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DECRETO N° 30.320

DISPOE SOBRE AS DESCRIGOES SUMARIAS
E AS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DO
PESSOAL CIVIL DA  SECRETARIA
MUNICIPAL DE FAZENDA - SEMFA DO
MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMRIM, DEFINIDOS PELA LEI N© 7863,
DE 30 DE PEZEMBRO DE 2020.

O Prefeito do Municipio de Cachoeiro de

Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigbes legais,

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas as descrigbes e as atribuictes dos Cargos do
Pessoal Civil, definidos no artigo 35 e quadro do artigo 34 da Lei n® 7863, de 30
de dezembro de 2020, e que sdo constantes do Anexo deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposigdes em contrario.
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ANEXO

(Decreto n® 30.320/21)

ATRIBUIC@ES DOS CARGOS - SEMFA
{Definidos pelo artige 35 e quadro do artigo 34 da Lei n°® 7863/20)

Carqo: Coordenador Executivo de Tecnologia da Informacéao
Atribuigbes:

Responsavel pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo da Prefeitura de
Cachoeiro de Itapemirim - PMCI, que coordena os servigos de TIC - Tecnologia da
Informacgdo e Comunicagdo prestados para a Administracdo Publica Municipal Direta
e Indireta, compreendendo servigos de desenvolvimento e manutencdo de sistemas
de informacgio, hospedagem de sites e aplicagdes, implantagdo e gestao da rede
corporativa de dados, voz e video, bem como no armazenamento, processamenio e

tratamento de dados e informagdes, além de treinamentos e capacitagdes dos
colaboradores da municipalidade,

1. Dirigir a elaboragdo, implantagdo e manter o Plano Estratégico de Tecnologia da
Informacgdo - PETI ;

1I. definir a arquitetura e a seguranca da informacgao;

II1. determinar a direcdo tecnologica;

1V. definir a organizacio e os relacionamentos da TI;

V. definir em conjunto com a Secretaria da Fazenda e a PMCI os investimentos em
TI;

VI. gerenciar os investimentos em TI;

VII, gerenciar os recursos de Ti;

VIII. gerenciar capital humano de TI;

IX. garantir conformidade com exigéncias externas;

X. avaliar riscos e oportunidades em TI;

XI. comunicar metas e diretrizes gerenciais;

XII. gerenciar os processos de aquisicao de produtos e servigos de Ti;

XIXII. determinar atividades afins, no &mbito de sua competéncia;

XIV. definir, anualmente, o planejamento das atividades, definindo prioridades e
responsabilidades;

XV. determinar o cumprimento de todas as leis e normas que sejam inerentes €
aplicaveis no dmbito do contetido das atividades da Coordenadoria, verificando e
tomando providéncias cabiveis para os casos de ndo aplicagdo ou aplicacao
inadequada;

XVI. Determinar o cumprimento, rigorosamente, normas, padrdes e orientagdes
que sejam relativas a distribuicBes das atividades e das tarefas das Coordenagdes e
Geréncias, evitando as disfuncionalidades e tomando as providéncias cabiveis para
ajustes ou corregdes;
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XVII. propor planocs, programas e projetos de trabalhos ao Secretario Municipal,
assim como, discutir, aprovar, complementar, ou mesmo rejeitar, projetos oriundos
das Coordenagdes ou Geréncias que integram Coordenadoria;

XVIII. dirigir a execugdo de todas as atividades necessarias para o cumprimento
dos objetivos institucionais e organizacionais inerentes a Coordenadoria;

XIX. gerenciar, articular, facilitar e promover a interacdo e integragao das
Coordenagdes;

XX. orientar a execugdo das atividades das Coordenagdes;

XXI. elaborar e propor a PMCI, planos, programas, projetos e sugestdes de
trabalho para a condugdo ou execugdo das atividades da Coordenadoria;

XXII. identificar necessidades de treinamento - seja individual, seja das
CoordenacBes como um todo - discutindo-as ou propondo alguma programacao
especifica ao Secretédrio, de modo a melhorar o desempenho da Coordenadoria;
XXIII. convocar e dirigir reuntdes no dmbito da Coordenadoria;

XX1IV. fixar e/ou aprovar padrdes de trabaiho e rotinas, assim como estabelecer
procedimentos para a execucdo das atividades inerentes a Coordenadoria;

XXV. participar de qualquer reunido no Ambito da Coordenadoria ou do Poder
Executivo Municipal;

XXVI, gerenciar e controlar rigorosamente o cumprimento dos prazos fixados para
todas as atividades desempenhadas na Coordenadoria, adotando as providéncias
imediatas, corretivas ou preventivas, inclusive disciplinares, em caso de
descumprimento;

XXVII. cuidar dos custos administrativos, assim como, propor ef/ou adotar
medidas de reducdo e economicidade;

XXVIII. coordenar e supervisionar atividades da area de Tecnologia, envolvendo
a elaboracéo de projetos de implantagdo, racionalizacdo e redesenho de processos,
incluindo desenvolvimento e integragdo de sistemas, com utilizagdo de alta
tecnologia;

XXIX. coordenar as estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a
seguranga aos niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servigos
dos sistemas de informacgéo;

XXX, facilitar o desenvolvimento e gerir o Planejamento Estratégico de TIC da
PMCI;

XXXI. gerenciar a execugdo do orgamento destinado as agdes de Tecnologia da
Informacao;

XXXII. supervisionar a aplicagdo de metodologias e priticas de gestdo de
Tecnologia da Informagéo;

XXXIIX. planejar e coordenar a aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos de
TIC;

XXXIV. supervisionar a elaboragdo de especificacbes técnicas para aquisigbes e
contratacbes de TIC;

XXXV. coordenar a melhoria, a inovagdio e o uso de tecnologia da informagao e
comunicacdo na organizacdo e nos servigos prestados pela Administragdo Pdblica
Municipal;

XXXVI, coordenar a inclusio digital e o acesso & informagdo e as tecnologias e
executar atividades compativeis e correlatas com a sua area de atuagdo;

XXXVII. coordenar a formulaciio de propostas de politicas, diretrizes, objetivos e
estratégias de TI; /
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XXXVIIL. coordenar a integragdo entre as estratéglas organizacionais e as
estratégias da area de Ti;

XXXIX. estabelecer as politicas de minimizacdo de riscos, de priorizagdo e
distribuigdo dos recursos orgamentarios;

XL. estabelecer e propor plano de investimento para as aquisi¢es de hardware e
software;

XLI. propor planos de capacitagdo para a equipe de TI;

XLII. definir prioridades na formulagdo e execugdo de planos e projetos
relacionados a TI;

XLIII. formular, implementar e monitorar o processo de gestdo de contratos de TI;
XLIV. implementar o gerenciamento do processo de contratagbes de bens e
servicos de T1, com seus respectivos niveis de acordos de nivel de servigo;

XLV. sistematizar, orientar, coordenar, desenvolver, manter, operar € controlar as
atividades de techologia da informagdo e comunicagao;

XLVI. Analisar e validar os termos de referéncias, gerados pelas Coordenagdes
contribuindo no direcionamento técnico, tecnolégico dos produtos e servigos
relacionados as areas de atuacdo da Coordenadoria;

XLVII. Coordenar outras atividades inerentes a natureza do cargo.

Cargo: Coordenador Especial de Sequranca e Auditoria
Atribuigdes:

Tem a competéncia de definicao de politicas de seguranga, alinhada com a
estratégia organizacional, para zelar pela seguranca da informacdo em todos 0s
meios e formatos que ela possa trafegar, tendo como base a Integridade,
Confidencialidade, Disponibilidade e Autenticidade.

1. claborar e propor a Politica de Seguranca da Informacao da PMCI;

1I. implantar e administrar um sistema de gestdo da seguranga da informagao;
I1X. atuar na prevencdo de incidentes de seguranca, envolvendo computadores na
rede da PMCI;

IV. propor efou implementar ferramentas que auxiliem na seguranga da
informac8o na rede da PMCI;

V. propor politicas de controle de acesso logico e fisico aos recursos
computacionais;

VI. coordenar a gestdo de riscos no que se refere a seguranca da informacdo da
PMCI;

VII. propor normas de seguranga para a producdo de solugBes tecnologicas
desenvolvidas pelo CTI;

VIII. coordenar e manter o funcionamento da rede de comunicagdo em conjunto
com as coordenadorias de Infraestrutura e Seguranga de Ti;

IX. Propor e executar auditorias de seguranga/sistemas internas e externas de
acordo com o estabelecido na Politica de Seguranga da Informacao;

X. Atuar em conjunto com as coordenadorias de infraestrutura e atendimento e
servicos no gerenciamento dos servidores e ativos de rede; o~
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XI. Propor e realizar testes de sistemas em conjunto com a Coordenagdo de
Sistemas.

XII. Implantar as Politicas de seguranga no Data Center, no ambiente de redes e
telefonia.

XIII. coordenar o acesso dos usuarios & rede local da PMCI;

XIV. elaborar relatérios de analises de riscos e vuinerabilidades de seguranga;
XV. documentar e atualizar a metodologia de implantagdo de mecanismos de
seguranga e servigos;

XVI. Assessorar demais coordenacdes e equipes de trabalho no planejamento,
organizagio e execugdo de suas atividades, e atuar no controle e seguranga de
dados;

XVII. coordenar atividades solicitadas por seus superiores diretos considerando a
natureza do cargo;

XVIII. implantar instalagbes, testes, treinamentos de servigos relacionados a
novos sistemas em desenvolvimento e/ou em sistemas legados que estejam em sua
area de conhecimento;

XIX. Criar manuais de Seguranga de Dados e Sistemas;

XX. Orientar os funcionérios e os clientes da PMCI a respeito das praticas a serem
tomadas em relacdo & prote¢io de dados pessoais;

XXI. administrar reclamacdes e comunicagdes relativas 4 seguranga de dados,
prestar esclarecimentos ao superior imediato e adotar providéncias;

XXII. Implantar e orientar a cultura de protecdo de dados, alem de criar normas
e procedimentos necessarios ao estabelecimento da seguranga das informacgoes;
XXIII. Redigir e executar normas relacionadas & privacidade de dados que atenda
aos requisitos legals e mitigue riscos operacionais e de danos a individuos;

XXIV. Sustentar procedimentos operacionais consistentes com as normas
internas e externas relacionadas & privacidade de dados e aos objetivos de
gerenciamento de riscos;

XXV. Manter um Sistema de Seguranca da Informacdo baseado nos requisitos
legais e nos riscos a que a organizagao estd submetida;

XXVI. Preparar avisos para usudrios em consondncia com a politica de
privacidade de dados, os requisitos legais e analise prévia de riscos;

XXVII. Observar novas praticas organizacionais para identificar eventuais novos
processos ou mudangas Nos processos existentes que estejam relacionados ao
tratamento de dados, e garantir a implementagdo dos principios de Privacidade por
Design;

XXVIII. Elaborar medidas técnicas, normas e politicas de seguranga de dados;
XXIX. Estabelecer protocolos para gerir e notificar brechas de seguranga de
dados;

XXX. assessorar necessaria na area de infraestrutura de Tecnologia da
Informag8o, conforme sua drea de conhecimento especifico;

XXXI. Sugerir melhorias nos ambientes de seguranga de informacao;

XXXII. Analisar e verificar a infraestrutura local de rede interna e externa
instalados na PMCI;

XXXIII. coordenar, configurar, instalar e dar manutencao preventiva e
corretiva nos seguintes recursos corporativos: Sistema de Correio, Antivirus,
Firewall, Sistema Antispam, Anti-DDoS, DNSSEC, Sistemas de/Backup's, efou
outros servicos relacionados ao cargo;
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XXXIV. Coordenar as configuragdes técnicas de equipamentos de conectividade de
rede local, a distdncia, cabeada ou sem fio;

XXXV. Analisar e reparar o funcionamento dos servigos relacionados aos
Servidores de Armazenamento e de Aplicacdo;

XXXVI. Analisar e reparar o funcionamento dos ativos de rede;

XXXVII.  dirigir manutengdo em redes de computadores e seus equipamentos;
XXXVIII. Criar, manter e restaurar as copias de seguranga (Backup);

XXXIX. Instalar e manter os diversos sistemas operacionais e suas maquinas

virtuais;
XL. Gerenciamento de Servidores de Aplicacdo, Web, AD, Correio Eletronico;
XLI. Estruturar ambiente de protecdo de dados, indicando e implantando

sistemas de protegdo de perimetro, como firewall, Antispam, gateways de rede e
etc;

XLII. coordenar acBes para a meihoria continua da seguranga dos servigos e
sistemas de TIC da PMCI em conformidade com: '

a) Leis e normas nacionais e internacionais;

b) Politicas e normas institucionais.

XLIII. coordenar e manter hormas inerentes a Lei Geral de Protecdo de Dados -
LGPD, atuando proativamente na adequagdo da PMCI as diretrizes;

XLIV. manter registros de incidentes de seguranga da informacao;

XLV. Implementar ambiente de monitoramento de ativos de rede e servidores;
XLVI. Elaborar relatérios e emitir pareceres tecnicos;

XLVII. Elaborar termo de referéncia, contribuindo no direcionamento técnico e
tecnolégico dos produtos e servigos relacionados a sua area de atuagdo.
XLVIII.coordenar outras atividades inerentes & natureza do cargo.

Cargo: Coordenador Especial de Infraestrutura
Atribuigoes:

Tem a competéncia de coordenar e manter o funcionamento da rede de
comunicacdo da Prefeitura de Cachoeiro de Itapemirim - PMIC em conjunto com as
coordenadorias de Seguranga e Atendimento e Servigos de TI, bem coimo gerenciar
toda infraestrutura tecnolégica de sua central de processamento de dados.

1. coordenar, propor e promover a infraestrutura de acesso a comunicagdo para 0s
usudrios do parque tecnologico;

II. coordenar e operar mecanismos de monitoramento em ni
aos equipamentos de informatica;

I1I. Elaborar documento e atualizar a infraestrutura da rede de comunicagao;

IV. prover treinamento e suporte técnico aos usuarios da rede de comunicagdo;
V. prover a Infraestrutura necessaria para a hospedagem dos sistemas
desenvolvidos pela Coordenagdo de Sistemas ou de terceiros na prestacdo de
servicos para a PMCI,

VI. executar o provisionamento de recursos fisicos para a coordenadoria de
Atendimento e Servigos de TI;

vel de acesso fisico
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e,

VIIL. Atuar em conjunto a coordenadoria de seguranga da informagéo a fim de
estabelecer e manter processos de seguranga na rede da PMCI;
VIII. elaborar e controlar execucdo de projetos de infraestrutura de TI (redes
fisicas e Idgicas, LANs/WANSs, servidores, telefonia, firewall, etc.);
IX. prospectar e identificar novas solugbes e tecnologias aplicadas ao negoécio TI;
X. elaborar e aplicar treinamentos aos usuarios nas tecnologias pertinentes;
XI. inventariar recursos computacionais;
XIX. Coordenar a configuragdo de equipamentos de TI;
XIII. Coordenar configuracio de pardmetros e perfis de usuarios em redes locais,
sistemas operacionais e em banco de dados;
XIV. Coordenar a elaboracdo e documentar procedimentos para instalagao de
softwares basicos e aplicatives em estagdes, servidores, roteadores, etc.;
XV. gerenciar falha, desempenho e capacidade dos diversos ambientes de TI
(redes LANs/WANSs, servidores, discos, firewall, switches, efc...);
XVI. implementar politicas de seguranga em equipamentos de TI;
XVII. implantar projetos fisicos de banco de dados;
XVIII. desempenhar atividades de suporte as 4reas de Desenvolvimento e de
Servigos de TI em software basico e aplicativos (SO, Linguagem de programagao,
BD, correio, etc...);
XIX. coordenar os recursos necessarios a integracdo dos diversos sistemas e
ambientes préprios ou de terceiros;
XX. Coordenar a especificagdo equipamentos de TI (hub’s, swiiches, servidores,
impressoras, storage, etc...);
XXI. Coordenar a infraestrutura de TI;
XXII. Coordenar, elaborar relatérios e emitir pareceres técnicos;
XXIII. Coordenar e elaborar normas e procedimentos para realizagdo e
recuperacgdo de copias de seguranga;
XXIV. pesquisar padres, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado;
XXV. Gerenciar a criagdo, elaborar e organizar a documentagdo tecnica da area;
XXVI. gerenciar melhorias, inovagdes e mudangas na infraestrutura de T1;
XXVII. coordenar e manter procedimentos de infraestrutura de TI;
XXVIII. coordenar niveis de servigos;
XXIX. gerenciar servigos de terceiros;
XXX. gerenciar o DATACENTER da PMCI;
XXXI. coordenar acdes para melhoria continua da infra-estrutura de rede
incluindo:

a) Sistema de Cabeamento 6ptico;

b) Sistema de Cabeamento UTP;

¢) Organizagdo de racks.
XXXII. coordenar acdes para melhoria continua da infraestrutura de servidores
incluindo:

a) Atualizacdo de hardware e software;

b) Racionalizagdo do uso de servidores.
XXXIII. Coordenar os servidores e sistemas de armazenamento do centro de
dados;
XXXIV. Coordenacio dos servigos corporativos de:

a) Correio eletronico; )

b) Servidores de arquivos; "
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c) Servidores WEB;

d) Servidores de Bases de Dados;

e) Backup e outros de uso geral.
XXXV. Monitoramento geral da rede;
XXXVI. Elaborar relatérios e pareceres técnicos inerentes a sua area de atuacgdo;
XXXVII, Especificar e propor a aquisicdo de equipamentos de rede para aprimorar
a infraestrutura de redes da PMCI;
XXXVIII. efetuar atividades afins, no &mbito de sua competéncia;
XXXIX. Elaborar termo de referéncia, contribuindo no direcionamento técnico e
techolégico dos produtos e servicos relacionados a sua area de atuacdo

Cargo: Coordenadoy Especial de Atendimento e Servicos
Atribuigdes:

Tem a competéncia de coordenar e manter o funcionamento da rede de
comunica¢do da PMCI em conjunto com as coordenadorias de Infraestrutura e
Seguranga de TI, bem como prestar suporte técnico ao usudrio no uso e
manutencdo dos recursos tecnolégicos da Administrago Pdblica.

I. gerenciar servigos de terceiros {contratos de manutencdo, etc.).

IL. definir niveis de servigos.

III. gerenciar melhorias, inovagdes e mudangas na area de servicos de TI,

IV. Coordenar os procedimentos de TI associados a area.

V. Coordenar a instalacdo de hardware e software em unidades clientes.

VI. gerenciar e solucionar incidentes e problemas, através da estrutura de canais e
de manutengao de TI.

VII1. gerenciar atividades do Contact Center (Help Desk, Quvidoria, etc.).

VIII. gerenciar capacidade e desempenho dos ativos disponiveis.

IX. planejar e gerenciar a produgdo.

X. gerenciar servi¢os de impressdo, pés-impressao e expedigdo.

XI. prospectar, identificar e propor o uso de novas solucdes e tecnologias para
area.

XII. elaborar e organizar a documentaco técnica da area.

XIII. elaborar e aplicar treinamentos aos usuarios nas tecnologias pertinentes.
XIV. gerenciar uso e aplicacdo da politica de seguranga (habilitagdo e troca da login
e senhas, manutengéo de perfis, diretdrios, ambientes, etc.).

XV. Coordenar a distribuicdo e uso adequado de licengas de software.

XVI. garantir a disponibilidade e continuidade dos servigos de TL.

XVII. gerenciar a biblioteca de midia impressa e eletrdnica, inclusive de backup.
XVIII. Gerenciar a seguranca de dados, arquivos e aplicagBes (backup e
recuperagao).

XIX. gerenciar o controle das ocorréncias.

XX. gerenciar o ambiente de producdo da Intranet e Internet, inclusive servigos de
web-designer.

XXI1. gerenciar equipe técnica.

XXII. efetuar atividades afins, no dmbito de sua competéncia.
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XXIII. promover e operar mecanismos de monitoramento de servigos de
Tecnologia da Informagdo;

XXIV. coordenar a manutencgdo dos equipamentos de informatica da PMCI e o
suporte técnico aos seus Usuarios;

XXV. Coordenar a manutencdo e gerenciamento das impressoras;

XXVI. zelar pela integridade, sigilo e seguranga dos dados armazenados;

XXVII. administrar os recursos computacionais da PMCI;

XXVIIL. Coordenar e manter atualizado o inventario dos equipamentos existentes
na PMCI;

XXIX. prestar assisténcia aos diferentes sistemas e programas,

XXX. Elaborar manuais de software utilizados pela Administragdo Publica;

XXXI. realizar atendimento as solicitagdes de servigos de TI;

XXXII. prover suporte operacional aos usuarios na utilizacdio dos recursos e
servigos disponibilizados pela PMCI, abrangendo softwares e equipamentos de
informatica;

XXXIII, elaborar planos de aclo de servicos de suporte de TIC baseados na
estratégia definida pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacgdo, com foco na
adoc8o das melhores praticas de gestdo e operacdo dos servigos de TIC;

XXXIV. liderar tecnicamente os projetos sob sua responsabilidade;

XXXV. Coordenar suporte presencial a eventos realizados pela PMCI;

XXXVI, Auxiliar a elaboracdo da documentagdo necessdria para aquisigdes e
contratagdes de bens e servigos de tecnologia da informacéao relacionados a sua
4rea de atuacdo, de acordo com o planejamento de contratacdes de TIC vigente;
XXXVII. Coordenar a configuracdo, instalar e prestar manutengao a equipamentos
de propriedade da PMCI;

XXXVIII. administrar sistemas operacionais, componentes de software e
ferramentas tecnolégicas de seguranga da informagdo especificos dos
microcomputadores e notebooks disponibilizados pela PMCI;

XXXIX. elaborar relatdrios e emitir pareceres técnicos;

XL. Auxiliar a elaboracdo de termo de referéncia, contribuindo no direcionamento
técnico e tecnoldgico dos produtos e servigos relacionados a sua area de atuagao.

Cargo: Coordenador Especial de Sistemas
Atribuicdes:

Tem a competéncia de coordenar o desenvolvimento, manutencdo e evolugdo dos
sistemas de informacio e comunicacdo utilizados pela Prefeitura Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, bem como no gerenciamento dos sistemas de terceiros
fornecidos para a PMCI.

1. elaborar e manter os manuais de metodologia de desenvolvimento de produtos e
sistemas;

II. elaborar os Manuais de Sistemas, Procedimentos, Operagdo e Falha para novos
sistemas e produtos; :

II1. coordenar processos de aquisicdo, desenvolvimento e uso de softwares
aplicativos e sistemas de informagao; g
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IV, Coordenar a modelagem de dados, processos, especificar programas e codificar
aplicativos;

V. gerenciar dados e banco de dados;

V1. gerenciar conversdo de dados;

VII. supervisionar a elaboragdo do dicionario de dados;

VIIL. gerenciar o desenvolvimento, aquisicdo e manutencgdo de produtos e
sistemas de TI;

IX. elaborar requisitos operacionais, funcionalidades e niveis de servigos para
produtos e sistemas, provendo a Coordenadoria de Infraestrutura de informacgoes
para integragdo de base de dados, sistemas e ambientes, proprios e de terceiros;
X. elaborar plano para instalagdo e homologacio de softwares aplicativos e
sistemas de informacgao;

X1. Coordenar e validar atendimento de requisitos junto ao usuario;

XIL. elaborar e aplicar treinamentos aos usuarios nos produtos e sistemas
desenvolvidos efou adquiridos;

XIII. Coordenar a elaboraco de relatérios e emitir pareceres técnicos;

XIV. pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado;

XV. Gerenciar e especificar softwares basicos, aplicativos e sistemas de
informacgao;

XVI. gerenciar melhorias, inovagdes ¢ mudangas;

XVII. gerenciar o licenciamento de softwares e procedimentos de TI;

XVIII. gerenciar servigos de softwares de terceiros prestados a PMCI;

XIX. gerenciar capital humano;

XX. coordenar atividades afins, no &mbito de sua competéncia;

XXI. atuar junto as Coordenadorias de Seguranca e Infraestrutura a fim de prover
a seguranca no ambiente de sistemas de informacao do parque tecnologico da
PMCI;

XX1I. coordenar, desenvolver e aplicar auditorias de sistemas de informacao junto
a Coordenadoria de Seguranca e Auditoria em todos os sistemas e plataformas
utilizadas na Administracdo Municipal de acordo com o que for estabelecido na
Politica de Seguranga da Informagao;

XXIII. coordenar as atividades de desenvolvimento e atualizagdo de sistemas;
XX1V. coordenar manutencgdo aos diferentes sistemas e programas;

XXV. gerenciar recursos de software para utilizagdo da PMCI;

XXVI. analisar os requisitos de desenvolvimento efou manutencdo de software em
conjunto com os diversos setores da PMCI;

XXVII. Coordenar , acompanhar e executar projetos de software;

XXVIII. coordenar tecnicamente os projetos relacionados a sua area;

XXIX. Gerenciar e identificar necessidades de qualificagdo técnica de sua equipe;
XXX. acompanhar a prestacdo de servigos contratados;

XXXI. Coordenar a elaboracdo de documentagdo necessdria para aquisigbes e
contratacdes de bens e servicos de tecnologia da informagdo relacionados a sua
area de atuagdo;

XXXII. atuar com as demals areas da Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo
a fim de garantir a compatibilidade de tecnologias e o alinhamento de requisitos
necessarios aos projetos de desenvolvimento de sistemas;

XXXIII. supervisionar ¢ desenvolvimento, a implantagdo e a manutengdo dos
sistemas; ;

i
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XXXIV. Administrar e manter os Sistemas de Informagdo da PMCI operacionais,
acessiveis e atualizados nas suas secretarias e demais drgéos da administragdo
publica;

XXXV. Zelar pela integridade e seguranca dos dados institucionais armazenados;
XXXVI. Gerenciar e controlar a politica de uso de software;

XXXVII. administrar as prioridades de desenvolvimento de novos sistemas;
XXXVIII. Gerenciar as necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessarios a operacdo e desenvolvimento da PMCI;

XXXIX. Levantar, documentar e gerenciar regras de negocio e requisitos de
sistemas;

XL1. coordenar as atividades de desenvolvimento de sistemas;

XLI. coordenar sistemas de acordo com as regras de negdcio e os requisitos
especificados;

XLII. coordenar a integragio dos Sistemas de Informacgao;

XLIII. gerenciar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras de
negacio e aos requisitos especificados;

XLIV. coordenar a manutengio dos sistemas de acordo com as regras de negocio e
os requisitos especificados, mantendo atualizada a documentacgio pertinente;
XLV. coordenar e garantir a atualizacdo das rotinas e a documentagdo relativa aos
sistemas desenvolvidos;

XLVI. gerenciar os Sistemas de Informagdo, prestar suporle e capacitar os
usuarios no uso dos sistemas;

XLVII. gerenciar alternativas, propor e gerir contratos de sistemas e servigos de
desenvolvimento de sistemas no dmbito da PMCI e gerenciar a qualidade desses
servigos;

XLVIII. Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no
atendimento as solicitagbes;

XLIX. Analisar, testar e validar a seguranga dos sistemas a serem adquiridos e
desenvolvidos;

L. Coordenar a elaboracdo de termo de referéncia, contribuindo no direcionamento
téenico e tecnoldgico dos produtos e servigos relacionados & sua area de atuagéo;

Cargo: Gerente Adjunto de Redes Externas
Atribuicdes

I. Atuar em conjunto com a Coordenadoria de Infraestrutura, seguindo as
diretrizes estabelecidas para apoios aos usuarios da PMCI;

I1. Gerenclar o suporte a rede corporativa da PMCI, atuando de forma a garantir o
bomn funcionamento dos computadores e dispositivos tecnoldgicos da Administraggo
Puiblica;

II1. Gerenciar, planejar e acompanhar as atividades da area de informatica,
envolvendo a elaboragio de projetos de implantagdo, racionalizag8o, redesenho de
processos e estrutura de comunicagdo, dentro da area para a qual for designado;
IV. Gerenciar as rotinas de manutencdo, implantacdo e configuragdo de
infraestrutura de comunicagio, redes e internet, sob responsabilidade de sua area
de atuacgao,;
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V. Acompanhar o suporte aos usuarios e desenvolver solugtes de tecnologia, a fim
de manter a alta disponibilidade dos servigos;

V1. Gerenciar equipes multidisciplinares, motivando, availando o desempenho,
fornecendo feedback e orientando na resolugdo de conflitos, cumprimento de
objetivos e alcance de metas;

VIIL. Gerenciar e realizar levantamentos sobre informagdes e dados, para estudo e
implantagdo de sistemas e infraestrutura tecnoldgica na drea de atuag#o para a qual
for designado;

VIII, Coordenar o cumprimento das politicas, processos e procedimentos, metas, e
pelos prazos dos projetos sob responsabilidade de sua érea de atuagdo;

IX. Coordenar e assumir responsabilidade pela sua area de atuacao perante
clientes internos, externos e diretoria;

X. Gerenciar atividades externas, no ambito de sua atuacdo, para atender as
demandas da PMCI;

XI. Gerenciar solucdes e as melthores alternativas para o produto e servigos de
acordo com sua area de atuagao;

XII. gerenciar atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

XIII. Gerenciar os recursos de intranet, internet, rede local e a distancia;

XIV. Gerenciar a instalacfio, configuragdo e atualizacdo programas de antivirus,
anti-spywares do sistema corporativo;

XV. gerenciar configuragdes técnicas de equipamentos de conectividade de rede
local, a distancia, cabeada ou sem fio;

XVI. gerenciar suporte a usuarios da rede corporativa;

XVII. coordenar e reparar o funcionamento dos servigos de relacionados aos
Servidores de Armazenamento e de Aplicagdo;

XVIII. gerenciar a reparagdo do funcionamento dos ativos de rede;

XIX. Controlar e verificar o estoque de ativos de rede;

XX. gerenciar manutengdo em redes de computadores e seus equipamentos;
XXI. gerenciar os diversos sistemas operacionais e suas maguinas virtuais;

XXII. Gerenciar as configuracBes das contas de correio eletrénico (e-mail) e o
Servidor - AD - Active Directory, criando, alterando e excluindo permissdes de
usuarios;

XXIII. Gerenciar a padronizagdo dos computadores que compdem a rede
corporativa da PMCI;

XXIV. Gerenciar relatérios técnicos quando solicitados referente a sua drea de
atuagao;

Cargo: Gerénte Adfunto de Servicos
Atribuigbes

1. Atuar em conjunto com a Coordenadoria de Atendimento e Servigos, seguindo as
diretrizes estabelecidas para apoio aos usudrios da PMCI;

II. Gerenciar as configuractes, instalagbes e manutengdes preventiva e corretiva
nos seguintes recursos corporativos: Switches, roteadores e demais ativos de redes,
sistema UPS - nobreacks, sistemas de cdmeras, e/ou outros servi ?s relacionados
ac cargo; i
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III. Gerenciar os recursos de intranet, internet, rede local e a distancia;

IV. gerenclar configuragdes técnicas de equipamentos de conectividade de rede
local, a distncia, cabeada ou sem fio;

V. Gerenciar as reparagdes do funcionamento dos ativos de rede;

V1. Gerenciar o Controle e verificar o estoque de ativos de rede;

VII. Gerenciar manutencdo em redes de computadores e seus equipamentos;
VIIL, Efetuar atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

IX. Gerenciar suporte a usudrios da rede corporativa;

X. Gerenciar o atendimento ao usuario;

XI. Gerenciar e solucionar problemas inerentes a sua area;

XII. Gerenciar equipes na estruturacado de redes locais;

XIII. Gerenciar o suporte e manutengdo na rede corporativa de comunicacgdo de
dados;

XIV. Gerenciar a selecio, implantagdo e manutengdo de hardwares e softwares
basico e de apoio;

XV. Atender as demandas dos usuérios da Administracdo Publica, identificando,
registrando e solucionando os problemas de redes;

XVI. Gerenciar equipes de campo para atendimento in loco na resolugdo dos
problemas e requisi¢des da PMCI relacionados a sua area de atuacdo;

XVII. Propor a aquisigdo, manutengdo ou troca de equipamentos tecnoldgicos no
ambito da PMCI;

XVIII. Garantir o funcionamento e a qualidade da rede corporativa;

XIX. Prover o gerenciamento e manutengdo de redes local e remota realizando a
instalag8o e configuragdo de computadores e ativos de rede;

XX. Pesquisar as solugdes de tecnologia existentes no mercado, prestar suporte a
4rea de desenvolvimento de aplicagdes;

XXI. Gerenciar o processo de compra do material necessario para manutengdo da
rede local em conjunto com a Coordenagéo de Atendimento e Servigos;

XXII. Gerenciar servicos de manutengdo preventiva e corretiva nas maquinas
principais da rede local;

XXIII. Gerenciar homologagdo de novas tecnologias e solugbes em Hardware e
Software;

XXV. Executar outras atividades inerentes a natureza do cargo.

Cargo: Gerente de Atendimento e Servicos (SEME,SEMUS e SEMAD)
Atribuigbes

I. Atuar em conjunto com a Coordenadoria de Atendimento e Servigos e Geréncia
Adjunta de Servigos, seqguindo as diretrizes estabelecidas para apoio aos usuarios
da PMCI;

II. Gerenciar atendimento em primeiro nivel com suporte ao usuatrio final;

III. Gerenciar o registro de chamados via sistema, telefénico ou e-mail,
executando o processo de gerenciamento de incidentes;

IV. Gerenciar a implantagio de sistemas e treinamento, detectar defeitos, auxiliar
na correciic e manutencgdo dos softwares; )
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V. Realizar visitas técnicas nas secretarias municipais e demais o6rgdos da
administracdo publica, prestando assisténcia na administracdo da rede de
computadores e suporte aos usuarios nos aspectos de hardware e software,
envolvendo a montagem, reparos e configuragoes;

VI. Gerenciar a montagem e manutencdo de computadores;

VII. Gerenciar os procedimentos de manutengéo basica em impressoras.

VIII. Gerenclar as instalagBes de Sistema Operacional nos computadores;

IX. Gerenciar a instalacdo e configuragdo de softwares necessarios para 0 exercicio
das fun¢des dos colaboradores da PMCI;

X. Gerenciar a configuragio dos computadores em rede;

XI. Gerenciar a manutencdo da estrutura fisica de computadores, rede de area
local de computadores e de sistemas operacionais;

XI1I. Gerenciar o atendimento aos usudrios finais, acolhendo problemas e
requisicBes relacionados a sua area de atuagdo;

XIII. Gerenciar a Solucdo de problemas que envolvem a rede corporativa da PMCI;
XIV. Realizar em conjunto com seus superiores diretos, a instalagéo de ativos de
redes e estruturagdo de rede local;

XV. Executar outras atividades inerentes a natureza do cargo.

Carqo: Gerente do Portal da Transparéncia

Atribuicbes

I. Atuar seguindo as orientagBes e determinagdes da Coordenadoria Especial de
Sistemas;

1I. Gerenciar em conjunto com a Coordenadoria Especial de Sistemas na gestdo do
Portal da Transparéncia;

III. Gerenciar e acompanhar a disponibilidade, integridade e confiabilidade dos
dados e informacdes contidas no Portal da Transparéncia da Prefeitura de Cachoeiro
de Itapemirim;

1V. Gerenciar junto as secretarias municipais analisando se as informagobes devidas
de cada estfo sendo repassadas ao Portal da Transparéncia de forma correta e
periodicamente dada a particularidade de cada unidade;

V. Fiscalizar, validar e acompanhar a disponibilidade dos dados e informacgtes que
as empresas prestadoras de servigos para a PMCI devem inserir no Portal;

VI. Coordenar todas as agdes que envolvam direta ou indiretamente o Portal da
Transparéncia do municipio;

VII. Enviar pareceres, quando solicitado pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informacéo, a Controladoria Geral do Municipio sobre assuntos que engiobem as
informag@es dispostas no Portal ou demais Secretarias que solicitem informacgdes;
VIII. Gerenciar e manter normas, formularios, padrdes, procedimentos e rotinas
referentes a gestdo do portal da transparéncia;

IX. Avaliar desempenho periédico das informagdes constantes no portal da
transparéncia;

X. Gerenciar projetos de sua area;

XI. Monitorar, manter e melhorar a entrega de servigos referentes ao portal da
transparéncia, atuando diretamente em sua fiscalizacdo; -\
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XII. Planejar, organizar, coordenar e controlar a execucdo de todas as atividades
inerentes a Geréncia;

XI1II. Garantir que as informagdes dispostas no Portal da Transparéncia sejam
fidedignas, garantindo evolugdo constante de seu grau de confiabilidade e
transparéncia;

XIV. Elaborar relatorios técnicos referentes & gestdo do Portal quando solicitado;
XV. Acompanhar, deliberar e criar os memorandos e/ou processos, e guias no
Sistema de Controle de de Processos ou Sistema Eletrénico Digital sobre os
assuntos pertinentes a natureza do cargo;

XVI. Gerenciar, emitir e armazenar os documentos relacionados aos assuntos
pertinentes a natureza do cargo;

XVII. Executar outras atividades inerentes a natureza do cargo.

Cargo; Assessor de Desenvolvimento
Atribuicdes

1. Atuar seguindo as orientagdes e determinagdes da Coordenadoria Especial de
Sistemas,;

II. Definir e criar solugdes técnicas de acordo com a tecnologia utilizada no projeto;
III. Compreender a arquitetura e adaptar-se a ela;

IV. Assessorar e construir os testes de desenvolvedor que cubram o
cornportamento desejado dos componentes técnicos;

V. Assessorar a Integracdo dos sistema com os novos componentes de software
produzidos ou alterados;

VI. - Assessorar na Criacdo e execugdo dos testes unitarios do componente
desenvaolvido;

VII. - Assessorar ha analise dos resuitados dos testes;

VIII. Assessorar os casos de teste de software;

IX. Assessorar a elaboracao da documentagdo do usuario;

X. Assessorar os testes e implementar novos scripts de teste;

XI. Assessorar testes de ndo conformidades;

XII. Assessorar levantamento de requisitos

XIII. Realizar atividades solicitadas por seus superiores diretos considerando a
natureza do cargo;

XIV. Assessorar na instalacdo, testes, treinamentos de servigos relacionados a
novos sistemas em desenvolvimento e/ou em sistemas legados que estejam em sua
area de conhecimento;

XV. Assessorar na criagio de manuais dos Sistemas;

XVI. Prestar assessoria necessaria na area de desenvolvimento de sistemas de
informacéo as diversas secretarias da PMCI conforme sua area de conhecimento
especifico;

XVII. Sugerir melhorias nos ambientes dos sistemas de informagdo ou ainda em
novos sistemas que estdo em criagdo;

XVIII. Assessorar no levantamento de requisitos funcionais e néo funcionais dos
novos sistemas a serem desenvolvidos;

XIX. Assessorar as configuragdes do ambiente, manutengéo preventiva e corretiva
dos sistemas desenvolvidos; :
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XX. Assessorar na Analise de custos, viabilidade técnica, econdmica e financeira
para a implantag8o de processos de automagao;

XXI. Assessorar ha implantagio de sistemas informatizados dimensionando
requisitos e funcionalidades dos sistemas;

XXII. Realizar levantamento de requisitos e regras dos nego6cios;

XXIII. Assessorar na especificagio da sua arquitetura, escolhendo as ferramentas
de desenvolvimento;

XXIV. Realizar levantamento de programas, codificar aplicativos, administrar
ambiente informatizado e prestar suporte técnico para o cliente;

XXV. Assessorar na elaboracio de documentagdo técnica, estabelecer padrdes,
coordenar projetos e oferecer solugdes para ambiente informatizados; ‘
XXVI. Assessorar na modelagem de banco de dados, configurar sistemas
desenvolvidos;

XXVII. Participar na elaboragdo do planejamento de projetos/operagdes e
versdes;

XXVIII. Assessorar na elaboracio e responder pela documentagdo das rotinas e
processos sob sua responsabilidade, especificando os documentos tecnicos,
manuais, rotinas operacionais e outros, com acompanhamento e validacao;

XXIX. Assessorar no Desenvolvimento de sistemas desktop, web e aplicativos para
dispositivos moveis;

XXX. Assessorar o desenvolvimento da interface gréficas, montando estrutura de
banco de dados, codificando programas, provendo sistemas de rotinas de
seguranca, compilando programas, efetuando testes, gerando aplicativos para
instalacdo e gerenciamento de sistemas.

XXXI. Documentar manter a atualizacdo de toda a estrutura desenvolvida do
sistema e aplicagBes, visando a atualizagdo de todos os envolvidos no
desenvolvimento;

XXXII. Monitorar o desempenho e performance dos sistemas e aplicacbes
desenvolvidas, oferecendo o suporte técnico quando necessarios;

XXXIII. Projetar o sistema e aplicagdo, coletando dados necessarios para o
desenvolvimento do projeto, desenvolvendo layout de telas e relatérios, elaborando
a estrutura fisica, ldgica e grafica, definindo a interface de comunicacdo e
interatividade, elaborando modelagem e desenhos dos sistemas e aplicagbes e
meodelando a estrutura de banco de dados;

XXXIV. Assessorar a determinacdo de quais os recursos necessarios para o
desenvolvimento do sistema e aplicacio, selecionando as metodologias, linguagens
de programagdo, ferramentas de desenvolvimento, especificando configuragdes de
magquinas, equipamentos, acessorios e suprimentos;

Cargo:Assessor de Desenvolvimento Jdnior
AtribuicOes

I. Atuar em conjunto com os Assessores de Desenvolvimento e seguindo as
diretrizes estabelecidas pela Coordenadoria Especial de Sistemas e superior;

II. Assessoratr a Codificagdo de programas;

11I. Assessorar na Codificacdo de testes unitarios;

IV. Assessorar no Desenvolvimento de documentago de prog

ramas;

/
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V. Assessorar no Desenvolvimento de sistemas e aplicativos de acordo com o
estabelecido pela Coordenagao;

VI. Assessorar na Preparacdo de documentos de programa;

VIIL. Assessorar no desenvolvimento de cenarios de teste de programas e
componentes;

VIII. Assessorar diagnosticos de problemas de aplicativos;

IX. Elaboracdo de fluxogramas, conhecimento de linguagens e tecnologia;

X. Assessorar nas instalacdes, testes, treinamentos de servicos relacionados a
novos sistemas em desenvolvimento e/ou em sistemas legados que estejam em sua
area de conhecimento;

XI. Prestar assessoria necessaria na area de desenvolvimento de sistemas de
informacdo as diversas secretarias da PMCI] conforme sua area de conhecimento
especifico;

XII. Prestar assessoria ou participar no levantamento de requisitos funcionais e
ndo funcionais dos novos sistemas a serem desenvolvidos;

XIII. Assessorar as configuracdes do ambiente, manutengdo preventiva e
corretiva dos sistemas desenvolvidos;

XIV. Propor solugBes e as melhores alternativas para o produto e servigos de
acordo com sua area de atuagéo;

XV. Efetuar atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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