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ATRIBUICOES DOS CARGOS

ANEXO 1

ATRIBUICOES COMUNS DO CARGO DE ANALISTA

Atribuicoes comuns:

Desempenhar atividades de nivel superior, de complexidade e responsabilidade compativeis com o cargo,
relativas ao exercicio das competéncias constitucionais e legais do Conselho Nacional do Ministério
Publico; assessorar, direta ou indiretamente, nas suas respectivas dreas de atividade e especialidade, dentro
ou fora do ambiente da sede de trabalho, conselheiros, membros e chefias em processos judiciais e
administrativos e em procedimentos extrajudiciais, bem como em atos de fiscalizacdo, controle externo,
audiéncias, diligéncias e outras agOes institucionais do Conselho, realizando, entre outras atividades,
aquelas consistentes em: analisar, instruir € movimentar processos, procedimentos e documentos, inclusive
na contratagdo de obras, bens e servigos; realizar ou acompanhar levantamentos, avaliagdes, vistorias,
pericias, inspecdes, correicdes e auditorias, quando formalmente designado; elaborar e analisar
informacdes, certiddes, declaracdes, laudos, pareceres, relatdrios, termos de referéncia, especificagdes, atos
e documentos congéneres, indicando, quando for o caso, a fundamentacdo técnica, métodos e parametros
aplicados; elaborar estudos, relatérios e minutas de notas técnicas, atas, pareceres, atos normativos e
administrativos e outros instrumentos congéneres; atuar em processos administrativos e judiciais como
assistente técnico, quando formalmente designado; pesquisar, coletar e analisar dados documentais e de
campo; analisar e interpretar pesquisas, quadros, tabelas e planilhas; propor instrumentos de coleta de dados
e metodologia de pesquisa; participar de comissdes, grupos ou equipes de estudo, de fiscalizacdo, de
trabalho, de pesquisa ou congéneres, quando formalmente designado; participar de reunides; participar do
planejamento estratégico institucional e dos planos da sua unidade de atuagdo; participar de trabalhos em
situagdes que requeiram especializaco na sua drea de atuacdo; inserir, registrar, consultar, extrair, organizar
e/ou consolidar dados ou informacdes em sistemas manuais ou informatizados, zelando pela sua
consisténcia; utilizar os sistemas de informacdo corporativos; operar os sistemas € recursos necessarios a
execucdo de suas atividades; propor acdes, projetos, programas, planos, diretrizes e politicas de atuagio;
atuar em planos, programas, projetos, convénios, termos de cooperacdo e congéneres; acompanhar as
matérias sob sua responsabilidade, propondo alternativas e promovendo acdes para o alcance dos objetivos
institucionais; atender o publico interno e externo por telefone, correio eletrénico ou presencialmente;
prestar informacdes sobre a localizacdo e tramitagdo de processos e documentos; orientar quanto a
aplicacdo das normas internas ou da sua drea de atuacdo; orientar o publico interno e externo quanto ao uso
de sistemas, tecnologias, equipamentos e congé€neres, relativos a sua drea de atuagdo; orientar e
supervisionar estagidrios e aprendizes; manter e controlar o arquivo setorial; e observar e zelar pelo
cumprimento dos prazos. Compete, ainda, ao Analista: fiscalizar e gerir contratos administrativos, quando
formalmente designado; realizar tarefas de expediente relacionadas ao desempenho de suas atribui¢des
ordindrias ou ao funcionamento da sua unidade, neste dltimo caso, quando estritamente necessario e em
cariter excepcional; executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho;
observar e zelar pela seguranca institucional no dmbito de sua drea de atuacdo; quando formalmente
designado pela autoridade competente, e desde que preenchidos os requisitos previamente estabelecidos
pela Administracdo, atuar diretamente na drea de seguranca institucional do Conselho, observadas a
complexidade e a responsabilidade compativeis com o cargo; contribuir para a melhoria continua dos
processos e rotinas de trabalho; e executar outras atividades necessarias ao desempenho do cargo ou outras
que eventualmente venham a ser determinadas pela autoridade competente.
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Cargo Area de Atividade Especialidade
ANALISTA APOIO JURIDICO DIREITO

Descriciio sintética: ANALISTA JURIDICO

Atribuicoes basicas:

Planejar, coordenar, supervisionar e executar tarefas relativas a andlise juridica de atos, documentos,
processos judiciais e administrativos e de procedimentos extrajudiciais, produzindo os atos e documentos
pertinentes; planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica necessdrias para
subsidiar a realizac¢do de fiscalizag¢do, controle externo e outras ag¢des institucionais do Conselho, quando
formalmente designado; elaborar minutas de peti¢des, recursos, acordos judiciais ou extrajudiciais, termos
de ajustamento de conduta, decisdes, despachos, pareceres, notas técnicas, notificacdes, votos, atos
normativos, acordos interinstitucionais e atos congéneres; receber, analisar, acompanhar e dar andamento a
processos e outros documentos; auxiliar na instrugdo de processos e procedimentos e analisd-los; proceder
ao controle de prazos prescricionais; proceder, quando regularmente designado, a oitiva de partes, vitimas,
testemunhas e quaisquer outras pessoas que possam, direta ou indiretamente, colaborar com a instrugio
processual, reduzindo a termo suas declaragdes; realizar andlise prévia e triagem de representacdes,
denuncias, processos e procedimentos; realizar pesquisa, selecdo, indexacdo e estudo de legislagdo,
doutrina e jurisprudéncia; acompanhar a atualizagdo legislativa; observar os prazos processuais e de
conclusdo de investigagcdes; conferir atos e andamentos processuais; providenciar o cumprimento de
decisdes e despachos; propor, planejar, executar e coordenar projetos institucionais e interinstitucionais de
cardter juridico; e acompanhar a tramitagdo de processos judiciais e administrativos e de procedimentos
extrajudiciais.

Cargo Area de Atividade Especialidade
ANALISTA APOIO TECNICO ESPECIALIZADO ARQUIVOLOGIA

Descricao sintética: ANALISTA DE ARQUIVOLOGIA

Atribuicoes basicas:

Realizar atividades relacionadas ao planejamento, gerenciamento, organizacdo, coordenagdo, supervisio,
assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de tarefas que envolvam implementacdo, acompanhamento e
fiscalizacdo de servigos relativos a sua drea de atuagdo; definir instrumentos de coleta de dados e
metodologias de pesquisa; prover bancos de dados e sistemas de recuperacdo de informacdo; realizar e
gerenciar empréstimos de documentos/acervos; autenticar reproducdo de documentos de arquivo; fiscalizar
a reproducido e divulgacdo de imagens; gerenciar e apoiar atividades de consulta; estabelecer procedimentos
de seguranca do acervo; catalogar, armazenar e higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de
conservagdo; orientar usudrios e funciondrios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo, bem como
quanto ao uso dos diferentes equipamentos e banco de dados; acompanhar o deslocamento, embalagem,
transporte, desembalagem e montagem do acervo; supervisionar trabalhos de restauracdo; planejar sistema
de recuperacdo de informacdo; planejar a implantacdo e gerenciamento de programas de gestdo de
documentos; buscar a adocdo de novas tecnologias de recuperacdo e armazenamento de informacio;
providenciar o tombamento de acervos; inventariar acervo; orientar a organizacdo de arquivos correntes;
coordenar as politicas publicas de arquivos; supervisionar, executar, classificar, registar e codificar
documentos de arquivo; elaborar plano de classificacdo; definir a tipologia do documento; produzir normas
e procedimentos técnicos; produzir vocabularios controlados/thesaurus; decidir o suporte do registro de
informacao; elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para guarda de
documentos de arquivo; autorizar a elimina¢do de documentos ptblicos; descartar documentos de arquivo
acompanhando sua eliminagdo; identificar fundos de arquivo; estabelecer plano de destinagdo de
documentos; consultar normas internacionais de descri¢do arquivistica; identificar a producdo e o fluxo
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documental; realizar pesquisa histérica e administrativa; transferir documentos para guarda intermedidria e
recolher documentos para guarda permanente; diagnosticar a situacdo dos arquivos; assessorar no
planejamento fisico da unidade do arquivo; planejar agdes educativas e culturais; e planejar, coordenar,
supervisionar e executar atividades afetas a sua especialidade necessdrias para subsidiar a realizacdo de
fiscalizacdo, controle externo e outras agdes institucionais do Conselho, quando formalmente designado.

Cargo Area de Atividade ) Especialidade _
ANALISTA APOIO TECNICO COMUNICACAO SOCIAL
ESPECIALIZADO

Descriciio sintética: ANALISTA DE COMUNICACAO SOCIAL

Atribuicoes basicas:

Realizar atividades relacionadas ao planejamento, gerenciamento, organizacdo, coordenacio, supervisio,
assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de tarefas que envolvam implementagdo, acompanhamento e
fiscalizacdo de servicos relativos a sua drea de atuacdo; coletar, produzir, revisar e editar noticias voltadas a
divulgacido oficial pelos vérios meios de comunicacdo; realizar atividades de jornalismo e de assessoria de
imprensa; acompanhar e analisar midias divulgadas a respeito da instituicdo; desenvolver o planejamento
da comunicag¢do institucional; propor novos canais de comunica¢do; identificar e analisar as necessidades
institucionais quanto a criacdo de identidades visuais e de campanhas; criar e desenvolver pecas para
campanhas publicitdrias; implementar ac¢des de publicidade, propaganda, marketing e projetos
institucionais; elaborar e gerenciar projetos de leiaute para sitios web; gerenciar o conteido web; gerenciar
redes sociais da institui¢do; planejar, coordenar, orientar e controlar as acdes de relacdes publicas; planejar
programas de comunicagdo; realizar diagndsticos, estudos, pesquisas, levantamentos e relatérios para
avaliag¢@o e aprimoramento das acdes de divulgacdo e comunicagdo social; aplicar normas de cerimonial e
protocolo; planejar, organizar e executar eventos institucionais; definir, buscar e entrevistar fontes de
informacao; apurar, pesquisar, selecionar e confrontar dados, fatos e versdes; redigir textos jornalisticos;
realizar registros fotograficos e audiovisuais; ilustrar matérias jornalisticas; revisar os registros da
informacdo; editar, questionar, interpretar e hierarquizar a informacdo; planejar a distribuicdo das
informacdes; abastecer e acessar banco de dados, imagens e sons; acordar briefing; delinear diretrizes e
planejar midia do projeto; levantar dados secunddrios (estatisticos e informativos); identificar e escolher
publico-alvo; contatar fornecedores, jornalistas e midia; criar press release, artigos, notas, comunicados,
sugestdo de pauta e jornal interno; atuar em projetos de comunicacdo; atuar no registro, publicacido e
transmissdo das informacdes audiovisuais dos eventos e sessdes plendrias da instituicdo; e planejar,
coordenar, supervisionar e executar atividades afetas a sua especialidade necessdrias para subsidiar a
realizacdo de fiscalizag@o, controle externo e outras acdes institucionais do Conselho, quando formalmente
designado.

Cargo Area de Atividade ) Especialidade
ANALISTA APOIO TECNICO CONTABILIDADE
ESPECIALIZADO

Descricao sintética: ANALISTA DE CONTABILIDADE

Atribuicoes basicas:

Realizar atividades concernentes ao planejamento, gerenciamento, organizacdo, coordenagdo, supervisao,
assessoramento, estudo, pesquisa e execugdo de tarefas relacionadas a andlise das demonstragdes contdbeis,
patrimonial, controle, auditoria, orcamento e financas, bem como a elaboragdo de laudos, notas explicativas,
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relatdrios, pareceres e informacdes; executar atividades de planejamento, execugdo, controle e avaliacdo de
operagdes contdbeis relacionadas com a programacio e execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial;
registrar atos e fatos contdbeis; analisar balancete contdbil; definir procedimentos contdbeis; elaborar e
consolidar balancos e demonstracdes contdbeis; calcular indices econdmicos e financeiros; manter
atualizados os manuais de apropriacio de despesas e suas alteragdes; apurar e discriminar despesas
passiveis de inscricdo em restos a pagar; analisar os processos de despesa do Conselho, quanto ao aspecto
legal, documental, fiscal e contdbil; elaborar planilhas de acompanhamento relacionadas a contratos
administrativos; revisar os relatérios de conformidade contébil e registrar a conformidade contébil; analisar
e executar a conformidade de registro de gestdao nos sistemas de administragdo financeira da administracao
publica federal; coordenar, acompanhar e executar atividades relacionadas ao encerramento do exercicio
financeiro; fornecer informacdes atinentes a instrucdo de processos de prestacdo de contas do Governo,
processo de contas do Conselho e demais relatérios; examinar documentacao comprobatéria dos atos e fatos
administrativos e contabeis que compde as prestagdes de contas; confeccionar e analisar as demonstra¢des
contdbeis e emitir notas explicativas; executar as atividades de auditoria de conformidade, contdbil e
operacional; fiscalizar, quando for o caso, os processos de despesa dos 6rgaos do Ministério Pablico, quanto
ao aspecto legal, documental, fiscal e contdbil; realizar monitoramento e recomendar a adequacdo dos
procedimentos a normas vigentes; examinar, quando for o caso, questdes orcamentdrias referentes a ramos e
unidades do Ministério Publico; analisar a conformidade de encargos e célculos trabalhistas; elaborar e
analisar demonstrativos fiscais em sua drea de atuacdo; e planejar, coordenar, supervisionar e executar
atividades afetas a sua especialidade necessdrias para subsidiar a realizac@o de fiscalizacdo, controle externo
e outras agdes institucionais do Conselho, quando formalmente designado.

Cargo Area de Atividade ) Especialidade
ANALISTA APOIO TECNICO ENGENHARIA CIVIL
ESPECIALIZADO

Descricao sintética: ANALISTA DE ENGENHARIA CIVIL

Atribuicoes basicas:

Realizar atividades relacionadas ao planejamento, gerenciamento, organizacio, coordenacdo, supervisao,
assessoramento, estudo, pesquisa e execugdo de tarefas que envolvam implementagdo, acompanhamento e
fiscalizacdo de obras, reparos, reformas, alteragdes de leiautes nas estruturas prediais € manutengdo na drea
de Engenharia Civil, bem como a elaboracdo de laudos, pareceres, informagdes técnicas e outros servigos
relativos a sua drea de atuacdo; propor, elaborar, especificar, orcar, planejar operacionalmente, desenvolver,
avaliar e fiscalizar projetos, obras e servicos de Engenharia Civil; acompanhar, fiscalizar e gerenciar
contratos de projetos, obras e servicos relativos a drea de Engenharia Civil; elaborar projetos, especificagdes
técnicas, orcamentos e termos de referéncia para contratacdo de obras e servigos relativos a area de
Engenharia Civil; prestar assessoria em assuntos técnicos relacionados a drea de Engenharia Civil e na
contratagdo de servicos técnicos; propor a contratacdo de especialista para determinar as condicdes, 0s
métodos e as exigéncias técnicas para a execucdo dos projetos de obras e reformas em assuntos correlatos a
sua drea de atuacdo; promover a execucdo de servicos de manutencdo preventiva, preditiva e corretiva,
garantindo a padronizacdo da realizacdo dos servigos, por meio da elaboragcdo de rotinas e procedimentos,
bem como a continua revisdo, atualizacdo e complementacdo; realizar pericias, exames, vistorias,
avaliagdes e estudos técnicos relativos a drea de Engenharia Civil, inclusive no que tange a viabilidade
financeira, econdmica, ambiental e técnica de obras, servicos e reformas; especificar materiais para
aquisi¢do, execucdo de obras e servicos de Engenharia Civil; acompanhar e fiscalizar a demanda e o
consumo de dgua e energia elétrica; realizar pesquisas e estudos relacionados a sua drea de atuagdo, visando
ao desenvolvimento de projetos para melhoria das instalagcdes prediais; e planejar, coordenar, supervisionar
e executar atividades afetas a sua especialidade necessdrias para subsidiar a realizacdo de fiscalizacdo,
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controle externo e outras acdes institucionais do Conselho, quando formalmente designado.

Cargo Area de Atividade ) Especialidade
ANALISTA APOIO TECNICO ESTATISTICA
ESPECIALIZADO

Descricao sintética: ANALISTA DE ESTATISTICA

Atribuicoes basicas:

Realizar atividades relacionadas ao planejamento, gerenciamento, organizagdo, coordenagdo, supervisio,
assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de tarefas que envolvam implementacdo, acompanhamento e
fiscalizacdo de servicos relativos a sua drea de atuacdo; realizar levantamentos, estudos e pesquisas
estatisticas; definir instrumentos de coleta de dados e metodologias de pesquisa; desenhar planos amostrais
para pesquisas e auditoriais; coletar, analisar e processar dados na 4rea estatistica; construir e coordenar a
aplicacdo de instrumentos de coleta de dados para pesquisa estatistica; criar banco de dados estatistico;
desenvolver sistemas de codificagdo de dados; construir cendrios e indicar tendéncias a partir de resultados
de pesquisa com vistas a subsidiar a tomada de decisdo gerencial; atualizar a publicag@o estatistica no
boletim estatistico; atender as solicita¢cdes de cunho estatistico dos clientes internos e externos; realizar
estudos estatisticos relativos ao desempenho dos conselheiros, dos membros (estatistica correicional) e da
instituicdo como um todo (estatistica institucional); auxiliar nas métricas do planejamento estratégico;
realizar pericias, avaliacdes e estudos técnicos; e planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades
afetas a sua especialidade necessdrias para subsidiar a realiza¢do de fiscalizagcdo, controle externo e outras
acoes institucionais do Conselho, quando formalmente designado.

Cargo Area de Atividade ) Especialidade
ANALISTA APOIO TECNICO CONTROLE INTERNO
ADMINISTRATIVO

Descricao sintética: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Atribuicoes basicas:

Planejar, organizar, avaliar e executar atividades referentes a fiscalizag@o e ao controle interno da aplicagio
dos recursos e bens publicos, examinando a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficicia e
efetividade em seus aspectos financeiro, or¢camentdrio, contdbil, patrimonial e operacional; analisar os
balancos, balancetes, contas e demonstrativos contdbeis e propor medidas de saneamento de situacdes
anormais ou passiveis de aperfeicoamento; apurar os atos ou fatos ilegais ou irregulares praticados na
utilizacdo de recursos publicos federais disponibilizados ao Conselho Nacional do Ministério Publico;
emitir parecer técnico sobre a interpretacdo de normas e instrucdes relativas a sua drea de competéncia;
propor a formulacio e implementagdo de politicas na drea econdomico-financeira e patrimonial e de andlise
e avaliacdo de resultados; fiscalizar os atos relativos a gestao fiscal, licitacdo e contratos, gestdo de pessoas,
apoio administrativo, orcamento e finangas; orientar € acompanhar o cumprimento das normas de
encerramento do exercicio financeiro determinadas pelo 6rgdo central de contabilidade da Unido; orientar
dirigentes e gestores de recursos publicos quanto a gestdo contdbil, or¢amentéria, financeira, patrimonial e
de pessoal, efetuando o respectivo acompanhamento, controle, fiscalizacao e avaliacdo; propor medidas que
viabilizem o atendimento das diligéncias oriundas do Tribunal de Contas da Unido; e planejar, coordenar,
supervisionar e executar atividades afetas a sua especialidade necessdrias para subsidiar a realizacdo de
fiscalizacdo, controle externo e outras agdes institucionais do Conselho, quando formalmente designado.
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Cargo Area de Atividade ) Especialidade
ANALISTA APOIO TECNICO GESTAO PUBLICA
ADMINISTRATIVO

Descriciio sintética: ANALISTA DE GESTAO PUBLICA

Atribuicoes basicas:

Realizar atividades relacionadas ao planejamento, gerenciamento, organiza¢do, coordenacio, supervisio,
assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de tarefas que envolvam implementagdo, acompanhamento e
fiscalizacdo de servigos relativos as dreas de planejamento, orcamento, financas publicas e gestdo; formular,
implantar, avaliar, coordenar, supervisionar e executar sistemas, processos, métodos e trabalhos de
planejamento e de gestdo or¢amentdrios, financeiros e administrativos, inclusive no que tange a materiais e
compras, informacdo, tecnologia da informacdo e comunicacio, pessoal, desenvolvimento organizacional,
patrimdnio e afins; formular e promover a articulacio de programas, projetos e parcerias estratégicas;
pesquisar, desenvolver, monitorar, sistematizar e executar as atividades dos planejamentos estratégico,
tdtico e operacional; desenvolver trabalhos de articulacdo entre os planejamentos estratégico, titico e
operacional, bem como entre estes e o orcamento; elaborar, analisar e interpretar pesquisas, quadros, tabelas
e planilhas; redigir relatdrios, contratos, normas, editais, manuais e outros documentos; efetuar estimativa
de despesas da unidade; elaborar e aplicar instrumentos de acompanhamento, avalia¢do, pesquisa, controle
e divulgacdo referentes aos planos, programas e projetos desenvolvidos pela 4rea; aperfeicoar
procedimentos e métodos de trabalho; atuar em processos licitatérios e em contratos administrativos;
executar atividades inerentes a gestdo de pessoas; realizar atividades de direcio da administracio
orcamentdria, de assessoramento especializado, inclusive para a drea fim, e de orientagdo e supervisao de
auxiliares, abrangendo estudo, pesquisa, andlise e interpretacio da legislacdo econdmico-fiscal,
orcamentdria, de pessoal e de encargos sociais, com vistas a adequagdo da proposta or¢amentdria a Lei de
Responsabilidade Fiscal e a Lei de Diretrizes Orcamentdrias; acompanhar a evolu¢do da proposta
orcamentdria; analisar as solicitacdes de créditos adicionais e as indicagcdes de contingenciamentos de
recursos; orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos relatdrios gerenciais, de prestacdo de contas e
de gestao fiscal; supervisionar a execu¢do orcamentdria e financeira das despesas do 6rgdo; supervisionar a
programac¢do financeira e sua conciliacio com a programacio e execucdo orcamentdrias; verificar as
projecoes das despesas e avaliar os estudos realizados; elaborar as propostas das leis orcamentdrias
observadas as diretrizes orcamentdrias; e planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades afetas a
sua especialidade necessdrias para subsidiar a realizacdo de fiscalizac@o, controle externo e outras acdes
institucionais do Conselho, quando formalmente designado.

Cargo Area de Atividade Especialidade

ANALISTA TECNOLOGIA DA DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
INFORMACAO E
COMUNICACAO

Descricao sintética: ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Atribuicoes basicas:

Realizar atividades relacionadas ao planejamento, gerenciamento, organizagdo, coordenagdo, supervisao,
assessoramento, estudo, pesquisa e execugdo de tarefas que envolvam implementagdo, acompanhamento e
fiscalizacdo de servicos relativos a sistemas de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo; planejar e
analisar acdes, processos, rotinas € métodos de trabalho sujeitos a aplicagdo de sistemas de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo; planejar, conceber, coordenar, gerenciar e participar de agdes para o
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desenvolvimento, implantacdo e manutenc¢do de sistemas de Tecnologia da Informacdo e Comunicacio;
definir métodos, normas e padrdes para aquisi¢do, governanga, desenvolvimento, manutengdo, seguranca,
modelo corporativo de dados e gestdo de sistemas e servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo,
bem como zelar pelo seu cumprimento; realizar a gestdo de projetos de desenvolvimento de sistemas de
informacao finalisticos e corporativos, incluindo a andlise, a implementacdo, os testes, a manutencio e a
documentagdo de acordo com as metodologias, normas, técnicas e padrdes adotados na organizacio;
participar do processo de contratagdo e gestdo de contratacdes de sistemas de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo, mediante a execucdo de atividades de prospec¢do, avaliagdo e teste de solucdes tecnoldgicas,
elaboragdo de especificagdes e pontuacdes técnicas, andlise de propostas e fiscalizacdo técnica; estabelecer
€ monitorar processos, normas e padrdes para o desenvolvimento de sistemas, inclusive o modelo
corporativo de dados e os relacionados a seguranca da informacdo; estabelecer e assegurar os niveis de
qualidade dos sistemas de informacdo e comunicagdo; participar em atividades de consultoria, suporte
técnico e capacitacdo de usudrios e desenvolvedores, zelando pela qualidade do atendimento em sua drea de
atuacdo; disponibilizar informagdes de apoio a decisdes estratégicas; e realizar a gestdo e a implementacdo
da governanga de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo; prestar assessoria na elaboracao das propostas
orcamentdrias para contratagdo de sistemas de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo; e planejar,
coordenar, supervisionar e executar atividades afetas a sua especialidade necessdrias para subsidiar a
realizacdo de fiscalizacdo, controle externo e outras ac¢des institucionais do Conselho, quando formalmente
designado.

Cargo Area de Atividade Especialidade

ANALISTA TECNOLOGIA DA SUPORTE E INFRAESTRUTURA
INFORMACAO E
COMUNICACAO

Descricao sintética: ANALISTA DE SUPORTE E INFRAESTRUTURA

Atribuicoes basicas:

Realizar atividades relacionadas ao planejamento, gerenciamento, organizacio, coordenacio, supervisao,
assessoramento, estudo, pesquisa e execu¢do de tarefas que envolvam implementacido, acompanhamento e
fiscalizacdo de servicos relativos a suporte e infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo;
implantar e manter evolutivamente os servigos de rede e infraestrutura de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicagdo; realizar a gestdo de projetos, de instala¢do, configuracdo e manutencdo dos servicos de rede,
bancos de dados e ambientes operacionais, monitorando os niveis de qualidade; participar do processo de
contratacdo e gestdo de contratacdes de bens e servicos de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo,
mediante a execucao de atividades de prospecg¢do, avaliacdo e teste de solugdes tecnoldgicas, elaboracdo de
especificacdes e pontuacdes técnicas, andlise de propostas e fiscaliza¢do técnica; estabelecer e monitorar
processos, normas e padrdes para a infraestrutura tecnoldgica, inclusive os relacionados a seguranga da
informacdo e comunicagdo; estabelecer e assegurar os niveis de qualidade dos servicos de suporte e
infraestrutura; participar em atividades de consultoria, suporte técnico e capacitacdo de usudrios e de equipe
técnica, zelando pela qualidade do atendimento em sua drea de atuacdo; disponibilizar informacdes de apoio
a decisOes estratégicas; realizar a gestdo e a implementacdo da governanca de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo; elaborar, modelar e gerenciar a¢Ges de contingéncia dos servigcos de Tecnologia da
Informagdo e Comunicag¢do; implantar e gerenciar ativos de rede; modelar, implantar e gerir solugdes de
comunicacio de voz, video e imagem sobre rede de dados; e planejar, coordenar, supervisionar e executar
atividades afetas a sua especialidade necessdrias para subsidiar a realizacao de fiscalizacao, controle externo
e outras agdes institucionais do Conselho, quando formalmente designado.
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