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ANEXO Il — ATRIBUIGOES DOS CARGOS
(of.\:clo) DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES

Exercer as atividades voltadas para a estrutura e funcionamento das
organizagGes publicas, gestdo de pessoas e de logistica, abrangendo:

a) estudo, pesquisa, analise e interpretacdo da legislacdo de licitacGes e
contratos administrativos, de pessoal e encargos sociais, inclusive
previdenciaria, visando a gestdo eficiente e transparente dos bens e servigos
publicos;

b) gestdo de recursos humanos, incluindo a politica de admissao,
remuneracao, controle da movimentacgao, capacitacao e desenvolvimento;
c) elaboragdo, execu¢do, acompanhamento e controle da politica de
aquisicOes e suprimentos de material e patriménio dos érgaos e entidades
da administracdo publica estadual;

Analista Administrativo d) gestdo dos bens imoveis pertencentes ao Estado do Amap3;

e) desenvolvimento e execugdo das politicas voltadas para as atividades de
logistica de servicos e atividades gerais nas areas de transporte,
manutencgdo predial e de equipamentos, comunicagao administrativa;

f) gestdo de convénios e contratos governamentais, incluindo a elaboragdo,
0 monitoramento e a prestagdo de contas;

g) desenvolvimento de atividades de elaboragdo, implantagdo e avaliagdo
de estruturas organizacionais, andlise e redesenho de processos e aplicacdo
de métodos e ferramentas para a melhoria da gestao publica;

h) condugdo do processo administrativo disciplinar;

i) elaborar e assinar relatorios técnicos concernentes a sua area de atuagao;
j) desempenho de outras atividades correlatas.

Desempenhar atividades de planejamento, coordenagdo, execugdo e
supervisao concernente a politica de comunica¢do social do Governo do
Estado, compreendendo:

a) acompanhamento e analise das matérias divulgadas pelos veiculos de
comunicagdo social relacionadas as atividades do Governo do Estado e seus
agentes;

b) edicdo e distribuicdo de informativos de divulgagdo interna e externa;

c) redacdo de matérias de interesse do Governo do Estado e sua distribuicdo
aos veiculos de comunicagao para divulgagao;

d) gerenciamento e atualizacdo das bases de informacgGes de interesse da
politica de comunicagao social do Governo;

Analista de Comunicacgéo Social e) promocgdo do relacionamento entre o Governo do Estado e a imprensa,
zelando pela imagem institucional do Governo;

f) assessoramento aos dirigentes do Governo do Estado nos assuntos
relacionados a comunicac¢do social, inclusive nas entrevistas individuais e
coletivas;

g) coordenar os trabalhos da imprensa nos érgdos e entidades do Governo;
h) agendar e acompanhar as entrevistas individuais e coletivas dos agentes
governamentais aos veiculos de comunicagao;

i) formular e empreender campanhas educativas e de informacédo sobre as
acOes de governo voltadas para a informagado e educagao da opinido publica;
j) elaborar e assinar relatorios técnicos concernentes a sua area de atuagdo;
k) desempenho de outras atividades correlatas.

Exercer as atividades da administragdo or¢amentaria, assessoramento
Analista de Planejamento e | especializado, inclusive na darea internacional, orientagdo e supervisdo,
Orcamento abrangendo:

a) estudo, pesquisa, analise e interpretacdo da legislagdo econémico-fiscal,
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orcamentaria, de pessoal e encargos sociais, com vistas a adequag¢do da
politica orcamentaria ao desenvolvimento econémico;

b) Gestdo Estratégica nos aspectos técnicos relativos a formulagao,
implementacdo e avaliagdo de politicas publicas;

c) supervisdo, coordenacdo e execucdo dos trabalhos referentes a
elabora¢do, acompanhamento do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Lei Orgamentaria Anual e revisdo do orgcamento;

d) acompanhamento e controle da execuc¢do orgamentaria e dos planos
anuais de trabalho dos érgdos e entidades da administragdo estadual;

e) desenvolvimento dos trabalhos de articulacdo entre o planejamento e os
or¢amentos governamentais, modernizac¢do e informatizagdo do sistema de
administracdo orcamentdria, financeira e de contabilidade do Estado;

f) elaboracgdo de atividades de estatistica, pesquisa, andlise socioeconémica
e construcdo de indicadores;

g) elaborar e assinar relatdrios técnicos concernentes a sua area de atuagdo;
h) desempenho de outras atividades correlatas.

Exercer as atividades de desenvolvimento e implantagao de sistemas
informatizados, redes de computadores, banco de dados, internet e
suporte, compreendendo:

a) realizar a gestdo de projetos de solu¢des de tecnologia da informacgao
e/ou comunicagdo corporativos, incluindo a andlise, a implementacdo, os
testes, a manutengdo e a documentagao de acordo com as metodologias,
normas, técnicas e padrées adotados na organizagao;

b) identificar necessidades da organizagdo e prospectar solugdes
tecnoldgicas disponiveis no mercado, elaborando e validando
especificacbes técnicas para contratacdo; acompanhar o processo de
contratacdo de bens e servicos de tecnologia da informagdo e/ou
comunicagdo, inclusive a fase de execugdo;

c) estabelecer e monitorar processos, normas e padrdes para solugdes de
Analista de Tecnologia da | tecnologia da informacdo e/ou comunicacdo e os relacionados a seguranca
Informacgao da informacao;

d) estabelecer e assegurar os niveis de qualidade das solu¢ées de tecnologia
da informacdo e comunicacao;

e) participar em atividades de consultoria, suporte técnico, capacitagdo de
usudrios e desenvolvedores (estes, quando necessario), homologar
solugdes, zelando pela qualidade do atendimento em sua area de atuagao;
f) desenvolver rotinas corretivas voltadas a normalidade do ambiente de
tecnologia da informacgdo e comunicagdo corporativo, incluindo a forma de
atendimento a problemas;

g) disponibilizar informac¢des de apoio a decisdes estratégicas; e realizar a
gestdo e a implementacdo da governanca de tecnologia da informagdo e/ou
comunicagao

h) elaborar e assinar relatérios técnicos concernentes a sua area de atuacgao;
i) desempenho de outras atividades correlatas.

Prestar suporte técnico-juridico em areas relacionadas a aplica¢do de leis,
decretos e regulamentos de interesse interno, examinando processos,
emitindo manifesta¢cdes preliminares e elaborando documentos de
interesse do 6rgdo ou ente de atuacdo, em consonancia com as leis e
normas que constituem o ordenamento juridico e outras atividades
correlatas, ressalvadas as competéncias da Procuradoria-Geral do Estado.

Analista Juridico

By

Exercer as atividades relativas a politica externa descentralizada e a
cooperacgao internacional, compreendendo:

a) analise, acompanhamento e avaliagdo de temas relevantes da politica
externa brasileira e internacional com impacto ou interesse para o Estado
do Amap3;

Analista em Relacgoées
Internacionais
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b) realizacdo de pesquisas, levantamentos, estudos e diagndsticos sobre
temas internacionais estratégicos, em especial os ligados a integracdo
regional, cooperagdo transfronteirica, desenvolvimento sustentdvel e
comércio exterior;

c) proposicdo e elaboracdo de relatdrios técnicos e notas informativas
relacionadas as a¢Ges de competéncia da Secretaria de Estado de RelagOes
Internacionais e Comércio Exterior do Amap3;

d) assessoramento técnico a dirigentes da administracdo publica estadual
em assuntos de natureza internacional e paradiplomatica;

e) articulacdo com instituicGes, representacdes diplomaticas e organismos
internacionais com vistas ao desenvolvimento de parcerias, projetos e
programas de cooperacgao internacional;

f) producdo de subsidios técnicos para fundamentar atos internacionais, tais
como acordos, memorandos de entendimento, cartas de intencao,
protocolos e declaragdes conjuntas;

g) acompanhamento da tramitacdo e da implementac¢do dos acordos e
convengdes internacionais ratificados pelo Brasil no ambito das
competéncias do Estado do Amap3;

h) coordenacgdo e apoio técnico a organizagdo de visitas de autoridades
internacionais, sejam oficiais, de trabalho ou particulares, em articulagao
com as demais pastas e instituicdes envolvidas;

i) promogdo das relagdes internacionais do Estado, incluindo sua projecao
externa junto a organismos multilaterais, redes internacionais subnacionais,
féruns regionais e mecanismos de integragao;

j) elaboragdo, em conjunto com os o6rgdos da administracdo direta e
indireta, de projetos de cooperagdo internacional voltados ao
desenvolvimento institucional, econdmico, social, cientifico e ambiental do
Estado;

k) apoio a execucdo de agGes de relagGes exteriores voltadas a integragdo
do Estado do Amapa com os paises vizinhos do Planalto das Guianas e do
Caribe, com foco no desenvolvimento das regides de fronteira e em
consonancia com as diretrizes da politica externa brasileira;

[) desenvolvimento e manuten¢do de banco de dados, indicadores e
materiais de referéncia sobre parcerias, oportunidades de cooperagao,
atores e iniciativas internacionais com potencial de interesse para o Estado;
m) elaboracdo de estratégias e materiais de promogdo institucional
internacional do Governo do Estado do Amapa, em articulagdio com os
orgdos responsaveis pela comunicagdo governamental;

n) execugdo de outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas no
ambito das relagdes internacionais do Estado.




