos, programas e projetos de trabalhos ac Secretario Municipal, assim como, discutir, aprovar, complementar, ou mesmo
rejeitar, projetos oriundos das Diretorias ou Geréncias que integram a Companhia,

e) Dirigir a execuco de todas as atividades necessarias para o cumprimento dos objetivos institucionais e organizacionais inerentes 3
Diretoria.

f) Gerenciar, articular, facilitar e promover, a interagao e integragdo das Geréncias da Diretoria; destas com as demais Diretorias -
seja no ambito da DATACI ou no ambito do Pader Executivo Municipal — com que sejam necessarios em funcio do trabalho; das
Geréncias com os clientes, usuarios e consumidores dos servigos publicos prestados.

gj Orientar a execucdo das atividades das Geréncias realizadas através do respectivo Gerente, diretamente com 0s trabalhadores do
~anhecimento em reunides gerais. ou diretamente quando o servidor se relacionar funcionalmente ao diretor sem intermediagio.

-y Preparar e propor ao Diretor Presidente. planos, programas. projetos e sugestdes de trabalho para a conducdo ou execucdo das
atividades da Diretoria, sejam em consonéncia com a programacéo oficial dos trabalhos da Secretaria, cu sejam por iniciativa propria,
para atender as necessidades, urgéncias ou oportunidades que tenham sido detectadas,

iy Executar atividades técnicas e operacionais que ndo sejam recomendaveis delegar.

i Identificar necessidades de treinamento — seja individual, seja das Geréncias ou da Diretoria como um todo — discutindo-as ou
propondo alguma programacgao especifica ao Secretéric. de modo a melhorar o desempenho da Diretoria.

K} Cuidar da manutencéo da disciplina pessoal e administrativa dos trabalhadores do conhecimento que prestem servicos a Diretoria,

adotando providéncias imediatas em caso de transgresséo,

3 Acompanhar, avaliar, registrar o desempenho funcional dos trabathadores do conhecimento da Diretoria.
m)}  Tomar providéncias quanto ao desempenho disfuncional - seja dos trabalhadores do conhecimento individualmente. seja da
Geréncia - adotando medidas administrativas de orientacéo ou aconsethamento, ou mesmo medidas disciplinares.

nj Autorizar 2 movimentacao de trabalhadores do conhecimento de uma Geréncia para outra dentro da Direto/ria-;"ﬂl;zservando as
normas aplicavels com relaco as tarefas do cargo, submetendo-a a homologagao do Diretor Presidente. / 3

0} Convocar e dingit reunides no ambita da Diretoria.




o) Fixar e/ou aprovar padrdes de trabalho e rotinas, assim como. estabelecer procedimentos para a execugdc das atividades
ingrentes a Diretoria. de comum acordo com o Diretor Presidente.

a) Participar de qualguer reuni@o no ambito da Secretaria cu do Poder Executive Municipal, em nome da Diretoria.

I Assessorar o Diretor Presidente a que esteja vinculado hierarquicamente em relagdo as atividades e aos assuntos desenvolvidos
na Diretoria, seja discutindo, elaborando estudos ou projetos, dando parecer ou providenciando informagtes.

S} Adotar medidas no ambito da Diretoria para economia efou racionalidade no uso de materiais de qualquer natureza, uso de
squipamentos, distribuicio de servigos, arranjos fisicos ou organizacionais, normas ou regulamentos, uso racional de energia elétrica,
agua e demais suprimentos que sejam necessarios ao cumprimento dos objetives organizacionais.

1) Tomar as decisdes nos exatos termos das normas pertinentes & sua competéncia funcional, em relag3o a todas as atividades
desenvolvidas no dmbito da Diretoria.

U Gerenciar e controlar rigorosamente o cumprimento dos prazos fixados para todas as atividades desempenhadas na Diretoria,
adotando as providéncias imediatas, corretivas ou preventivas, inclusive disciplinares, em caso de descumprimento.

V) Cuidar dos custos administrativos. assim como, propor e/ou adotar medidas de redugdo e economicidade.

W Executar todas as demais acdes e providéncias complementares que sejam necessarias ao cumprimento dos objefivos
~rganizacionais da Diretoria.

-

3. ATIVIDADES, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DOS GERENTES DA DATACH
Atividades, atribui¢bes e responsabilidades gerais

Planejar, organizar, coordenar e controlar a execugdo de todas as atividades inerentes & Geréncia, tendo como base as Leis & Normas
que regem os assuntos que formam o seu contetdo, sejam elas internas ao proprio Municipio. sejam originérias de autoridades externas
ao Municipio, assim como, aquelas que dependam da sua iniciativa e que sejam necessérias e fundamentais para que a finalidade e os
objetivos institucionais sejam alcangados; responsabilizar-se civil, penal e administrativamente por atos praticados e por omissdes pelo
fato de néo fazer.

Atividades, atribuicdes e responsabilidades especificas

aj Coordenar e integrar as atividades executadas pelos membros da Geréncia entre si, inclusive as suas, e com as demais
(Geréncias com gue se relaciona, visande a execugdo das atividades nos exatos termos dos padrées de trabalho que foram aprovados
_pelo respective Diretor, o cumprimento dos prazos estabelecidos para cada atividade ou parte dela, a solucéo ou prevencao de possiveis

nflitos interpessoals ou entre Grgaos, para o pleno funcionamento da Geréncia.

‘5) Orientar 0s membros da Geréncia, sobre a correta e adequada forma de execugdo das atividades.

C) Assessorar o Diretor ou o Diretor Presidente, ao qual esteja vinculado, nos processos de formac8o de opinido. solugdo de
problemas ou tomada de decisdo; em assuntos relatives ao campo de atividade da Geréncia, repassando informacdes que sejam do seu
dominio, sugerindo, estudando. analisando.

d) Despachar com o Diretor, ao qual esteja vinculado hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrucles elou providéncias;
prestar contas ou informacdes a respeito das atividades executadas na Geréncia.

e) Despachar com o Diretor, ao qual esteja vinculado, salvo orientagdo em contrario do proprio Diretor, quando se tratar de assuntos
nao rotineiros relacionados as atividades da Geréncia.

f) Despachar os processos rotineiros as atividades da Geréncia diretamente para a Geréncia responsavel pela sequéncia do assunio,
cumprinds fielmente o que consta das nommas e dos procedimentos aprovados sobre aquele assunto.

g) Executar atividades, ou pare delas, que sejam da natureza dos trabalhos desenvolvides na Geréncia, integrando-a como um

membro comumi, gue tem apenas atividades e responsabilidades adicionais pelo fato de exercer a sua Geréncia.




L o) Intermediar, preferencialmente, ¢ relacionamento da Geréncia gque coordena com os Orgos que integram a estrutura
organizacional e com as demals Geréncias.

P Manter relacionamento com 6rgacs de outros Poderes, ou instancias de Governo, ou entidades plblicas e privadas, mediante
conhecimento do Diretor, gquando esses contatos ndc fizerem parte da rofina efou ndo seja decorrente da natureza das atividades
axecutadas pela Geréncia.

i) Cumprir ¢ fazer cumprir os planocs e os programas de trabalho aprovados pela Diretoria.

k) Propor ao Diretor, ao qual esteja vinculado, padries de trabalho para a execugdo das atividades da Geréncia.

) identificar necessidades de treinamento especializado para os trabalhadores do conhecimento integrantes da Geréncia,
apresentando-as ou discutindo-as com ¢ Diretor ao qual esteja vinculado.
m)  Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as atividades da Geréncia sejam objeto de discussdo ou estejam relacionadas

com o objeto da citada reunido.
n Prestar as informacdes que se fizerem necessérias para a elaboracao de acompanhamento funcional.
o) Propor alteragdes nas normas e nos procedimentos.

o} Executar ou coordenar a execucdo de todas as atividades referentes a Geréncia com vistas aos cumprimentos dos seus objetivos,
v e - 7

4. ATIVIDADES, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DOS CONSULTORES INTERNOS DE GESTAQ EMPRESARIAL - NIVEL
MEDIO

Atividades, atribuicées e responsabilidades gerais
Assessorar diretorias, geréncias e equipes de trabalho no planejamento, organizagéo e execugéo de suas atividades.

Atividades, atribuicdes e responsabilidades especificas
aj Assessorar na elaboracie de projetos de tecnologia da informacao e tecnologia de gestdo e sua execugao pelas areas gerenciais
da Companhia.
[} Assessorar Gerentes ac qual esteja vinculado, nos processos de formacdo de opinido; solugdo de problemas ou tomada de
decisdo. repassando informacdes que sejam do seu dominio, sugerindo, estudando, analisande.
¢
d) Despachar com o Gerente ao qual esteja vinculado hierarquicamente, seja para receber ou sclicitar instrugdes e/ou providéncias;
prestar contas ou informacdes a respeite das atividades executadas na Geréncia.
&

Despachar o8 processos rotineiros as atividades da Geréncia diretamente para a Geréncia responsavel pela sequéncia do assunto,
cumprindo fielmente o que consta das normas e dos procedimentos aprovados sobre aquele assunto.
i Executar atividades, ou parte delas, que sefam da natureza dos trabalhos desenvolvidos na Geréncia, integrando-a como um
membro comum, gue tem apenas atividades e responsabilidades adicionais pelo fato de exercer a funcéo de Consultonia.
i
B Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as atividades da Geréncia sejam objeto de discussao ou estejam relacionadas
com o objeto da citada reunido.
©

) Propor alteracbes nas normas e nos procedimentos.

5. ATIVIDADES, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DOS CONSULTORES INTERNOS DE GESTAO EMPRESARIAL - NIVEL
/‘ Y
SUPERIOR g 3

Atividades, atribuic6es e responsabilidades gerais




Assessorar diretorias, geréncias e equipes de trabalho no planejamento, organizacao e execucdo de suas atividades.

Atividades, atribuigoes e responsabilidades especificas

2} Assessorar na elaboracdo de projetos de tecnologia da informacdo e tecnologia de gestdo e sua execugdo pelas dreas gerenciais
da Companhia.

b} Orientar os membros das Equipes de Projeto sobre a correta e adequada forma de execugdo das atividades.

< Assessorar Diretoria ou Geréncia ao qual esteja vinculado, nos processos de formagdo de opinio; solugdo de problemas ou

tomada de decise, repassando informagbes que sejam do seu dominio, sugerindo, estudando, analisando,

d) Despachar com o Diretor ou Gerente ao qual esteja vinculado hierarquicamente, seja para receber ou solicitar instrugdes e/oy

providéncias: prestar contas ou informagdes a respeito das alividades executadas na Geréncia.

e} Despachar os processos rolineiros as atividades da Dirgtoria ou Geréncia diretamente com o responsavel pela sequéncia do

assunto, cumprindo fielmente o que consta das normas e dos procedimentos aprovados sobre aquele assunto.

£ Executar atividades, ou parte delas, que sejam da natureza dos trabalhos desenvolvidos na Diretoria ou Geréncia, integrando-a

como um membro comum, que tem apenas atividades e responsabilidades adicionais pelo fato de exercer a funcgio de Consultoria.

aj Participar de reunides técnicas de trabalho, em que as atividades da Diretoria ou Geréncia sejam objeto de discussdo ou estejam
- acionadas com o objeto da citada reunido.

) Propor alteracbes nas normas e nos procedimentos.
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DATACI
COMPANHIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

Documento Complementar n°. 6 - Quantidade de vagas e salarios dos empregos

Analista de Tec.da |
Infarmagio (12 Agente de
vagas) ¢ Analista Téecnico em Servigos Operador de
de Tec.de Gestio : Informatica (& Organizacionais Computador
{2 vagas) Nivel Salarios vagas) : Nivel Salarios {4 vagas) Nivel Salarios {2 vagas) i Hivel Salarios
T3 msasnaz? 1 RS 1.408.80 + 7 Rse854 DT rs 140888
z Q8 2,044 48 2 R§147033 2 | RS 103473 T2 RS 147933
3 RS 309771 3 R§1E5350 3. RS 108647 3 R$ 158330
Extdgio ! 4 2§ 3.246.28 Estagin | 4 RE1830,97 Estagio ! 4 7 rsi1i4078 Estigia ! 4 msie20.97
5 7§ 3.408.81 s RE171250 = R$E1.18783 5 R§E1712H
& & RS17984 B . R$1.257.72 5 R$1.79814
7 ; 7 . RS 188805 2 R 152061 7 | R$1.888,05
R$ 3.945.89 RS 1.587,45 & . RS 138584 8 - RE1.98245
RS 4 143,18 R 208157 s Rs 145587 3 Re$2.08157
5 | RE435034 10 B3 246585 0 R$1.52877 1 R$218585
Sedgic® 31 REALETEE Estagioll 11 R$ 2294853 Estagio I 11 R$ 160521 Esiagiofl | 11 RE2.29493
D1z REATIBDS 12 R$ 240068 12 R 1pe547 12 . R§240863
Do RS 5.036,07 13 R$ 253016 13 . R31769.74 13 R$2530.16
16 . RE8.28787 14 RS 255667 14 RS 185825 16 | R$2866857
T s RS 5.562,20 15 . R$2.789.5 15 RS 195114 1 A5 2,786,651 .
5 | RS$582088 16 RE2938.98 15 RS 204870 - 16 | R$ 262898
17 RE 612137 17 RE 3.075,43 R$ 216114 17 R§ 3.07543
Estagio i 18 RS 642744 Estagio ‘g R$ 22020 Zstagic ¥ 18 RB2.25868 Estago il 18 . R$3.22920
s | R3s574881 16 B8 539056 19 R$237183 18 R§339086
¢ | R$7.08825 26 R$ 356018 20 RE2.490.21 20 R$2.58018
21 RS$ 744055 T "msaaeze 21 Rgze1472 21 mga73s20
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DATACH
COMPANHIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

Documento Complementar n°. 7 - Quantidade e remuneragdo dos cargos de dire¢édo superior(D5} e das fungées de confianga(FC}

i~

FUNCOES DE CONFIANCA QUANTIDADE REMUNERACAQO TIPO
Diretor Presidente 1 {um) R$ 7.264.03 DS
Diretor 2 {dais) R$ 4.732.37 08
Gerente 6 {seis) R$ 3.380,26 FC
Consultor Interno de Gestao Empresanal - R$ 4.056,32 FC
Nivel Superior
& (seis)
Consultor Interno de Gestdo Empresanal - R$ 3.042.24 FC
- Nivel Médio

"' Secretario (a) da Diretoria 2 {dois) R$ 2.028,16 FC
Motorista 2 (dois} R$ 1.177.00 FC

“——

40/41



mmmmm e

DATACI | 3
i

Companhia de Tecnologia da Modelo de Gestao i Documento Complementar n°. 8
informagdo de Cachoeiro de Empresarial i Portfélio de Competéncias
__htapemirim I D I o

Documento Complementar n° § - Portfolio de Competéncias
1. Nome completo.
2 Emprego gue ocupa na DATAC! e os empregos que ja ocupou.
3, Enderego de residéncia (rua, nmero, bairro, CEP e cidade).
4. Data, local e Estado onde nasceu.
5. Conhecimentos

al Ultimo curso realizado ou em andamento, informando grau. escola, localidade da escola ano de concluséo J série cursando, ftulo rece-
pido.

1) Penlitimo curso realizado, se tenha cursado ou esteja cursando o 3° grau, informando a escola e sua jocalizagéo, ano de conclusao,

- titulo recebido.

c} Oque cada um desses cursos agregou ou ests agregando a sud viga pessoal e de trabatho? Que conhecimentos realmente esse%
cursos trouxeram para vocé em termos de aplicagao efetiva até agora?

dy Oque voceé sabe. com base nesses cursos. gue possam ler aplicabilidade @ DATAC!H e que ainda vocé nao teve oportunidade de exer-
citar?

§. Experiéncia de trabaltho

aj Descreva as principais atividades que voce executa na DATACH no emprego atualmente ocupado, indicando desde quando as realiza.

informe as atividades anteriores que j& exerceu na DATAC!H com as principais tarefas. O que se pretende saber & se vocé vem evoluin-
do em termos de atividade dentro da Companhia.

by informe as empresas que vocé trabalhou antes da DATACY indicando as principals 1arefas executadas em cada uma detas.
7. Competéncias € Habilidades

a) informe se vocé ja exerceu alguma atividade de coordenagdo de servicos de oulras pessoas. seja na DATACH ou empresas onde ja
trabathou. Qual o tipo de atividades e quantas pessoas?

by Vocé exerce alguma atividade junto a uma igreja, uma comunidade ou qualquer outro tipo de organizagao social? Se exerce, que tipo
de atividade?

s O quevoce sabe de fato e efetivamente sobre aplicativos genericos de informatica.
d} O que vocé wtiliza de hardware e software para a execucio das suas atividades na DATACL

e) Oquede conhecimento formal vocé aplica na DATAC! para exercicio de suas atividades. informando areas de conhecimentos das
técnicas especificamente aplicaveis ao 4rgao? O gue de conhecimentos de outras areas voce aplica?

fy Noseu entendimento particular que tipos de habilidades o trabatho junto a DATAC! he exige que exercite?

g) Vocé se considera detentor de alguma nabilidade especial, de qualquer natureza? Esporte, cultura, arte ¢ assemelhados.

8. Cursos complementares

aj) Anotar o titulo do Curso, duragéo {em horas), epoca. instituicdo que patrocing, 0 que vocé aprendeu, o que vocé incorporou em suad
. e
pratica, e i

|
9. Qutras informagdes. |
H




