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1. Apresentacao do Manual

Este manual apresenta informacdes sobre o Centro de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo do Estado do Rio Grande do Sul S.A. - PROCERGS para ajuda-lo a melhor
conhecé-la. Destaca caracteristicas, perfil e informagdes gerais sobre a Companhia e sua
estrutura organizacional.

1.1. Sobre este Manual

Neste manual vocé encontra informagdes basicas para conhecer o Centro de Tecnologia da
Informacgado e Comunica¢ao do Estado do Rio Grande do Sul S.A. - PROCERGS. Ele nao
substitui o processo de integracdo com os novos funcionarios, mas sintetiza informagGes
para facilitar o seu conhecimento sobre a Companhia.

1.2. Objetivo do Manual

O objetivo deste manual é o de apresentar formalmente o Centro de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo do Estado do Rio Grande do Sul S.A. - PROCERGS. Contém
informag0es gerais sobre a Companhia e sua estrutura organizacional.

O Manual de Organizacdo deve ser encarado como um instrumento executivo-normativo,
cuja utilidade estd na razdo direta de sua flexibilidade e rapidez em adaptar-se as
mudangas processadas em todos os topicos que o integram. Portanto, deve estar em
permanente analise e avaliacdo, pelos seus usuarios de modo geral.

1.3. Estrutura do Manual
O conteldo deste manual esta distribuido em duas seges:
. Apresentacao do Manual;
. Estrutura Organizacional.

1.4. Publico Alvo

Todos os colaboradores da PROCERGS.

1.5. Acesso ao Manual de Organizacgao

O Manual de Organizagao - MO esta disponivel na Intranet PROCERGS, no tdpico Gestdo
Corporativa/Estrutura Organizacional.

1.6. Dados e Informagoes da Companhia

Nome: Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Estado do Rio Grande do
Sul S.A. - PROCERGS.

Endereco: Praca dos Agorianos, s/n° - Cidade Baixa - Porto Alegre - Rio Grande do Sul.
CEP: 90.010-340.

Telefone: (51) 3210-3100.

Site: http://www.procergs.com.br.

E-mail: procergs@procergs.com.br.

CNPJ: 87.124.582/0001-04.

Inscricdo Estadual: 096/2565091.

Inscricdo Municipal: 003493-2-1.

NO Registro na JUCERGS: 333.799 em 09.01.73.
NIRE: 43300020100.

Tipo Societario: Sociedade de Economia Mista.
Ramo de Atividade: Prestagao de Servigos de Informatica.
Codigo da Atividade: 63.11-9-00.
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Natureza Juridica: 203-8.

Sindicato Empregador: SEPRORGS - Sindicato das Empresas de Processamento de Dados
do RS.

1.7. Base Legal de Constituicao

Lei Estadual n°® 6.318 de 30.11.71, autorizou o Poder Executivo a cria-la e em 28.12.72 foi
constituida, tendo iniciado suas operacoes em 01.01.73, conforme Ata de Assembleia Geral
arquivada na Junta Comercial do Estado do RS, sob n° 333.799 de 09.01.73.

Lei Estadual n® 15.246/2019, dispOe sobre a vinculacdo da PROCERGS a Secretaria de
Planejamento, Governanca e Gestdao. (Decreto 55.770/2021 altera nome da secretaria
SGGE)

1.8. Historico Empresarial

O Centro de Tecnologia da Informacgdao e Comunicacao do Estado do Rio Grande do Sul
S.A. - PROCERGS teve sua constituicdo autorizada pela Lei Estadual n® 6.318, de 30 de
novembro de 1971. E uma Sociedade de Economia Mista, com prazo de duracao
indeterminado.

A PROCERGS iniciou suas atividades em 28 de dezembro de 1972 e tem por objetivo a
execucao de servicos de processamento de dados, tratamento de informagbes e
assessoramento técnico para os 6rgaos da Administracdo Publica Estadual e entidades
privadas.

1.9. Sistema de Gestao PROCERGS

A gestdo da PROCERGS ¢é planejada, implementada e mantida mediante um Sistema de
Gestdo PROCERGS — SGP em conformidade com os critérios definidos pelas boas praticas
de gestdo empresarial por resultados voltada para a qualidade e produtividade. O SGP é
estabelecido, documentado, implementado, mantido e continuamente melhorado. A
coordenagdo ¢é feita pela Diretoria da Companhia, conforme definida na Secdo
“Responsabilidade da Administracao”.

O SGP ¢é organizado pelo Manual de Gestdo, Manual de Organizagao e pela Politica de
Documentos Normativos — PDN onde estdao definidos os documentos gerenciais,
operacionais e de referéncia.

Os documentos constituintes do SGP sdo organizados e mantidos atualizados e estdo
disponibilizados na Intranet da PROCERGS.

A estrutura organizacional esta representada no organograma da Companhia.

O Sistema de Gestao PROCERGS é necessariamente evolucionario, adaptando-se as
mudancas sugeridas principalmente por parte dos executores das tarefas e dos clientes.

Tipos de Documentos Integrantes do Sistema de Documentacdo Normativa da PROCERGS

- SDN

Documentos Gerenciais:
. Estatuto Social;
. Regimento Interno;
. Cddigo de Conduta e Integridade;
. Politica;
. Resolugao;
. Manual de Organizacao;
. Norma.

Documentos operacionais:
. Instrucdo de Servico;
. Manual Técnico-Operacional;
. Regulamento;
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. Protocolo.

Documentos de referéncia:

. Documentos referenciados — internos;

. Documentos referenciados — externos.

1.10. Declaracoes Estratégicas

Negdcio:
Solucbes em Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo para a Administracdo
Publica.

Missao:

Ser protagonista na estratégia de Governo Digital provendo solucGes para
transformar o Servico Publico e a experiéncia do Cidadao.

Valores:
. Sustentabilidade econémico-financeira;
. Inovacdo continua;
. Valor reconhecido pelo cliente;
. Agilidade nas entregas;
. Exceléncia com simplicidade;
. Proatividade e comprometimento.
Visdo:
Ser reconhecida como provedor de solucdes de alto valor agregado no mercado de
atuacao.

1.11. Objetivos Estratégicos

. Garantir a sustentabilidade a longo prazo;
. Ampliar a percepgao de valor dos clientes;
. Promover cultura e atuagdo agil e colaborativa ("mindset digital™);
. Garantir equipes de alta performance com vis3o sistémica do negdcio;
. Alinhar a TIC aos objetivos estratégicos do governo;
. Promover a Transformagao Digital do Governo como plataforma.
1.12. Exigéncias legais a todos os membros da Diretoria
. Os critérios de elegibilidade dos diretores respeitarao o disposto nos arts. 17 e 22, da

Lei Federal n°® 13.303/2016, incluindo seus incisos e paragrafos, no art. 162 da Lei
Federal n® 6.404/1976, bem como nos arts. 7° a 10 do Decreto Estadual n°
54.110/2018, incluindo seus incisos e paragrafos.

. Os membros da Diretoria submetem-se ao disposto na Lei Federal n® 13.303/2016,
na Lei Federal n°® 6.404/1976 e em outras legislacdes especificas que regram os
demais temas relacionados a administracdo da Companhia.

. Em relacdo as responsabilidades da Diretoria, os seus membros devem assumir
compromisso com metas e resultados especificos a serem alcancados como condicdo
para investidura em cargo de diretor, firmado no Termo de Posse, quando da
investidura no cargo, bem como anualmente submeter-se a avaliagao do Conselho de
Administracdo, quanto em aprovar e fiscalizar o cumprimento do compromisso
firmado.

. Os membros da Diretoria devem participar, na posse e anualmente, de treinamentos
especificos sobre legislagdo societaria e de mercado de capitais;. "divulgacdo+ de
informacOes, controle interno, governanca corporativa, Codigo. de Conduta” e
Integridade, Politica de Gestdo de Riscos, Politica de Seguranca ‘da Informacdo,
Politica de Divulgagao de InformagGes, Lei Federal n® 13.303/2016, Leéi-Federal no
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6.404/1976, Lei Federal n° 13.709/2018, Lei Federal n°® 12.846/2013, Decreto
Estadual n° 54.110/2018 e demais temas relacionados as atividades da Companhia.

. A Diretoria deve apresentar, até a Ultima reunido ordinaria do Conselho de
Administracdo do ano anterior, o Plano de Negdcios da Companhia para o exercicio
anual seguinte e a estratégia de longo prazo atualizada com analise de riscos e
oportunidades para, no minimo, os proximos 5 (cinco) anos seguintes.

. Os membros da Diretoria devem submeter-se a avaliagdo de desempenho, individual
e coletiva, de periodicidade anual, pelo Conselho de Administracao, nos termos do
inciso III do art. 13 da Lei Federal n® 13.303/2016, que contard com apoio
metodoldgico e procedimental do Comité de Elegibilidade, referido no art. 10 do
mesmo dispositivo legal, observando-se os seguintes quesitos minimos:

a) Exposicdo dos atos de gestdo praticados, quanto a licitude e a eficacia da
acdo administrativa;

b) Contribuicdo para o resultado do exercicio; e

c) Consecucdo dos objetivos estabelecidos no plano de negdcios e atendimento
a estratégia de longo prazo.

1.13. Siglas
PRES: Presidéncia.

Org3o vinculado em nivel Administrativo:
AUDI: Auditoria Interna.

Orgaos vinculados em nivel de assessoramento:
ACOMP: Assessoria de Compliance;
ADO: Assessoria de Desenvolvimento Organizacional;
APC: Assessoria de Planejamento e Comunicagao;
AGAB: Assessoria de Gabinete;
AJUR: Assessoria Juridica.

Orgaos vinculados em nivel hierdrquico:
DNRC: Diretoria de Negdcios e de Relacionamento com Clientes;
DSDI: Diretoria de SolugOes Digitais;
DSTR: Diretoria de Sistemas Transacionais;
DIOP: Diretoria de Infraestrutura e Operag0es;
DAF: Diretoria Administrativo-Financeira.

DNRC: Diretoria de Negdcios e de Relacionamento com Clientes.
Orgaos vinculados em nivel hierarquico:
DNN: Divisao de Novos Negdcios;
DRC: Divisao de Relacionamento com Clientes.

DSDI: Diretoria de Solugbes Digitais.
Orgaos vinculados em nivel hierarquico:

DCD: Divisdo de Ciéncia de Dados;
ABI: Setor Area de Business Intelligence;
ACD: Setor Area de Ciéncia de Dados.

DSD: Divisao Servicos Digitais:
APD: Setor Area de Plataforma Digital;
ASW: Setor Area de Solucdes Web.

DSTR: Diretoria de Sistemas Transacionais.
Orgaos vinculados em nivel hierarquico:
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DFS: Divisdo de Fabrica de Software:
AF1: Setor Area de Fébrica de Software 1;
AF2: Setor Area de Fébrica de Software 2;
AF3: Setor Area de Fabrica de Software 3;
AGF: Setor Area Gestdo de Fabrica.
DGG: Divisao de Governanca e Gestao:
ADC: Setor Area de Despesa e Controladoria;
APG: Setor Area de Planejamento e Governanga;
APL: Setor Area de Administracdo Publica;
AR1: Setor Area de Receita 1;
AR2: Setor Area de Receita 2.
DSF: Divisdo de Solugdes Finalisticas:
AES: Setor Area Educacional e Sécio Ambiental;
APS: Setor Area de Previdéncia e Salde;
ASN: Setor Area de Saneamento;
ASP: Setor Area de Seguranca Publica;
AT1: Setor Area de Transito 1;
AT2: Setor Area de Transito 2.

DIOP: Diretoria de Infraestrutura e Operacoes.
Orgaos vinculados em nivel hierarquico:
DIF: Divisdo de Infraestrutura:
SDO: Setor de Servico para DevOps;
ATI: Setor de Administracao de Tecnologias de Infraestrutura;
PIN: Setor de Provisionamento de Infraestrutura;
ASOQ: Setor de Administracdao de Servigos Operacionais;
PIR: Setor de Projeto e Instalagao de Redes.
DOP: Divisao de Operagdes:
CSE: Setor Central de Servigos;
SCL: Setor de Suporte ao Cliente;
ENS: Setor de Entrega de Servigos;
COD: Setor Centro de Operag0es Dia;
CON: Setor Centro de Operacoes Noite;
SSE: Setor de Sustentacdo de Servicos;
CDE: Setor Centro de Digitalizagdo e Emissao;
CRAL: Coordenadoria Regional de Alegrete;
CRCS: Coordenadoria Regional de Caxias do Sul;
CRPF: Coordenadoria Regional de Passo Fundo;
CRPL: Coordenadoria Regional de Pelotas;
CRSA: Coordenadoria Regional de Santo Angelo;
CRSM: Coordenadoria Regional de Santa Maria.

DAF: Diretoria Administrativo-Financeira.
Orgaos vinculados em nivel hierdrquico:
DCF: Divisao de Gestdo Contabil-Financeira e Orcamentaria:
SCC: Setor de Controle Contabil;
SCF: Setor de Controle Financeiro;
SEC: Setor de Administragao de Contratos;
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SGG: Setor de Gestao de Custos.
DGA: Divisao de Gestdao Administrativa:

SAD: Setor Administrativo;

SCP: Setor de Compras;

SIE: Setor de Infraestrutura;

SPA: Setor de Patrim6nio, Arquivo e Almoxarifado;

RSA: Setor de Responsabilidade Socioambiental.
DRH: Divisdao de Recursos Humanos:

SAP: Setor de Administracao de Pessoal;

SCA: Setor de Capacitagdo e Acompanhamento.
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2.

2.1.

Estrutura Organizacional

Apresenta a estrutura da Companhia e das areas como um todo.

Presidéncia — PRES

Denominacao do Responsavel: Diretor Presidente.

Denominacdo dos Corresponsaveis: Diretor de Negdcios e de Relacionamento com
Clientes, Diretora de Solugdes Digitais, Diretor de Sistemas Transacionais, Diretor de
Infraestrutura e Operacgdes e Diretor Administrativo-Financeiro.

Nivel Estrutural: Diretoria.
Nivel Hierarquico Superior: Conselho de Administracdo e Conselho Fiscal.
Orgao vinculado em nivel Administrativo:
AUDI: Auditoria Interna.
Org3os vinculados em nivel de Assessoramento:
Assessoria de Gabinete — AGAB;
Assessoria de Desenvolvimento Organizacional — ADO;
Assessoria de Compliance — ACOMP;
Assessoria de Planejamento e Comunicacao — APC;
Assessoria Juridica — AJUR.
Orgaos vinculados em nivel Hierarquico:
Diretoria de Negdcios e de Relacionamento com Clientes — DNRC;
Diretoria de Solugdes Digitais — DSDI;
Diretoria de Sistemas Transacionais — DSTR;
Diretoria de Infraestrutura e Operacdes — DIOP;
Diretoria Administrativo-Financeira — DAF.
Missao:
Buscar permanentemente o desdobramento das politicas e objetivos do Governo, no

tocante a solugdes de informatica e telecomunicagdes, de modo que a PROCERGS
seja um instrumento eficaz a disposicdo da Administragdo Publica Estadual.

Principais Atribuigdes:

Promover a administracdo geral da PROCERGS, em estreita observancia as
disposicoes normativas da Administragdo Publica Estadual, do Conselho de
Administracao e do Conselho Fiscal;

Atribuir gratificacdes e adicionais, na forma prevista em Lei;
Delegar atribuicdes aos diretores sob sua gestao;

Atender as solicitagGes e convocacoes do Conselho de Administracdo e do Conselho
Fiscal, respondendo pela gestao da Companhia;

Autorizar a instalacdo de processos de licitagdo e ratificar a sua dispensa ou
declaracdo de sua inexigibilidade nos termos da legislacdo especifica;

Aprovar a programacao a ser executada pela PROCERGS, a proposta orcamentaria
anual e as alteragOes e ajustes que se fizerem necessarios;

Promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escaldes
hierarquicos da PROCERGS;

Designar servidores para compor Comissdes e Grupos de Trabalho com a finalidade
especifica de atender as questdes relacionadas a gestao administrativa;

Viabilizar o Planejamento Estratégico e Orgamentdrio, Politicas e Objetivos 'de-Gestaa
da Companhia;

Deliberar sobre questdes estratégicas e organizacionais da Companhia;
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. Assegurar o cumprimento do Sistema de Gestdo PROCERGS — SGP pelas areas da
Companhia;
. Negociar e/ou intermediar junto a Secretaria de Planejamento, Governanca e Gestdo,

a qual a Companhia esta vinculada e ao Gabinete do(a) Governador(a) os interesses
da PROCERGS;

. Definir diretrizes de negociacdo para com os érgdos da Administracao Publica
Estadual, sobre questGes relacionadas as solucdes oferecidas pela PROCERGS;

. Conciliar as definicbes politicas governamentais com as questdes técnicas e
comerciais da Companhia;

. Ordenar as despesas da Companhia;

. Representar a PROCERGS junto as autoridades, 6rgaos publicos, entidades de classe
e privadas.

2.1.1. Auditoria Interna — AUDI

Denominagdo do Responsavel: Auditor.

Nivel Estrutural: Auditoria.

Nivel Hierarquico Superior: Comité de Auditoria Estatutario — CAE.

Nivel Administrativo Superior: Presidéncia — PRES.

Missao:
Avaliar, de forma independente, a integridade, adequagdo, eficacia e eficiéncia dos
processos internos da PROCERGS, tendo por base o planejamento estratégico e os

objetivos definidos pela Companhia, as diretrizes emanadas do Conselho de
Administracdo, bem como o cumprimento a legislacdao vigente e regulamentagao

interna.

Principais AtribuicOes:

. Realizar auditorias internas tendo como referéncia o plano anual de auditoria interna
(PAINT), aprovado pelo Conselho de Administragao;

. Avaliar o ambiente de controle interno, a efetividade do gerenciamento dos riscos e
dos processos de governanca;

. Auditar sistematicamente a existéncia, o cumprimento e a eficacia da Politica de
Gestao de Riscos e recomendar melhorias;

. Recomendar ajustes ao ambiente de controle interno e aos processos de
gerenciamento de risco e governanga da Companhia;

. Apurar denlncias quando demandada, de acordo com a matriz de responsabilidades

por apuracdao da Companhia.
Produtos e Servigos:
. Plano anual de auditorias (PAINT);

. Relatdrios com achados e recomendagbes para cada auditoria;
. Controle da implementacao das recomendacoes;
. Relatdrios periddicos para o CAE e CA.

2.1.2. Assessoria de Gabinete — AGAB

Denominagdo do Responsavel: Assessora de Gabinete.
Nivel Estrutural: Assessoria.
Nivel Hierarquico Superior: Presidéncia — PRES.
Missao:
Planejar, organizar e controlar todo o processo administrativo e institucional que

envolva a Diretoria, assim como a agenda corporativa e outras-atribuicdes por
delegacado dos Gestores.

Principais Atribuigdes:
. Organizar e gerir os processos administrativos, contratos, aquisicdes e viagens;
. Planejar e organizar as agendas da Diretoria;
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2.1.3.

2.1.4.

. Planejar, assessorar e registrar as reunioes dos Conselhos de Administracdo e Fiscal,
da Diretoria e outras;

. Atender ao publico do Gabinete — Autoridades, clientes, fornecedores, gerentes,
colaboradores e demais visitantes;

. Executar diversas tarefas correlatas a promocao de agilidade a gestao do Gabinete.

Assessoria de Desenvolvimento Organizacional — ADO

Denominacgdo do Responsavel: Assessora.

Nivel Estrutural: Assessoria.

Nivel Hierarquico Superior: Presidéncia — PRES.

Missao:
Garantir a gestdo, o planejamento e a integracdo das politicas de desenvolvimento
organizacional e de recursos humanos da Companhia.

Principais Atribuigdes:

. Definir as politicas de pessoal e as estratégicas de desenvolvimento e estruturagdo
alinhadas a estratégia empresarial;

. Adequar e disseminar a cultura organizacional alinhada aos objetivos estratégicos da
Companhia;

. Definir estratégias relativas a desenvolvimento de pessoal: Plano de Empregos,
FuncOes e Salarios, alocacdo, capacitacdo e formagao;

. Definir diretrizes de retengao de talentos;

. Representar a Companhia nas relacdes com Sindicato dos Trabalhadores em

Processamento de Dados no Estado do Rio Grande do Sul — SINDPPD-RS e a
Comissdo dos Trabalhadores da PROCERGS — CTPROCERGS;

. Garantir a efetividade na comunicagao interna relativa a direcionamentos de gestao.
Produtos e Servigos:

. Atua ligada diretamente a Presidéncia como forma de garantir alinhamento
estratégico, amplitude e alcance das decisGes e definicdes da area;

. Atua fortemente aliada a Divisdo de Recursos Humanos — DRH, que operacionaliza as
definicOes estratégicas da ADO;

. Atua fortemente aliada aos gestores de todos os niveis da Companhia, subsidiando e
garantindo a aplicacdo das definicOes estratégicas;

. Tem como responsabilidades basicas as acOes estratégicas relativas a cultura

organizacional, manual de conduta, gestdo de carreiras, promogdes,
acompanhamento e avaliacdo de desempenho e capacitacdo, buscando total
alinhamento entre os colaboradores e a missdo da PROCERGS;

. Deve assegurar o cumprimento das politicas para a gestdo de Recursos Humanos da
Companhia e da legislacao trabalhista, proporcionando o aperfeicoamento da relagdao
Companhia e Empregado.

Assessoria de Compliance — ACOMP

Denominagdo do Responsavel: Assessor.

Nivel Estrutural: Assessoria.

Nivel Hierarquico Superior: Presidéncia — PRES.

Missdo:
Garantir a governanca, a conformidade e o cumprimento de obrigagdes: da
Companbhia, através do aperfeicoamento, efetividade e manutengdo dos sistemas'de

controle interno, de gestdo de riscos, da seguranca da informagao.e .da protecdo de
dados, bem como o cumprimento das definigdes do Planejamento Estratégico:

Principais Atribuigdes:
Controle Interno e Conformidade:
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. Planejar, implementar e monitorar o cumprimento do Programa de Integridade da
PROCERGS no ambito da Companhia, bem como avaliando-o e atualizando-o
permanentemente;

. Garantir que a Companhia exerca sua missao dentro das regras de governanga, da
promocdo da integridade e transparéncia;

. Estabelecer mecanismos de controles internos a fim de assegurar que esses controles
sejam efetivos para dirimir os riscos de erros, fraudes ou oportunidades de
Corrupgao;

. Verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos, produtos e servicos
da PROCERGS as leis, atos normativos, politicas e diretrizes internas e demais
regulamentos aplicaveis, garantindo o cumprimento das regras da Companhia, bem
como propor medidas corretivas;

. Monitorar o cumprimento do Cddigo de Conduta e Integridade da PROCERGS por
toda a Forca de Trabalho, bem como acompanhar a sua constante divulgagdo, a sua
tomada de conhecimento pelas pessoas no ambito da Companhia e permanente
revisao em conjunto com a AJUR e DRH;

. Administrar o canal institucional para recebimento de denlncias sobre infracdoes ao
Cddigo de Conduta e Integridade da PROCERGS;

. Encaminhar & Comissdo de Etica dentincias sobre infracdes ao Cédigo de Conduta e
Integridade da PROCERGS para apuracao e definicdo de aplicacdo de penalidades
cabiveis;

. Analisar, avaliar e emitir parecer prévio sobre todas as solicitacoes que impliquem na

realizacdo de gastos pelas areas da PROCERGS, visando a melhoria da gestdo
administrativa e financeira da Companhia;

. Analisar a documentagdo necessaria a instrucdo dos processos administrativos de
gastos em licitagdes, compras, contratos, pessoal, outros, encaminhados pelas areas
demandantes, visando a minimizar erros formais;

. Administrar o Sistema de Dentncias da Central do Cidadéo;

. Administrar e acompanhar as demandas provenientes do Servico de Informagao ao
Cidadao - SIC;

. Gerenciar as informagGes do Portal de Transparéncia da PROCERGS;

. Administrar o Sistema de InformagGes para Empresas e Entidades — SICOE, através

de remessa de informagdes em meio informatizado ao Tribunal de Contas do Estado
(Resolugdo n° 964/2013);

. Atender e acompanhar as auditorias e demais demandas da Contadoria e Auditoria-
Geral do Estado — CAGE, do Tribunal de Contas do Estado — TCE e das auditorias
externas;

. Coordenar a realizagao de sindicancias internas;

. Acompanhar os atos de gestdo praticados pela Administracdgo da PROCERGS,

identificando oportunidades de melhorias, por meio de emissdo de parecer, a ser
encaminhado ao Conselho de Administracdo — CA, aos diretores e gestores
envolvidos na matéria verificada;

. Elaborar a Carta Anual de Governanca Corporativa e divulga-la no Site PROCERGS,
atendendo ao requisito transparéncia;

. Monitorar e apoiar a APC na elaboracdo da Carta Anual de Politicas Publicas e
divulga-la no Site PROCERGS, atendendo ao requisito transparéncia;

. Monitorar e apoiar a DCF na elaboragdo da Politica de Transacdes com Partes

Relacionadas e da Politica de Distribuicido de Dividendos e divulga-las ' no:/Site
PROCERGS, atendendo ao requisito transparéncia;

. Monitorar e apoiar a APC na elaboracdo da Politica de Divulgacao de*Informagoes e
divulga-la no Site PROCERGS, atendendo ao requisito transparéncia;
. Acompanhar as atas de reunido dos Conselhos de Administracdo — CA, Fiscal — CF,

Assembleias Gerais Ordinarias e Extraordinarias (AGE e AGO), do Comité dejAuditoria
Estatutdrio — CAE e da Diretoria, com o objetivo de tomar conhecimento das
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deliberagbes, executar agdes de controle, bem como monitorar a sua divulgagdao no
Site PROCERGS, atendendo ao requisito transparéncia;

. Monitorar o cumprimento periddico do Calendario de Compromissos e do Programa
de Capacitacdo e Disseminacdes de Conhecimentos Obrigatorios frente as exigéncias
das Leis federais n® 6.404/1976 e n° 13.303/2016, bem como aos demais temas
relacionados as atividades da Companhia.

Sistema de Documentagao Normativa — SDN:

. Normatizar e padronizar procedimentos e métodos relativos ao SDN da PROCERGS,
gerindo a atualizagdo de todos os documentos normativos com revisdo minima atual;

. Garantir a adequacdo dos documentos normativos ao padrdo vigente, monitorando
constantemente a aplicacdo e cumprimento dos mesmos no ambito da PROCERGS;

. Estabelecer a Politica de Documentagdo Normativa — PDN e a Norma de Documentos

Normativos — NOR, monitorando as suas aplicagdes na Companhia e mantendo-as
atualizadas com revisdo minima anual;

. Prestar auxilio as areas da Companhia, na elaboracdo de documentacdo normativa,
adequando a revisdo dos processos e atividades, assim como inseri-la nos sistemas
definidos para a sua assinatura e posterior publicacao e divulgacao.

Gestdo de Riscos:

. Estabelecer planos de contingéncia para os principais processos de trabalho da
Companhia;

. Estabelecer a Politica de Gestdo de Riscos da PROCERGS — PGR e monitorar a sua
aplicacdo na Companhia;

. Analisar, avaliar e controlar, periodicamente, os riscos associados aos processos de
continuidade dos negdcios da Companhia e dos clientes;

. Normatizar e padronizar procedimentos relativos a gestdo de riscos, baseados na

legislagdo pertinente, em normas técnicas e melhores praticas de mercado.
Seguranca da Informacao:

. Estabelecer a Politica de Seguranca da Informacdo da PROCERGS — PSI e monitorar a
sua aplicacao na Companhia;

. Prestar consultoria em projetos e demandas internas e externas, auxiliando na
definicdo dos requisitos de seguranca da informagao necessarios;

. Participar de comités externos sobre seguranca da informacdo para troca de
informacoes;

. Acompanhar a evolugdo e a adequacdo da PROCERGS as legislacoes que impactem
na seguranga da informagdo na Companbhia;

. Normatizar e padronizar procedimentos relativos a seguranca da informagdo, baseado
em normas técnicas, frameworks de seguranca e melhores praticas de mercado;

. Gerenciar e monitorar os processos de vulnerabilidades e incidentes de seguranga.

Protecao de Dados:
. Assegurar que a Companhia esteja compliance com a Lei Geral de Protegao de Dados

— LGPD sob todos os seus aspectos, em especial:

I - estabelecendo as diretrizes;

II - assessorando as areas em suas atribuicbes que tratam com dados pessoais e
dados pessoais sensiveis, assim como nos novos projetos;

III - prestando consultoria em projetos e demandas internas e externas, auxiliando
na definicao dos requisitos para a protecao de dados e a privacidade;

IV - participando de comités externos sobre a LGPD para troca de informagoes;

V - acompanhando e orientando nas normatizacdes e procedimentos relativos ‘a

protecdo de dados da Companhia, baseando-se em normas técnicas,'frameworks'e
melhores praticas de mercado;

VI - coordenando projetos de adequacdo nas diversas areas da .Ccompanhia,
entendendo e respeitando o carater de multidisciplinaridade das demandas;
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2.1.5.

VII - mantendo-se atualizado com as novas regulamentacdoes a LGPD que possam
causar impacto aos negdcios da PROCERGS e orientando a aplicagdo das mesmas na
Companhia.

Demandas Judiciais:

Investigar, atender e responder a demandas judiciais de investigacao de fraudes ou
crimes tecnoldgicos, envolvendo os meios ou sistemas mantidos na Companhia.

Produtos e Servicos:

Planejamento, implementacdo, monitoramento, avaliacao e atualizacao permanente
do Programa de Integridade da PROCERGS;

Garantia do exercicio da missao da Companhia dentro das regras de governanca, da
promocdo da integridade e transparéncia;

Integracao do Sistema de Controle Interno com os sistemas organizacionais;
Acompanhamento da execugdo orgamentaria;

Acompanhamento dos resultados financeiros, contabeis e fiscais;

Monitoramento do cumprimento do Cddigo de Conduta e Integridade da PROCERGS;
Administragdo do Canal de Denlincias Institucional;

Elaboragdo da Carta Anual de Governanca Corporativa e divulgacdo no Site
PROCERGS;

Monitoramento e apoio na elaboracdo da Carta Anual de Politicas Publicas e
divulgagao no Site PROCERGS;

Monitoramento e apoio na elaboracdo da Politica de Transacdes com Partes
Relacionadas, da Politica de Distribuigdao de Dividendos e da Politica de Divulgacao de
Informagdes com divulgagao no Site PROCERGS;

Monitoramento do cumprimento periodico do Calendario de Compromissos
Organizacionais e do Programa de Capacitagao e Disseminacdes de Conhecimentos
Obrigatorios;

Gestao do Sistema de Documentagao Normativa — SDN;

Atendimento e acompanhamento das auditorias e demais demandas da Contadoria e
Auditoria-Geral do Estado — CAGE, do Tribunal de Contas do Estado — TCE e das
auditorias externas;

Coordenacdo da realizagdao de sindicancias internas;
Pareceres demandados pela Diretoria da PROCERGS;
Andlise de riscos em seguranga da informacao;

Mapa de Riscos associados aos processos de continuidade dos negodcios da
Companhia e dos clientes;

Mapa de Tratamento de Riscos relacionados a seguranca da informacao;

Normativas de gestdo de risco e de seguranga da informacao;

Consultoria em seguranca da informacao;

Coordenacdo da adequacao da Companhia a LGPD;

Consultoria em LGPD;

Acompanhamento de adequagGes a LGPD;

Gerenciamento e monitoramento dos processos de vulnerabilidades e incidentes de
seguranga;

Atendimento de Demandas Judiciais (Ordens Judiciais).

Assessoria de Planejamento e Comunicacao — APC
Denominacdo do Responsavel: Assessor.

Nivel Estrutural: Assessoria.

Nivel Hierarquico Superior: Presidéncia — PRES.

Missao:
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Apoiar a Diretoria na gestdo da Companhia, coordenando os processos de
Planejamento Estratégico e Tatico, Plano Plurianual, Orcamento Empresarial,
Contratos de Gestdo, Andlise do Desempenho Empresarial, Adequacdo Estrutural e
de Ambiente.

Manter os eixos que formam a Gestdo da Inovacdo e Conhecimento alinhados com
visdo estratégica da Companhia.

Coordenar, de forma integrada, os processos de comunicacdo Institucional, através
das atividades de planejamento, execucdo e gerenciamento das agdes de
comunicagao em todos os niveis, com seus diversos publicos, estabelecendo politicas
e estratégias que visem obter os melhores resultados possiveis na gestdo da
imagem da Companhia.

Principais Atribuigdes:
Planejamento e Gestdo Estratégica:

. Coordenar a elaboragdo do Planejamento Estratégico e do Plano de Posicionamento
Estratégico da PROCERGS, efetuando os diagndsticos e a montagem de cenarios de
médio e longo prazo, visando subsidiar a definicao das diretrizes empresariais, a
proposta das Declaracdes Estratégicas: Negocio, Missdo e Valores, bem como a
definicdo dos seus Objetivos Estratégicos: Visdo de Futuro, Eixos de atuacdo e
Objetivos Estratégicos;

. Promover o acompanhamento, a analise e a avaliacdo sistematica do desempenho da
PROCERGS, através da elaboracdo da proposta de indicadores de desempenho
empresarial, da proposta de pardmetros de desempenho empresarial a serem
adotados pela Gestdo e da quantificacdo das metas para avaliagdo do desempenho
da Companhia;

. Coordenar o processo de elaboracdo dos Relatorios de Atividades da Companhia;

. Coordenar a elaboracdo de Contratos de Gestao com o Governo, monitorar e avaliar
0 desempenho empresarial;

. Coordenar a elaboragdo, monitorar e avaliar os projetos estratégicos da PROCERGS,

efetuando a sua proposta, sistematizando o seu monitoramento e acompanhando a
implementacdo dos mesmos;

. Consolidar informacOes sobre os projetos da Companhia, para apresentacdo e
avaliacdo pelas Diretorias;
. Coordenar a elaboracdo, avaliar e revisar o Plano Plurianual da Companhia,

montando a proposta de programas setoriais € Acdes da Companhia no Plano
Plurianual, acompanhando e avaliando a execucdao dos programas setoriais da
Companhia no Plano Plurianual;

. Coordenar a elaboracdo dos orcamentos de receita, despesa e investimento da
Companhia;
. Elaborar, com apoio da ACOMP, a Carta Anual de Politicas Publicas;
. Planejar, orientar e coordenar atividades relacionadas a adequagdo da estrutura
organizacional, mantendo o Organograma da Companhia atualizado;
. Elaborar estudos e propostas de leiaute e ambiéncia.
Gestdo da Inovacdo e do Conhecimento — AgOes genéricas que se aplicam aos eixos de
atuacao:
. Coordenar os processos de Gestdo do Conhecimento, Inovacao e Reconhecimento da
Companhia;
. Acompanhar os indicadores gerais e especificos de cada eixo;
. Articular com as demais areas da Companhia as ac0es relacionadas aos:quatro eixos;
. Acompanhar tendéncias e modelos de referéncia para os eixos da Gestdo do
Conhecimento e Inovacao;
. Divulgar externamente as a¢oes desenvolvidas na PROCERGS que sejam relacionadas

aos eixos da Gestdo do Conhecimento e Inovagao.
Ag0es especificas:
Gestdo do Conhecimento — GC:
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. Promover agbes que favoregam a existéncia de um ambiente organizacional voltado
ao aprendizado;

. Promover acOes voltadas a captacdo, disseminacdo, preservagdo, circulacdo e
aplicagao dos conhecimentos estratégicos da Companbhia;

. Articular, envolvendo os clientes, a realizagdo de eventos que promovam a circulagao
do conhecimento relacionado a solucdes em Governo Digital;

. Promover agdes que influenciem a geracao e o compartilhamento do conhecimento e
as competéncias da Companbhia;

. Administrar as ferramentas de GC utilizadas internamente;

. Prospectar ferramentas relacionadas com GC;

. Representar a PROCERGS em entidades relacionadas ao tema de GC.

Gestdo da Inovacao — GI:

. Promover agdes que favoregam a existéncia de um ambiente organizacional voltado a
inovagao;

. Manter o Portal de ideias da Companhia;

. Acompanhar e administrar o fluxo do processo de geragao de ideias no Portal, que

compreende o acompanhamento da publicagdo de ideias, votacdo, inclusao de
comentarios e a selegdo de ideias para obtencdo de parecer da area responsavel;

. Prospectar ferramentas voltadas ao processo de inovagao;

. Apoiar os Analistas de Negdcio e Gerentes de Projeto na prospecgao e proposicao de
solucOes para os clientes;

. Desenvolver projetos de Inteligéncia Competitiva - IC para as areas de governo
definidas como prioritarias pela Companhia;

. Coordenar Oficinas de Inovagao e co-criacao junto aos Clientes e internas.

Gestao do Reconhecimento — GR:
. Divulgar solugdes de e-Gov interna e externamente;
. Promover o reconhecimento da Companhia, através da busca de premiagbes e

certificagbes na area de TIC, como referéncia em Governo Digital pela sociedade,
Governo do Estado e em nivel de gestdo organizacional ou de lideranga corporativa;

. Coordenar a elaboracdo dos cases selecionados conforme critérios das entidades
promotoras;

. Providenciar a inscrigao dos cases elaborados;

. Acompanhar a publicacdo dos resultados para posterior divulgacao.

Pesquisas Externas:

. Coordenar as pesquisas de satisfagao dos clientes PROCERGS;

. Avaliar as solicitagbes de pesquisa externa de acordo com as areas e instituicdes de
interesse para a PROCERGS, conforme orientacOes da Diretoria da Companhia;

. Responder ou coordenar a elaboracao das respostas de pesquisas externas em
conjunto com as areas envolvidas na pesquisa;

. Manter o repositdrio de pesquisas externas solicitadas e respondidas;

. Acompanhar a publicacdo de pesquisas externas para posterior divulgacao dos

resultados, tanto para o publico interno como externo.
Gestao de Indicadores:

. Monitorar os Indicadores do PPR e sua performance e inferir no processo, quando
necessario, juntamente com a Comissdo, quando necessario;
. Coordenar, anualmente, a execucao da Pesquisa de Favorabilidade de Clientes e'de

Satisfacdo de Clientes.
Sistema de Documentacao Normativa:

Atualizar os documentos normativos das areas vinculadas a Presidéncia, bem como
o Manual de Organizacdo — MO e as Resolucdes de Diretoria.
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Gestdo da Comunicacao:

. Assessoria de Imprensa: Coordenar as relagdes entre a PROCERGS e os diversos
veiculos de comunicagdo, buscando divulgar a Companhia e suas acdes da forma
mais adequada possivel, estabelecendo relagbes de parceria, transparéncia e
profissionalismo, que permitam a construgao de uma imagem positiva da PROCERGS
perante seus diversos publicos;

. Comunicacdo Interna: produzir, em texto, video e audio, as noticias e reportagens
sobre a Companhia, promovendo a divulgacdo, através dos meios disponiveis
(intranet/painéis eletronicos/murais/e-mails/etc.), das informacdes de interesse
corporativo;

. Relagdes Publicas: Gerir todo o processo de realizagdo dos eventos institucionais
(Seminarios, Encontros, Campanhas, visitas, etc.). Coordenar as funcdes de
Cerimonial e Protocolo da Companhia;

. Publicidade e Propaganda: Desenvolver estratégias de comunicagdo e marketing,
coordenar campanhas publicitarias e producao de materiais, e gerenciando o
relacionamento da Companhia com as agéncias de publicidade licitadas;

. Comunicacdo Visual: Dar ordem estrutural e forma a informagdo visual, trabalhando a

relacdo de imagem e texto nos varios meios de comunicagdo, sejam eles impressos,
digitais, audiovisuais, entre outros;

. Gerir o site institucional da Companhia;
. Gerir a Intranet da Companhia;
. Gerir as Redes Sociais utilizadas pela Companhia;
. Comunicacdo Visual: Padronizacdo visual na Companhia, materiais graficos
produzidos.
Produtos e Servigos:
. Planejamento Estratégico;
. Plano Plurianual;
. Orgamento Empresarial;
. Gestao de Portfélio de Projetos;
. Acompanhamento dos projetos internos e de clientes;
. Projetos de reestruturacao organizacional;
. Projetos de leiaute;
. Manual de Organizacdao — MO;
. Quarta do Conhecimento;
. Ideias de solugdes em Governo Digital;
. Ideias de melhorias em processos internos;
. PremiacOes e certificacOes;
. Projetos de IC;
. Gestdo da Comunicacao Institucional.

2.1.6. Assessoria Juridica — AJUR

Denominacdo do Responsavel: Assessor.
Nivel Estrutural: Assessoria.
Nivel Hierarquico Superior: Presidéncia — PRES.
Missao:
Garantir a legalidade dos procedimentos organizacionais, através de acGes proativas

junto aos gestores e pela defesa dos interesses da Organizacdo junto.aos orgaos e
entidades externas.

Principais Atribuigdes:

. Prestar assessoramento juridico ao Diretor-Presidente e as demais.;unidades
administrativas da PROCERGS;
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. Emitir parecer em matéria de natureza juridica, submetida a sua apreciacdo;

. Realizar estudos quanto a adogao de medidas de natureza juridica, em decorréncia
de norma geral ou legislacao especifica;

. Defender os interesses da Companhia em juizo e perante os dérgdos de controle

interno e externo: Contadoria e Auditoria-Geral do Estado — CAGE, Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Sul — TCE;

. Revisar editais de licitacdo e contratos;

. Representar a Companhia em assuntos de carater juridico.
Produtos e Servigos:

. Demandas juridicas atendidas.

2.2, Diretoria de Negdcios e de Relacionamento com
Clientes — DNRC

Denominacgdo do Responsavel: Diretor.
Denominacgdo do Corresponsavel: Ndo ha.
Nivel Estrutural: Diretoria.
Nivel Hierarquico Superior: Presidéncia — PRES.
Missdo:
Buscar permanentemente o desdobramento das politicas e objetivos do Governo, no

tocante a solugdes de informatica e telecomunicagbes, de modo que a PROCERGS
seja um instrumento eficaz a disposicdo da Administragao Publica Estadual.

Principais Atribuigdes:

. Viabilizar o Planejamento Estratégico, Politicas e Objetivos de Gestdao da Companhia;

. Deliberar sobre questdes estratégicas e organizacionais da Companhia;

. Responder pelas divisdes subordinadas;

. Deliberar quanto a questdes taticas das divisdes subordinadas;

. Avaliar e acompanhar permanentemente o desempenho e cumprimento das metas da
area, através de controles qualitativos e quantitativos;

. Avaliar e acompanhar o Orcamento Econdmico-Financeiro da Companhia, executando
as medidas corretivas necessarias;

. Avaliar o desempenho das geréncias das divisdes subordinadas;

. Estabelecer diretrizes de comercializacdo no que se refere a mercados e produtos;

. Visitar o nivel estratégico dos Clientes e alinhar as prioridades de TIC as demandas
estratégicas de Governo;

. Acompanhar os projetos estratégicos de Clientes.

2.2.1. Divisao de Relacionamento com Clientes — DRC

Denominacdo do Responsavel: Gerente.
Nivel Estrutural: Divisdo.

Nivel Hierarquico Superior: Diretoria de Negdcios e de Relacionamento com Clientes -
DNRC.

Missao:
Gerar negocios sustentaveis, alinhados aos objetivos dos clientes, fortalecendo o
relacionamento institucional.

Principais Atribuigdes:

. Subsidiar a Diretoria na definigdo do planejamento tatico da area;
. Elaborar o planejamento operacional da funcdo comercial, pertinente aos negocios da
Companhia.

Funcdo Negdcios:
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2.2.2.

Estabelecer relacionamento de negodcio com os clientes para, em conjunto com a
DNN, estabelecer novos negocios e avaliar descritivamente a prestacdao de servigos,
cumprindo cronograma de visitas previamente acordado com clientes;

Divulgar produtos e servigos para os clientes;

Atualizar as informagdes sobre clientes nos sistemas corporativos;
Elaborar o planejamento anual de TIC com os clientes foco;
Atender clientes;

Desdobrar as metas de receitas;

Elaborar propostas e orcamentos de solugdes de TIC para os clientes, atendendo a
politica de rentabilidade da Companhia;

Fechar novos contratos.

Fungao Mercado:

Definir e gerenciar precos para os produtos e servicos especificos dos clientes;

Com o apoio da DNN, prospectar, gerir e formatar produtos especificos dos seus
clientes;

Normatizar e definir padrdes de contratos e propostas para os clientes especificos;
Gerenciar margem por produto e contrato dos seus clientes especificos.

Produtos e Servigos:

Prospeccdo de servigos para os clientes especificos;

Elaboracdo de propostas comerciais e submeter aos seus clientes;
Firmamento de contratos com os clientes;

Servigos avaliados descritivamente;

Estabelecimento de pregos de produtos e servigos para os clientes especificos.

Divisao de Novos Negocios — DNN
Denominacdo do Responsavel: Gerente.
Nivel Estrutural: Divisdo.

Nivel Hierarquico Superior: Diretoria de Negdcios e de Relacionamento com Clientes -
DNRC.

Missao:

Apoio e suporte a sustentabilidade dos negdcios da PROCERGS, prospectando e
formatando novos produtos e novos negécios do Estado e para mercados fora do
Governo RS, incluindo modelo de precificacdao, alinhados com os objetivos
estratégicos da Companhia.

Principais Atribuigdes:

Formatar o modelo de negdcio de novos produtos e novos negocios do Estado e para
mercados fora do Governo RS, alinhados ao planejamento estratégico da PROCERGS;

Elaborar e manter atualizada, quando demandado pelos responsaveis, a precificagdo
dos produtos da PROCERGS;

Prospectar a aderéncia de novos produtos multiclientes e de mercados fora do
Governo RS;

Apoiar a venda de novos produtos e o fechamento de novos negdcios junto aos
clientes.

Funcdo Negdcios:

Atuar junto aos clientes para prospectar e propor novos negdcios e formatar-novos
produtos;

Formatar e estabelecer novos produtos, bem como revisar e reformatar,os produtos
existentes, quando solicitado;

Divulgar novos produtos e servicos para a Divisao de Relacionamento.com Clientes —
DRC, Diretoria da PROCERGS e, quando necessario, para clientes com o’objetivo de
fechamento de novos negdcios;
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2.3.

2.3.1.

Auxiliar na elaboracdo do planejamento anual de TIC com a Diretoria da PROCERGS e
Assessoria de Planejamento;

Elaborar propostas e orcamentos de solugbes de TIC aderentes a Politica de
rentabilidade da Companhia;

Apoiar a DRC no fechamento de novos contratos.

Fungao Mercado:

Definir e gerenciar precos para os produtos e servicos multiclientes e de outros
mercados da PROCERGS, bem como apoiar a DRC, quando solicitado, para a
precificacdo de servicos para clientes especificos;

Realizar pesquisas de mercado sobre novos produtos a serem langados pela
PROCERGS;

Prospectar e formatar novos produtos, mantendo o Portfélio de Produtos atualizado;
Normatizar e definir padrées de contratos e propostas de novos produtos para
multiclientes e outros mercados.

Produtos e Servigos:

Prospeccdo de novos produtos para multiclientes e para novos clientes de outros
mercados;

Elaboragdo de propostas de novos produtos e submeter a Diretoria da PROCERGS;

Elaboracdao de propostas comerciais para produtos multiclientes e outros mercados e
apoiar a DRC na elaboracdo de propostas para os clientes especificos;

Estabelecimento de pregos de produtos e servicos para multiclientes e outros
mercados, bem como apoiar a DRC, quando solicitado, para a precificacdo de
servicos para clientes especificos.

Diretoria de Solucoes Digitais — DSDI

Denominagdo do Responsavel: Diretora.
Denominacao do Corresponsavel: Ndo ha.
Nivel Estrutural: Diretoria.
Nivel Hierarquico Superior: Presidéncia — PRES.
Missao:
Assegurar a entrega de solucdes baseadas em dados e servicos digitais para o
cidaddo.
Principais Atribuigdes:
Viabilizar o Planejamento Estratégico, Politicas e Objetivos de Gestdao da Companhia;
Deliberar sobre questdes estratégicas e organizacionais da Companhia;
Responder pelas divisdes subordinadas;
Deliberar quanto a questdes taticas das divisdes subordinadas;

Avaliar e acompanhar permanentemente o desempenho e cumprimento das metas da
area, através de controles qualitativos e quantitativos;

Avaliar e acompanhar o Orcamento Econdmico-Financeiro da Companhia, executando
as medidas corretivas necessarias;

Avaliar o desempenho das geréncias das divisGes subordinadas;
Acompanhar os projetos estratégicos de Clientes.

Divisao de Ciéncia de Dados — DCD
Denominagdo do Responsavel: Gerente.
Nivel Estrutural: Divisdo.
Nivel Hierarquico Superior: Diretoria de SolugGes Digitais — DSDI.
Areas Subordinadas:

Setor Area de Business Intelligence — ABI;

Setor Area de Ciéncia de Dados — ACD.
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Missdo:
Prover solugbes em desenvolvimento analitico, a partir de dados, para suporte a
tomada de decisdo e prestacao de servicos digitais.

2.3.1.1. Setor Area de Business Intelligence — ABI

Denominacgdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Ciéncia de Dados — DCD.

Missao:
Dispor de conhecimentos especializados num conjunto de técnicas e conceitos
usados nas etapas de captura, tratamento e transformagao dos dados.

Principais Atribuigdes:

. Efetuar a coleta, tratamento, organizacdo e andlise dos dados, elaboracdo de
relatorios ou dashboards e todo 0 acompanhamento do uso e as atualizagoes;
. Prestar servicos de desenvolvimento e consultoria que ajudam a extrair

conhecimentos a partir de dados, integra-los e transforma-los em insights com
painéis interativos, para todos os clientes da PROCERGS.

Produtos e Servicos:

. Cubos;

. Relatorios;

. Planilhas;

. Dashboards.

2.3.1.2. Setor Area de Ciéncia de Dados — ACD
Denominacgdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Ciéncia de Dados — DCD.
Missao:
Dispor de conhecimentos especializados num conjunto de técnicas e conceitos

usados nas etapas de higienizacdo, anonimizacdo e estruturacdo do Data Lake, além
da aplicacdo de ciéncia de dados para previsoes e prescrigoes.

Principais Atribuigdes:
. Efetuar a coleta, higienizacao, anonimizacao e catalogacao de dados no Data Lake;

. Prestar servicos de desenvolvimento e consultoria no campo de ciéncia de dados,
utilizando a ciéncia de dados para identificar previsdes e prescricdes e apoiar na
melhoria de politicas publicas.

Produtos e Servicos:

. Bases de dados no Data Lake;
. Algoritmos;

. Modelagem de Dados;

. Machine Learning.

2.3.2, Divisao de Servicos Digitais — DSD
Denominagdo do Responsavel: Gerente.
Nivel Estrutural: Divisdo.
Nivel Hierarquico Superior: Diretoria de SolugGes Digitais — DSDI.
Areas Subordinadas:
Setor Area de Plataforma Digital — APD;
Setor Area de SolucBes Web — ASW.
Missao:
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Prover servicos digitais ageis e humanizados, que transformem e impactem
positivamente a vida dos cidadaos.

Principais AtribuicOes:

. Subsidiar a Diretoria na definigdo do planejamento tatico das areas;

. Apoiar as areas, negociando recursos junto a diretoria para os projetos em
andamento;

. Prover servicos de design, atendendo transversalmente toda a area de
desenvolvimento;

. Otimizar o uso dos recursos para a eficaz administracdo dos projetos sob sua
responsabilidade;

. Desenvolver solugdes exponenciais.

Produtos e Servigos:

. Projeto, Desenvolvimento, Implantagdo, Assessoria de sites, portais e pequenas
aplicacdes Web;

. Projeto, Desenvolvimento, Implantacdo, Assessoria de solugdes exponenciais,
plataformas digitais e componentes;

. Servicos de design.

2.3.2.1. Setor Area de Plataforma Digital — APD
Denominacgdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Servicos Digitais — DSD.
Missao:
Gerenciar, desenvolver e garantir a eficacia de plataformas digitais, componentes e

produtos que podem servir a mais de um cliente e aderentes ao processo de
desenvolvimento de sistemas e as diretrizes metodoldgicas e tecnoldgicas da

Companhia.

Principais AtribuicOes:

. Prestar servicos de desenvolvimento de produtos exponenciais, componentes e
servigos digitais;

. Prestar consultoria no desenvolvimento de produtos exponenciais, componentes e

servigos digitais.
Produtos e Servigos:

. Plataformas digitais;
. Componentes digitais;
. Solucdes digitais escalaveis.

2.3.2.2. Setor Area de Solucdes Web — ASW

Denominagdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Servicos Digitais — DSD.

Missao:
Desenvolver e manter sites, portais e pequenas aplicagdes WEB que atendam as
necessidades dos clientes internos e externos, aderentes ao processo de
desenvolvimento de sites descrito na norma de desenvolvimento e as diretrizes

metodoldgicas e tecnoldgicas da Companhia. Atender as demandas_de senvicos de
design de clientes internos e externos.

Principais Atribuigdes:

. Prestar servigos de desenvolvimento de sites, portais e pequenas aplicagdes WEB;
. Prestar consultoria no desenvolvimento de sites, portais e pequenas aplicacdes WEB;
. Prestar servigos de design para clientes internos e externos.

Produtos e Servigos:
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2.4,

2.4.1.

Sites;

Portais;

Pequenas aplicacdes WEB;

Servicos de designer e User Experience.

Diretoria de Sistemas Transacionais — DSTR

Denominacgdo do Responsavel: Diretor.
Denominacgdo do Corresponsavel: Nao ha.
Nivel Estrutural: Diretoria.
Nivel Hierarquico Superior: Presidéncia — PRES.
Missdo:
Assegurar a execucao das fungdes técnicas nas areas de desenvolvimento, dentro
dos padrdes de qualidade, normas técnicas e seguranca da informacdo.
Principais AtribuicOes:
Viabilizar o Planejamento Estratégico, Politicas e Objetivos de Gestao da Companhia;
Deliberar sobre questdes estratégicas e organizacionais da Companhia;
Desenvolver, implantar e melhorar o Sistema de Gestdo PROCERGS — SGP;
Responder pelas divisdes subordinadas;
Deliberar quanto a questoes taticas das divisdes subordinadas;

Avaliar e acompanhar permanentemente o desempenho e cumprimento das metas da
area, através de controles qualitativos e quantitativos;

Administrar e gerenciar o Orgamento de Custos da area;
Orientar ac0es para manter e/ou aumentar a performance operacional da area;
Acompanhar os projetos tecnoldgicos da area;

Fomentar proposicoes de solugbes de e-Gov e a aplicacdo das melhores praticas em
relacdo a Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes — TIC, contribuindo para a
melhoria das acdes de Governo no Estado;

Aprovar linhas de produtos compativeis com as necessidades dos clientes e
integradas ao planejamento do Governo;

Incentivar estudos sobre adocdo de novas técnicas e recursos com vistas a melhoria
da qualidade e amplitude dos servigos prestados;

Prover as condiges para o estabelecimento e manutencao de padrdes técnicos de
seguranca, funcionalidade e qualidade, para execugao dos servicos;

Estabelecer diretrizes de atendimento aos clientes das divisdes, conciliando as suas
necessidades com os objetivos da PROCERGS e com a Politica de Informatica do
Estado;

Avaliar e acompanhar o Orcamento Econdmico-Financeiro da Companhia, executando
as medidas corretivas necessarias;

Avaliar o desempenho das geréncias das divisGes subordinadas.

Divisoes da Diretoria de Sistemas Transacionais — DFS,
DGG, DSF

Divisdo de Fabrica de Software — DFS, Divisdo de Governanca e Gestdo — DGG e Divisdo de
SolugBes Finalisticas — DSF.

Denominagdo do Responsavel: Gerente.
Nivel Estrutural: Divisdo.
Nivel Hierarquico Superior: Diretoria de Sistemas Transacionais — DSTR.
Areas Subordinadas DFS:
Setor Area de Fabrica de Software 1 — AF1;
Setor Area de Fabrica de Software 2 — AF2;
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Setor Area de Fabrica de Software 3 — AF3;
Setor Area de Gestdo de Fabrica — AGF.
Areas Subordinadas DGG:
Setor Area de Despesa e Controladoria — ADC;
Setor Area de Planejamento e Governanca — APG;
Setor Area de Administragdo Publica — APL;
Setor Area de Receita 1 — AR1;
Setor Area de Receita 2 — AR2.
Areas Subordinadas DSF:
Setor Area Educacional e Sdcio Ambiental — AES;
Setor Area de Previdéncia e Salide — APS;
Setor Area de Saneamento — ASN;
Setor Area de Seguranga Publica — ASP;
Setor Area de Transito 1 — AT1;
Setor Area de Transito 2 — AT2.
Missao:
Prover solugbes de software para os clientes sob sua responsabilidade, a fim de

aumentar a eficiéncia e transparéncia dos seus servigos e promover a aproximagao
com o cidadao.

Principais AtribuicOes:

. Subsidiar a Diretoria na definigdo do planejamento tatico da area;

. Apoiar os gerentes de projetos nos setores vinculados, negociando recursos junto a
diretoria para os projetos em andamento;

. Elaborar o planejamento operacional da funcdo desenvolvimento, pertinente a
manutengao de sistemas;

. Prover servigos qualidade de produto e de processo, atendendo transversalmente
toda a Area de Desenvolvimento;

. Otimizar o uso dos recursos de desenvolvimento para a eficaz administracdao dos
sistemas sob sua responsabilidade;

. Desenvolver sistemas sob medida.

Produtos e Servicos:

. Projeto, Desenvolvimento, Implantacdo, Treinamento, Manutencdo, Assessoria de

Sistemas.

2.4.1.1. Setores das Divisoes DFS, DGG e DSF — AF1, AF2, AF3, AGF, ADC,

APG, APL, AR1, AR2, AES, APS, ASN, ASP, AT1 e AT2.

Denominagdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico: Divisdo a qual esta subordinado.

Miss&o Area de Fabrica 1 — AF1:
Gerenciar e desenvolver projetos, versdes e manutengdo evolutiva de sistemas em
parceria com as demais divisdes utilizando o processo de desenvolvimento agil,

gerando produtos que atendam as necessidades dos clientes e promovendo a
melhoria continua.

Missdo Area de Fabrica 2 — AF2:
Gerenciar e desenvolver projetos, versdes e manutengdo evolutiva'de sistemas em
parceria com as demais divisdes utilizando o processo de desenvolvimento; agil,

gerando produtos que atendam as necessidades dos clientes e ‘promovendo’ a
melhoria continua.

Missd0 Area de Fabrica 3 — AF3:
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Gerenciar e desenvolver projetos, versdes e manutengdo evolutiva de sistemas em
parceria com as demais divisdes utilizando o processo de desenvolvimento agil,
gerando produtos que atendam as necessidades dos clientes e promovendo a
melhoria continua.

Miss3o Area de Gestdo de Fabrica — AGF

Fazer gestdo da fabrica externa de desenvolvimento de software, garantindo a
qualidade dos produtos gerados de acordo com as diretrizes metodoldgicas e
tecnoldgicas da Companhia.

Manter e atualizar a MDP — Metodologia de Desenvolvimento PROCERGS, prestando
assessoria para as areas de desenvolvimento.

Realizar os processos de garantia da qualidade (GQA) e contagem de pontos de
fungdo (APF) para as areas de desenvolvimento.

Missd0 Area de Despesa e Controladoria — ADC:

Garantir a eficacia da funcionalidade dos sistemas disponiveis nos clientes Secretaria
da Fazenda do RS: Contadoria e Auditoria-Geral do Estado, Tesouro do Estado e
Central de Licitagdes do Estado no que tange a gestao de compras do Estado,
através da sua efetiva administracao.

Miss&o Area de Planejamento e Governanca — APG:
Garantir a eficacia da funcionalidade dos produtos da Secretaria de Planejamento,
Governanca e Gestdo, da PROCERGS e nos sistemas que podem servir a mais de um
cliente, através da sua efetiva administracdo.

Miss&o Area de Administragdo Publica — APL:
Garantir a eficacia da funcionalidade dos sistemas disponiveis nos clientes Secretaria
da Fazenda do RS e Secretaria de Planejamento, Governanca e Gestdo: Area de
Recursos Humanos do Estado, através da sua efetiva administracdo.

Miss&o Area de Receita 1 — AR1:

Garantir a eficacia da funcionalidade dos sistemas disponiveis no cliente Secretaria
da Fazenda do RS - Receita Estadual, através da sua efetiva administragdo.

Miss30 Area de Receita 2 — AR2:

Garantir a eficacia da funcionalidade dos sistemas disponiveis no cliente Secretaria
da Fazenda do RS - Receita Estadual, através da sua efetiva administragdo.

Miss30 Area Educacional e Sécio Ambiental — AES:

Garantir a eficacia da funcionalidade dos sistemas disponiveis nos clientes Secretaria
da Agricultura, Pecuaria e Irrigacdo, Secretaria da Cultura, Secretaria da Educacdo,
Secretaria do Turismo, Esporte e Lazer, Secretaria da Justica e dos Direitos
Humanos, Secretaria do Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel e Secretaria do
Trabalho e do Desenvolvimento Social, através da sua efetiva administragdo.

Missdo Area de Previdéncia e Salide — APS:
Garantir a eficacia da funcionalidade dos sistemas disponiveis nos clientes Secretaria
da Salde, Instituto de Assisténcia a Salde dos Servidores Publicos do Estado,
Instituto de Previdéncia do Estado, Secretaria de Comunicagdo, Procuradoria-Geral
do Estado, Junta Comercial, Assembleia Legislativa, Tribunal de Justica do Estado,
Agéncia Estadual de Regulagdo dos Servicos Publicos do Estado, Secretaria do
Desenvolvimento Econémico, Ciéncia e Tecnologia, CIENTEC e METROPLAN, através
da sua efetiva administragao.

Miss&o Area de Saneamento — ASN:

Garantir a eficacia da funcionalidade dos sistemas disponiveis no cliente.Companhia
Riograndense de Saneamento — CORSAN, através da sua efetiva administragao.

Miss&o Area de Seguranca PUblica — ASP:

Garantir a eficacia da funcionalidade dos sistemas disponiveis nos clientes!dafuncéo
Seguranca Publica do Estado, através da sua efetiva administragao.

Missdo Area de Transito 1 — AT1:
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Garantir a eficacia da funcionalidade dos sistemas disponiveis no cliente
Departamento Estadual de Transito — DETRAN/RS, através da sua efetiva
administragao.

Miss&o Area de Transito 2 — AT2:

Garantir a eficacia da funcionalidade dos sistemas disponiveis no cliente
Departamento Estadual de Transito — DETRAN/RS, através da sua efetiva
administragao.

Principais Atribuigdes:

. Garantir que o desenvolvimento, teste e implantagdo dos sistemas sejam executados
em conformidade com os processos de Gestdao de Demandas, de Relacionamento

com Clientes, de Desenvolvimento de Sistemas e a Politica de Seguranca da
Informagao;

. Apoiar a Divisdo de Relacionamento com Clientes — DRC na venda de novas solucoes,
elaborando analise das demandas solicitadas e o respectivo planejamento de horas
de desenvolvimento;

. Desenvolver novas solugdes para atender as necessidades dos clientes;

. Realizar a manutencdo dos sistemas: versdes evolutivas e corretivas, atendimento ao
cliente e acompanhamento da produgao;

. Prestar servicos de consultoria em tecnologia da informacdo para os clientes da
PROCERGS;

. Customizar ou utilizar diretamente produtos de softwares de mercado para os
clientes;

. Gerenciar os projetos de desenvolvimento/manutencao de sistemas no que tange a

prazos, recursos e custos, garantindo sua entrega de acordo com as especificacbes
dos clientes;

. Desenvolver projetos de Consultoria Organizacional para clientes e no ambito da
PROCERGS;

. Negociar e gerenciar a prioridade das demandas de clientes.

Produtos e Servigos:

. Projeto, Desenvolvimento, Implantacdo, Treinamento, Manutencdo, Assessoria de
Sistemas e Sites;

. Projetos de Reestruturagao Organizacional;

. Consultoria Organizacional: Modelagem de processos, Diagndstico Preliminar,

Diagndstico Sistémico-Organizacional.

2.5. Diretoria de Infraestrutura e Operacoes — DIOP

Denominagdo do Responsavel: Diretor.

Denominacgdo do Corresponsavel: Ndo ha.

Nivel Estrutural: Diretoria.

Nivel Hierarquico Superior: Presidéncia — PRES.

Missao:
Assegurar a execucdo das fungbes técnicas nas areas de infraestrutura e operagoes,
dentro dos padroes de qualidade, normas técnicas e seguranga da informacao.

Principais AtribuicOes:

. Viabilizar o Planejamento Estratégico, Politicas e Objetivos de Gestdao da Companhia;
. Deliberar sobre questdes estratégicas e organizacionais da Companhia;
. Desenvolver, implantar e melhorar o Sistema de Gestao PROCERGS - SGP;
. Responder pelas divisdes subordinadas.
2.5.1. Divisao de Infraestrutura — DIF

Denominagdo do Responsavel: Gerente.
Nivel Estrutural: Divisdo.
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2.5.1.1,

Nivel Hierarquico Superior: Diretoria de Infraestrutura e OperagGes — DIOP.
Areas Subordinadas:
Setor de Servigo para DevOps — SDO;
Setor de Administracao de Tecnologias de Infraestrutura — ATI;
Setor de Administracao de Servigos Operacionais — ASO;
Setor de Projeto e Instalagdo de Redes — PIR;
Setor de Provisionamento de Infraestrutura — PIN.
Missao:
Prover a identificacdo, estudo, adocdo, adequagdo, automacdo, controle,
operacionalizacdo e provisionamento da infraestrutura para a execucao dos servicos

internos e externos da Companhia com nivel adequado, operagao segura, agilidade
nas entregas e uso racional dos recursos.

Principais AtribuicOes:
. Efetivar a identificacdo e estruturagao de tecnologias e padrdes de infraestrutura;

. Propiciar a prospeccdo, analise, especificacao, estruturacdo operacional de solucdes
de infraestrutura de telecomunicacdo, datacenter, sistemas operacionais,
armazenamento e de nuvem;

. Realizar provas de conceito das tecnologias;

. Efetuar a construcdo, customizacao e entrega de infraestrutura (Hw/Sw/Telecom)
para uso interno e de clientes;

. Garantir a automatizacao de infraestrutura e servicos;

. Elaborar a contabilizagdo de uso e administracdo da capacidade dos recursos,

. Efetuar a solucao de problemas;

. Prover a implantacdo, manutencdo e desativagao de operacdo de itens de
infraestrutura;

. Dar suporte as areas e Atendimento, Desenvolvimento e Producdo nas tecnologias e
infraestrutura implantadas;

. Efetuar a Gestao de Contratos de Software, Hardware e Telecom.

Produtos e Servicos:

. Prospecgdo de solucdes;

. Elaboragdo de termos de referéncia;

. Planejamento para adocao de tecnologias;

. Infraestrutura implantada e administrada de maneira agil, segura e estavel nos
ambientes;

. Infraestrutura com Capacidade Adequada;

. Contabilizacao do uso dos servicos disponibilizada;

. Problemas na infraestrutura resolvidos;

. Contratos renovados com custo e beneficio adequado nos ambientes;

. Hardware/Software/Telecom novos adquiridos;

. Suporte técnico as areas de Desenvolvimento e Operagdo.

Setor de Servico para DevOps — SDO
Denominagdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Infraestrutura — DIF.
Missdo:
Auxiliar na prospeccao, no planejamento e implantacdo das .infraestruturas,

tecnologias e softwares necessarios para suportar o processo de operagdo ‘e
desenvolvimento de sistemas.

Principais AtribuicOes:
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. Prospectar novas tecnologias de software, baseadas nas tendéncias de mercado e
nas necessidades dos clientes;

. Participar da definicdo de politicas e diretrizes tecnoldgicas;

. Auxiliar na avaliacdo e implantacdo de infraestruturas, tecnologias e softwares

relacionados ao processo de desenvolvimento de sistemas assim como o
acompanhamento do seu ciclo de vida;

. Implantar, manter e acompanhar o ciclo de vida de componentes de software para
infraestrutura e suporte ao processo de desenvolvimento de sistemas;

. Prestar capacitacdo, suporte técnico e consultorias;

. Desenvolver, implantar e manter sistemas para a gestao de processos operacionais.

Produtos e Servicos:

. Arquiteturas e componentes de software para as tecnologias recomendadas pelas
diretrizes tecnoldgicas utilizadas pelas areas de desenvolvimento e manutengdo de
sistemas;

. Implantacdo e manutencado de ferramentas de apoio ao processo de desenvolvimento
de sistemas;

. Especificagles, padrdes, normas e orientacbes técnicas;

. Realizacao de provas de conceitos das tecnologias;

. Capacitagdo, consultoria e suporte técnico.

2.5.1.2. Setor de Administracao de Tecnologias de Infraestrutura — ATI

Denominacgdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Infraestrutura — DIF.

Missao:
Prover a construcdo, customizagao e administracdo de ambientes de infraestrutura
para uso interno e de clientes.

Principais Atribuigdes:

. Identificar e estruturar tecnologias e padrdes de infraestrutura;

. Estruturar praticas de seguranca da informagdo na infraestrutura e operacoes;

. Efetuar a gestdo de capacidade da infraestrutura;

. Implantar e customizar infraestrutura para a entrega e prestagao de servicos;

. Administrar e prestar suporte de Ultimo nivel para a Infraestrutura;

. Automatizar a entrega de infraestrutura e servigos;

. Manter a infraestrutura atualizada, segura e estavel para a entrega e prestacdo de
Servigos.

Produtos e Servigos:

. Prospecgao de solugdes;

. Elaboragdo de termos de referéncia;

. Infraestrutura de Banco de Dados administrada e com Capacidade adequada;

. Infraestrutura de Virtualizacao administrada e com Capacidade adequada;

. Infraestrutura de Cloud administrada e com Capacidade adequada;

. Infraestrutura de Conectividade administrada e com Capacidade adequada;

. Infraestrutura de armazenamento administrada e com Capacidade adequada;

. Infraestrutura para ambientes de Ciéncia de Dados administrada e com Capacidade
adequada;

. Infraestrutura de aplicacdes administrada e com Capacidade adequada;

. Infraestrutura de ferramentas voltadas para segura da informacao administradas;

. Consultoria em TI nas tecnologias administradas.
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2.5.1.3.

2.5.1.4.

2.5.1.5.

Setor de Administracao de Servicos Operacionais — ASO

Denominagdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Infraestrutura — DIF.

Missdo:
Administrar tecnologias de suporte a operacdo de sistemas, prestando um suporte
de dltimo nivel adequado as necessidades dos usuarios.

Principais AtribuicOes:

. Identificar e atuar na solugao de problemas, minimizando a recorréncia de incidentes;

. Implementar a agilidade nas entregas, através de iniciativas de automacao e
autoatendimento;

. Documentar e formalizar os procedimentos operacionais executados, utilizando as
ferramentas oficiais da Companhia;

. RacioAnaIizar 0 uso das tecnologias e servigos, promovendo a sustentabilidade
econdmica;

. Buscar a participacdo dos usuarios, através da avaliacao regular dos servigos;

. Inovar continuamente, buscando uma transformagao significativa nos resultados.

Produtos e Servigos:

. Administracdao do mainframe IBM;

. Administragao do mainframe UNISYS;

. Administracao de servigos de transmissao de arquivos (EDI);

. Administracao de servigos de protecao de dados (BACKUP);

. Administracao dos servidos de monitoria de eventos;

. Administragao de tecnologias de Schedule.

Setor de Projeto e Instalacao de Rede — PIR

Denominacgdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Infraestrutura — DIF.

Missdo:
Elaborar Projetos, instalagdo, desinstalacdo e manutencao da infraestrutura da
InfoviaRS e de seus respectivos elementos, meios de comunicagao.

Principais AtribuicOes:

. Viabilizar a execucdo de instalagdes, manutencoes e configuracdes dos equipamentos

de infraestrutura da InfoviaRS e seus meios de comunicacdo, segundo as
necessidades dos clientes;

. Viabilizar a elaboracao de projetos de infraestrutura de rede interna para clientes;
. Efetuar a gestdo de contratos de infraestrutura de hardware, software e telecom da
DIOP;

. Efetuar a gestao da infraestrutura do Datacenter da PROCERGS.
Produtos e Servigos:

. Instalacdo, desinstalagdao e transferéncia de equipamentos de infraestrutura da
InfoviaRS;

. Configuracao dos elementos e de ferramentas de gestdo de infraestrutura da
InfoviaRS;

. Manutengdo da infraestrutura da InfoviaRS;

. Manutencdo da infraestrutura do Datacenter da PROCERGS;

. Projeto e instalagdo de infraestrutura de rede interna para clientes.

Setor de Provisionamento de Infraestrutura — PIN
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2.5.2.

Denominacgdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Infraestrutura — DIF.

Missdo:
Provisionar, prestar suporte e manutencao e desativar a infraestrutura de hardware,
software e telecom nos ambientes.

Principais AtribuicOes:

. Entregar uma infraestrutura de hardware, software e telecom padronizada e estavel
para a operagao de servigos;

. Manter infraestrutura de Sistemas Operacionais atualizada;

. Provisionar e efetuar a manutencdo de redes e permissdo de usuarios;

. Provisionar e efetuar a manutencdo da transmissdo de audio e video em eventos;

. Provisionar e efetuar a manutencao de Infraestrutura Java;

. Provisionar e efetuar a manutencao de Produtos de Infraestrutura;

. Provisionar e efetuar a manutencao do Produto Voip;

. Planejar e executar projetos de Infraestrutura da rede do estado;

. Prestar suporte e manutencdo de Infraestrutura de hardware, software e telecom
para a area operacional;

. Manter a infraestrutura segura e estavel, conforme as recomendagbes de

fornecedores e das areas de administracdo de infraestrutura.
Produtos e Servigos:

. Infraestrutura de Sistemas Operacionais Provisionada;

. Infraestrutura de Telecom Provisionada;

. Infraestrutura de Softwares basicos Provisionada;

. Suporte e manutengao na infraestrutura de servidores e software basico;
. Suporte e manutencao de aplicagdes Java;

. Suporte e manutengao do Antivirus;

. Suporte e manutencdo do produto de proxy;

. Suporte e manutencao do Voip;

. Transmissao e edicdo de audio e video de eventos;

. Suporte e manutencdo nos servicos transversais do estado;
. Consultoria em TI.

Divisao de Operacoes — DOP
Denominacdo do Responsavel: Gerente.
Nivel Estrutural: Divisdo.
Nivel Hierarquico Superior: Diretoria de Infraestrutura e OperagGes — DIOP.
Areas Subordinadas:
Setor Central de Servigos - CSE;
Setor de Suporte ao Cliente — SCL;
Setor de Entrega de Servicos — ENS;
Setor Centro de Operagdes Dia — COD;
Setor Centro de Operagdes Noite — CON;
Setor de Sustentacdo de Servigos — SSE;
Setor Centro de Digitalizacdo e Emissao — CDE;
Coordenadoria Regional de Alegrete — CRAL;
Coordenadoria Regional de Caxias do Sul — CRCS;
Coordenadoria Regional de Passo Fundo — CRPF;
Coordenadoria Regional de Pelotas — CRPL;
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Coordenadoria Regional de Santa Maria — CRSM;
Coordenadoria Regional de Santo Angelo — CRSA.
Missao:
Prover aos Clientes e Usuarios PROCERGS, servigos estaveis, com monitoragao do

desempenho e atendimento qualificado, por meio da coleta de dados, analise de
métricas e melhoria continua dos servigos.

Principais Atribuigdes:

. Atender as demandas de clientes e usuarios;

. Centralizar o gerenciamento dos IC's de infraestrutura por meio de monitoramento e
tratamento de eventos;

. Apoiar as demais areas da operagao, fornecendo informagGes, servicos, ferramentas
e automagoes;

. Entregar servicos padronizados de atendimento, treinamento e materiais para

capacitacao, servicos de digitalizacdo e impressao.
Produtos e Servicos:
. Atendimento a usuario e clientes;
. Gestdo Operacional.

2.5.2.1. Setor Central de Servicos — CSE

Denominagdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Operacoes — DOP.

Missao:
Ser no periodo do dia o ponto inicial de contato para todos os usuarios de servigos
PROCERGS, atuando na execucdo do primeiro nivel de atendimento.

Principais Atribuigdes:

. Atender em 1° nivel demandas de usuarios relacionados a disponibilidade, hardware,
software, conectividade e servicos PROCERGS;

. Dar retorno a usuarios referente a incidentes escalados pelo SAC de disponibilidade,
hardware, software, conectividade e servigos PROCERGS, para obter o seu aceite;

. Manter os usuarios informados sobre o andamento de seus incidentes e requisicoes;

. Realizar pesquisa de avaliacdo referente a incidentes e requisicoes, visando obter
melhoria no atendimento e qualidade dos servigos prestados;

. Executar processo de comunicacao de incidentes criticos;

. Atender, de forma especializada, usuarios de aplicativos disponibilizados pela
PROCERGS ao cliente DETRAN;

. Realizar o atendimento dentro do seguinte escopo: Sistemas GID, Redes Detran,
Tunel FortClient;

. Atender e categorizar os incidentes abertos pelos clientes externos (web) e internos

(formulario simplificado — USD).
Produtos e Servicos:
. Atendimento em primeiro nivel os produtos e servigos PROCERGS.

2.5.2.2. Setor de Suporte ao Cliente — SCL
Denominacgdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Operagdes — DOP.
Missao:
Prover atendimento personalizado aos clientes da administracdo publica .estadual,
representando-os na execucao dos processos e demandas operacionais.
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2.5.2.3.

2.5.2.4.

Principais AtribuicOes:
. Analisar e registrar as requisicdes de clientes internos, externos e fornecedores, e

posteriormente revisa-las, visando a garantir o atendimento da necessidade e o
correto faturamento;

. Acompanhar e gerenciar projetos de clientes;

. Manter relacionamento técnico e operacional com clientes e fornecedores;

. Gerenciar cronogramas de rede e producdo batch em todas as plataformas;

. Participar do processo de avaliacdo, negociacao e comunicacdo de mudangas.
Produtos e Servicos:

. Assessoria operacional e atividades de apoio ao processo de gestdo operacional.

Setor de Entrega de Servigos — ENS

Denominagdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Operacoes — DOP.

Missao:
Entregar servigos padronizados de: atendimento, tratamento e encaminhamento das
demandas de requisicbes de servicos, mudangas e incidentes, administracdo dos

cadastros de contas de acesso e treinamentos de capacitagdo, manuais e video
tutoriais aos clientes, usuarios e fornecedores.

Principais AtribuicOes:
. Atender as demandas de servigos dos usuarios do cliente PROCERGS e fornecedores;

. Executar o processo de admissdo e desativacdo de sistemas, andlise de requisicoes
de mudancas, atendimento e notificacao de incidentes de seguranca da informagdo e
apoio técnico as equipes internas do setor;

. Atender em primeiro nivel, das caixas postais de cadastramento e suporte para os
usuarios dos sistemas PROCERGS;

. Atender as requisicoes de servicos de cadastramento de usuarios PROCERGS e
Fornecedores;

. Criar documentagOes de atendimento para as equipes internas do setor;

. Criar treinamentos de capacitacdo, confeccdo de manuais e videos tutoriais para os
usuarios dos sistemas PROCERGS;

. Tutorear os treinamentos de capacitacao;

. Gerenciar as demandas e incidentes atendidos pelo fornecedor terceiro;

. Classificar, categorizar e encaminhar as demandas de solicitagbes atendidas pela
PROCERGS.

Produtos e Servigos:

. Aquisicao e contratacdo de servigos de manutengao de equipamentos de TI;

. Assessoria técnica;

. Cadastro de contas de acesso;

. Cadastro de servidores, estagdes de trabalho e equipamentos de TI administrados;

. Manuais, video tutoriais e treinamentos.

Setor Centro de Operagoes Dia/Noite — COD/CON
Denominacgdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Operagdes — DOP.
Missao:
Centralizar em tempo integral, 24 horas por 7 dias, o gerenciamento de redes,

servidores, sistemas e infraestrutura por meio de monitoramento, tratamento de
eventos e agbes complementares a Central de Servigos.
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2.5.2.5.

Principais AtribuicOes:

. Atender os incidentes relativos a conectividade: redes, ICs de redes, atendimento e
acionamento de estruturas externas (POP), e acionamentos de fornecedor;

. Executar os JOBs relativos ao periodo e acompanhamentos;

. Monitorar a estrutura da PROCERGS, abertura de incidentes. Acompanhamento de

RDMs e registros. Monitoria das mudancas e seus respectivos impactos dentro da
infraestrutura de servidores. Execucao de JOBs de producdo nas plataformas Open e
Mainframes;

. Receber e registrar as ocorréncias de falhas na infraestrutura recorrentes do
acionamento telefénico e Minha PROCERGS;

. Executar os JOBS Unisys e monitoria do tempo e sucesso na execugao;

. Administrar e controlar as entradas, permissdes de acessos, manutencdes corretivas

e preventivas de todas as salas e recursos do Data Center. Receber, acompanhar as
instalacdes, desinstalacdes e manutengdes de equipamentos.

Produtos e Servigos:

. Sistemas e redes de grande porte administrados;

. Redes de pequena e de média plataformas administradas e monitoradas;

. Sistemas e servidores da pequena e da média plataformas monitorados e
administrados;

. Documentagao dos ambientes Unisys e IBM atualizada;

. Sala de Controle administrada e operando.

Setor Sustentacao de Servicos — SSE
Denominacgdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Operagdes — DOP.
Missao:
Garantir ferramentas, rotinas, processos e conhecimento necessarios para que a

Operagao esteja apta a suportar os servigos por meio de controle de mudangas,
gestao dos processos operacionais, suporte de segundo nivel e contabilizagdao de

Servigos.
Principais AtribuicOes:

. Definir e prover informagOes, indicadores e suporte para melhoria continua de
processos e Sservigos;

. Atuar na melhoria continua de processos internos da Operacdo e nos processos de
interacdo com demais areas da Companhia;

. Produzir e manter documentacdo necessaria a execucdo dos processos de
atendimento N1;

. Encarregar-se por administrar, documentar e preparar todas as rotinas que trocam
arquivos entre as trés plataformas e o meio externo: UNISYS, IBM, PMP;

. Atuar na preparacao dos arquivos relacionados aos Servicos de Impressao, mantendo

e na medida que demandado, atuando no atendimento de incidentes relacionados a
arquivos de impressao;

. Administrar, controlar, preparar, documentar e, por vezes, submeter rotinas e jobs,
sempre atendendo a cronogramas e pacotes de producdo previamente elaborados;

. Controlar mudancas e configuragao no ambiente operacional;

. Gerenciar os processos de incidentes, requisicdo de servico e conhecimento;

. Gerenciar problemas no ambiente operacional;

. Garantir que a operagao esteja apta para suportar os servigos;

. Administrar e suportar as ferramentas utilizadas pela operagdo com: parametrizagao

mais adequada ao atendimento do servico;
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. Apoiar as demais areas da operacdo fornecendo informacdes e sistematizando

atividades.
Produtos e Servicos:

. Capacitacdo, suporte e assessoria em metodologias, processos, servicos e
governanga de TI;

. Avaliagdo e implantacdo de metodologias e softwares relacionados a gestdao de
processos e de servigos;

. Modelagem e gestao de processos.

2.5.2.6. Setor Centro de Digitalizacao e Emissao — CDE

Denominacgdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Operagdes — DOP.

Missdo:
Suportar os servicos de digitalizacdo em geral, impressdo, emissdo restrita,
expedicao e apoio a backup.

Principais AtribuicOes:

. Digitalizar documentos recebidos de clientes, disponibilizando-os em pastas ou
submetendo-os a execucdo de sistemas;
. Emitir e acompanhar o acabamento dos documentos DETRAN, supervisionando as

tarefas desempenhadas pelo fornecedor GVD até a entrega e postagem dos lotes
gerados aos Correios;

. Supervisionar todos os servicos de impressao e reprografia junto ao fornecedor
Xerox, emitindo notas de controles de relatdrios expedidos — sempre com a
observancia e cumprimento de prazos, contelido e qualidade;

. Administrar os servicos de apoio a backup em todas as plataformas, controlando
cartuchos, alimentando e controlando {ape-libraries e mantendo as fitotecas de
seguranca.

Produtos e Servicos:

. Print-Center e contrato de parceiro administrado;

. Fitoteca e servigos de backup administrados e executados;

. Midias geradas e encaminhadas conforme solicitagGes: fitas, cartuchos, CDs.

2.5.2.7. Coordenadorias Regionais — CRs

Denominacgdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Operagdes — DOP.
Missao:
Ser o ponto de presenca e atuacao da PROCERGS no interior do Estado para agbes
do Governo e atuacdo junto aos municipios e demais entidades representativas.
Principais Atribuigdes:

. Prestar servicos de instalacdo e manutencdo de software e hardware utilizados na
regional e clientes;

. Receber, registrar, rastrear e retornar aos usuarios as requisigoes de servicos;

. Atender ao SAC (filas helpadd, Detran, Rede RS, APL e staff) nos niveis 1 e 2;

. Prestar servigos de instalagdo, manutencdo e monitoria das redes;

. Treinar e assessorar usuarios no uso dos aplicativos disponibilizados pela PROCERGS;

. Gerenciar servigos operacionais de terceiros durante e apds a execucao;

. Realizar atividades de infraestrutura de redes (projeto fisico);

. Aplicar provas de habilitacdo para o DETRAN/RS, visando a atender ‘ao: cidadao.em

suas regides/cidades de origem;
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. Fomentar e desenvolver novas parcerias com entidades representativas nas regioes
e/ou clientes, principalmente no desenvolvimento da TIC voltada para o cidadao;

. Atuar em projetos de Entidades de Ensino e TECNOPARQUE; (provimento de
internet).

Produtos e Servigos:

INCIDENTES/SAC: (Atendimento de 2° nivel envolve deslocamento)
Identificagdo de usuario;

Identificagdo de problema;

Abertura de incidente;

Solucao ou encaminhamento para solucao.
SOLICITACOES DE SERVICO: (Envolve deslocamento)

Atendimento conforme demanda do cliente;

Projetos de infraestrutura e ampliacdes;

Projetos de fibra Optica.

. RDM'’s E SERVICOS EM POPs: (Envolve deslocamento)
Instalacao/Substituicao/desinstalacdo de equipamentos;
Manutengao preventiva nos POPs de Regionais;

Manutengao corretiva;

Manutengdo Elétrica;

Projetos de infraestrutura novas e ampliagOes.
PROJETOS DE INFRAESTRUTURA: (Envolve deslocamento)

Vistoria técnica;

Levantamento para planta baixa, calculo de area e layout de pontos;
Desenho de planta em 3D e projeto ldgico e elétrico;

Calculo de materiais para utilizacdo na obra;

Visita de apresentagdo, conferéncia de material conforme especificagbes;
Apresentacao da Obra para executor;

Vistoria do andamento da Obra;

Aceite final;

Calculo do material efetivamente utilizado na obra;

Migracao da rede antiga pra a rede nova.

. REPRESENTACAO DA PROCERGS NO INTERIOR

DETRAN
Acompanhamento e aplicacdo de provas tedricas;

Suporte técnico para conectividade, dos servicos do Detran na regional (provas
tedricas e junta médica);

Suporte técnico em hardware e software dos equipamentos de uso do Detran;
Gestao dos servicos de limpeza e vigilancia;

Fornecimento e logistica de materiais e insumos envolvidos para prestagdo dos
servigos.

2.6. Diretoria Administrativo-Financeira — DAF

Denominagado do Responsavel: Diretor Administrativo-Financeiro.

Denominacgao do Corresponsavel: Ndo ha.

Nivel Estrutural: Diretoria.

Nivel Hierarquico Superior: Presidéncia — PRES.

Missao:
Garantir o funcionamento da Companhia e adequada disponibilizacdo dos recursos
humanos, financeiros e materiais, bem como infraestrutura e servicos de
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2.6.1.

manutencao e de apoio administrativo, além de assegurar a sua efetiva participagao
no mercado.

Principais AtribuicOes:

Viabilizar o Planejamento Estratégico, Politicas e Objetivos de Gestao da Companhia;
Deliberar sobre questdes estratégicas e organizacionais da Companhia;

Desenvolver, implantar e melhorar o Sistema de Gestdo PROCERGS — SGP;
Responder pelas divisdes subordinadas;

Deliberar quanto a questoes taticas das divisdes subordinadas;

Quantificar as metas para avaliacdo do desempenho da Companhia;

Dotar a Companhia de recursos humanos, materiais e financeiros, adequados as suas
necessidades e conveniéncias, em consonancia com seus objetivos e prioridades;
Proporcionar aos empregados da Companhia condicoes adequadas de trabalho, sob
aspecto social e financeiro, estimulando seu desenvolvimento profissional;

Prover os suprimentos materiais e as contratacdes de servicos e obras, de acordo
com as normas legais, atendendo aos objetivos e as metas de manutencdo e da
politica de investimentos;

Estabelecer e possibilitar os meios para a execucao do Planejamento Orgamentario
da Companhia, em conformidade com a Legislacdo aplicavel e a programacdo
financeira, de acordo com as normas e diretrizes governamentais;

Fixar remuneracdo compativel com a do mercado de trabalho, estruturando a politica
salarial, de assisténcias médica e social e de beneficios da Companhia;

Avaliar e acompanhar o Orcamento Econdmico-Financeiro da Companhia, executando
as medidas corretivas necessarias;

Avaliar o desempenho das geréncias das divisGes subordinadas.

Divisao de Gestao Contabil-Financeira e Orcamentaria —
DCF

Denominacdo do Responsavel: Gerente.

Nivel Estrutural: Divisdo.

Nivel Hierarquico Superior: Diretoria Administrativo-Financeira — DAF.
Areas Subordinadas:

Setor de Controle Contabil — SCC;

Setor de Controle Financeiro — SCF;

Setor de Gestao de Custos — SGC;

Setor de Administracao de Contratos — SEC.

Missao:

Executar a politica financeira da Companhia, adequada a disponibilizagdo dos
recursos, mediante o gerenciamento dos processos contabil, financeiro, de custos,
orgamentario e tributario, bem como estabelecer o planejamento operacional da
area e subsidiar as acles para estabelecimento do planejamento tatico e
orgamentario da Companhia.

Principais AtribuicOes:

Subsidiar a Diretoria na definigdao do planejamento tatico da Companbhia;

Elaborar o planejamento operacional das fungdes financeira, contabil, orgamentaria e
tributaria;

Aplicar a politica de precos segundo os parémetros e definicoes estabelecidos pela
Divisdo de Relacionamento com Clientes - DRC;

Estabelecer e manter o equilibrio financeiro do Fluxo de Caixa da Companhia;
Assegurar o atendimento das exigéncias contabeis, fiscais e tributarias;
Estabelecer a adequada estruturagao de custos da Companhia;
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2.6.1.1,

Aprovar pagamentos a fornecedores em notas fiscais oriundas de compras de
material ou contratacdes de servigos;

Acompanhar e subsidiar a Diretoria quanto as liberacoes de verbas comprometidas
com os servigos prestados;

Analisar mapa de faturamento e relatério de inadimpléncia.

Produtos e Servigos:

Fluxo de Caixa financeiro;
Controle da Execucdo Orgamentaria;

Atas publicadas e registradas na Junta Comercial, Industrial e de Servicos do Estado
do Rio Grande do Sul;

Andlise Econémico-Financeira para apresentagdo ao Conselho Fiscal;
Balango Patrimonial e Demonstrativo de Resultados publicados;

Balancetes, Razdo Auxiliar e Livro de Inventario, registrados na Junta Comercial do
Estado do Rio Grande do Sul;

Balanco de resultados por clientes e ordem de servico;
Faturamento e recebimento de clientes;

Cobranca de inadimplentes;

Andlise e publicacdo do IGPII.

Setor de Controle Contabil — SCC

Denominagdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Gestdo Contabil-Financeira e Orcamentaria — DCF.
Missao:

Garantir a veracidade e atualidade dos registros dos atos e fatos contdbeis,
subsidiando a gestdao da Companhia, Acionistas e Conselhos com informagdes
confiaveis para a tomada de decisdo e atendendo as exigéncias legais e fiscais.

Principais AtribuicOes:

Registrar atos e fatos administrativos e suas repercussoes em conformidade com a
legislacdo vigente e principios contabeis;

Elaborar o Balanco Patrimonial, de Resultados, Demonstracdo do Fluxo de Caixa,
Variagbes Patrimoniais, Balancetes mensais, relatérios contabeis para fins
internos e externos;

Manter os documentos contabeis, fiscais e societarios atualizados e confiaveis para
apresentagao aos 6rgdos fiscalizadores;

Realizar andlises e interpretacdes econémico-financeiras;

Subsidiar o Conselho Fiscal e gestores da Companhia com informagbes atuais e
confiaveis para a tomada de decis3o;

Administrar o processo de apropriagdo e apuragao de custos e margens de
rentabilidade dos servigos;

Fazer cumprir as obrigacOes legais e fiscais;

Responder pela gestao de tributos;

Elaborar documentos de gestdo financeira e estudos de viabilidade econdmica;
Elaborar guias para recolhimento de impostos e contribuigdes;

Prestar informagBes econdmicas e fiscais para os 6rgaos de fiscalizacdo;

Manter atualizadas certidoes negativas de tributos federais, estaduais e municipais da
Companhia;

Acompanhar as diversas legislacbes que afetem os encargos € servigos™ da
PROCERGS.

Produtos e Servicos:
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2.6.1.2.

Balanco Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do Exercicio, Demonstracdo do
Fluxo de Caixa e Demonstracao das Mutagdes do Patriménio Liquido;

Andlise econémico-financeira para apreciacdo do Conselho Fiscal;
Apoio consultivo contabil a administragao e divisdes da Companhia;

Relatdrio de prestacao de contas a Contadoria e Auditoria-Geral do Estado — CAGE e
ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul - TCE;

Atendimento as auditorias da Contadoria e Auditoria-Geral do Estado — CAGE e ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul - TCE;

Balancetes, Razao Auxiliar e Livro de Inventario;

Guias de impostos gerados;

Atas publicadas e registradas na Junta Comercial do Estado do Rio Grande do Sul;
CertidGes de Regularidade Fiscal e Societaria;

Declaragdes legais, IRPJ e tributarias;

Livro de Apuragao do Lucro Real - LALUR;

Livros fiscais e societarios registrados em 6rgaos competentes;

Cadastro atualizado dos administradores da Companhia nos 6rgaos das
administracdes municipal, estadual e federal;

Consultoria em matéria tributaria, fiscal e societaria;

Controle e registro na Junta Comercial de Atas de AGO, AGE, Conselho de
Administragao e Conselho Fiscal.

Setor de Controle Financeiro — SCF
Denominagdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Gestdo Contabil-Financeira e Orcamentaria — DCF.
Missdo:
Administrar com eficiéncia o processo financeiro da Companhia, objetivando a
confiabilidade, seguranca e integridade das informacdes/acdes junto a clientes e

fornecedores, bem como a formalizagao e o gerenciamento dos contratos de receita
da Companhia.

Principais Atribuigdes:
Elaborar e administrar os fluxos de caixa diario e mensal;

Controlar solicitacdes de despesas da Companhia com relagdo ao Orgamento
Financeiro;

Controlar a execugdo orgamentaria;

Manter o controle diario dos saldos bancarios e de caixa;

Manter atualizadas certiddes negativas referentes as obrigagdes com fornecedores;
Efetuar Programacao Financeira Diaria;

Realizar pagamentos e recebimentos;

Controlar os recursos financeiros e promover a efetivacdo dos compromissos de
pessoal, legal, fiscal e com fornecedores;

Operacionalizar e manter as tabelas de pregos da Companhia emitidas pela Divisao
de Relacionamento com Clientes — DRC;

Controlar o faturamento, com identificagao e baixa dos valores recebidos;
Efetuar cobranca de clientes inadimplentes e controlar os saldos devedores;

Prestar consultoria e encaminhamentos na solugdo dos problemas pré e poés-
faturamento;

Fazer levantamento e analise mensais do indice IGPII;

Efetuar a andlise e elaboragdo de instrumentos contratuais .de receita,

compreendendo prestacao de servicos, permutas, comodatos, convénios; ‘protocolos
de intencdes, acordos de dividas, termos de adesdo, a partir de solicitagao eletronica
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2.6.1.3.

2.6.1.4.

demandada pela Area Comercial, bem como a sua administracao, verificando itens
como vigéncia e prorrogagao do contrato, e arquivamento.

Produtos e Servicos:

. Execugao do Orgamento Financeiro;

. Fluxo de Caixa financeiro;

. Extratos bancarios conciliados;

. Quitacdo de obrigagbes com fornecedores, sociais, legais e tributarias;

. Faturamento dos servigos prestados aos clientes;

. Recebimentos de clientes;

. Negociacdao/cobranca de clientes institucionais e privado;

. Recebimentos de clientes e pagamentos a fornecedores;

. Apoio consultivo em matéria de faturamento a Divisdo de Relacionamento com
Clientes — DRC;

. Contratos de receita administrados e controlados;

. Consultoria orcamentaria e financeira as divisées da Companbhia;

. Publicagdo do indice do IGPII na Intranet.

Setor de Gestao de Custos — SGC
Denominagdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Gestdo Contabil-Financeira e Orcamentaria — DCF.
Missao:
Apurar e controlar os custos da Companhia.
Principais AtribuicOes:

. Administrar o processo de apropriagdo e apuragao de custos e margens de
rentabilidade dos servigos;

. Realizar andlises e interpretagdes econdmico-financeiras e de custos;

. Prestar apoio consultivo de custos a administracdo e divises da Companhia.

Produtos e Servigos:

. Gestdo dos centros de custos e ordens de servico da Companhia;

. Atualizacao da tabela de centros de custos na intranet;

. Elaboracao do balanco de Resultados por clientes e ordem de servico;

. Geracdo de relatdrios gerenciais de acompanhamento dos custos da Companhia;

. Apoio ao preenchimento do livro de Apuracao do Lucro Real — LALUR;

. Publicagdo dos indices do IGP-M, IPCA, INPC, IGII-P na Intranet;

. Andlise e parecer da documentacdo e da capacidade econdmico-financeira das
empresas participantes dos processos licitatdrios da Companbhia;

. Geracdo dos indices de Custos Indiretos Gerais e Margem Ideal da Companhia;

. Lancamento Contabil de Rateios Diversos.

Setor de Administracao de Contratos — SEC

Denominagdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Gestdao Contabil-Financeira e Orcamentarial $|DCF.

Missdo:
Formalizar e administrar os contratos de despesa da Companhia;. ‘observando, os
preceitos legais e os termos pactuados entre as partes.

Principais AtribuicOes:

. Efetuar a andlise e elaboracdo de instrumentos contratuais, compreendendo
contratos de prestacdo de servicos, fornecimento de bens, parcerias, permutas,
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comodatos, convénios, protocolos de intengdes, acordos de dividas, termos de
adesdo, a partir de processos administrativos para contratos de despesa;

. Providenciar as assinaturas dos instrumentos contratuais, a publicacdo da sumula,
bem como digitalizar os contratos e cadastra-los em sistema de controle especifico
para contratos de despesa;

. Administrar os contratos de despesa, verificando itens como: vigéncia, vencimento e
prorrogacdao do contrato (disparo de processo administrativo para averiguar a
necessidade de continuidade dos produtos/servigos contratados), efetuar o controle
de Notas Fiscais/Faturas, de documentacdes de regularidade fiscal e documentagdes
trabalhistas de prestadores de servigos, de liberacdo de pagamento de parcelas de
contrato (validando itens de contrato, vigéncia, vencimento e valores, retengGes
decorrentes de aplicacao de penalidades, glosas decorrentes de faturamento a
maior), efetuar controle financeiro do contrato, disponibilizando relatérios e/ou dados
para clientes internos e externos, realizar levantamento de valores devidos
decorrentes de aplicacdo de correcdo monetaria e juros para pagamento imediato ou
através de acordo de divida, providenciar a desativacdo e arquivamento de contratos
de despesa;

. Acompanhar as alteragdes na legislacao e normas vigentes na esfera das licitacdes e
contratos de despesa;
. Proceder os cancelamentos, desativacdes e encaminhamentos dos processos de

contratos de despesa para arquivo.
Produtos e Servicos:
. Contratos de despesa administrados e controlados.

2.6.2. Divisao de Gestao Administrativa — DGA

Denominacdo do Responsavel: Gerente.
Nivel Estrutural: Divis3o.
Nivel Hierarquico Superior: Diretoria Administrativo-Financeira - DAF.
Areas Subordinadas:
Setor Administrativo — SAD;
Setor de Compras — SCP;
Setor de Infraestrutura — SIE;
Setor de Patrimo6nio, Arquivo e Almoxarifado — SPA;
Setor de Responsabilidade Socioambiental — RSA.
Missao:
Prover necessidades de apoio logistico, através do fornecimento de recursos

materiais, servicos administrativos e infraestrutura, necessarios aos processos de
negécio da Companhia.

Principais AtribuicOes:

. Subsidiar a Diretoria na definicdo do Planejamento Tatico da area e das acbes no
Planejamento Estratégico da Companhia;

. Elaborar o planejamento operacional da fungao administrativa;

. Apoiar e atender o Gabinete da Diretoria em suas demandas administrativas;

. Prever anualmente as despesas e o0s investimentos nas dreas sob sua
responsabilidade, como materiais, infraestrutura e servigos administrativos;

. Propor permanentemente ag0es que reduzam despesas administrativas da
Companhia.

Produtos e Servigos:
. Apoio logistico, recursos materiais, infraestrutura e servigos administrativos.

2.6.2.1. Setor Administrativo — SAD
Denominacgdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
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Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Gestdo Administrativa — DGA.
Missao:

Prestar servicos administrativos com pessoal proprio e/ou terceirizado nas atividades
de vigilancia, limpeza, motoristas, coleta e entrega de materiais, transporte de
pessoas, materiais e cargas, de recepcao, telefonia, protocolizagao, coleta e entrega
de documentos, malotes e correspondéncias, gestdo da automagdo de
estacionamentos do CAFF.

Principais Atribuigdes:
Servicos Administrativos:

Efetuar, através dos prepostos, o controle dos servicos terceirizados de vigilancia, de
limpeza, de jardinagem, de transporte de cargas, de motoristas, de coleta e entrega
de materiais e documentos e de acessos de pessoas, no prédio Sede e nas unidades
descentralizadas;

Providenciar os servicos de coleta e retirada de residuos solidos (lixo);

Efetuar, através dos prepostos, o controle de efetividade dos servigos terceirizados,
atestando a sua execucao, para a correta liberacdo de pagamento de notas fiscais.

Servicos de Transporte de Pessoas e Materiais:

Efetuar o controle e a disponibilizacdo dos servicos de transporte de funcionarios:
vales-transporte, teletaxi e por veiculos proprios ou locados;

Administrar os veiculos proprios e locados, o trafego interno - liberacdo/uso de
veiculos e dos cartGes de abastecimento, bem como infragdes de transito aplicadas e
quitacoes do IPVA, atualizando o Sistema Controle da Frota de Veiculos - CFVE;

Fazer o controle de lancamento das cotas e das despesas com combustiveis no
Sistema de Abastecimento gerido pela SEPLAG/DETERS;
Providenciar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos proprios;

Elaborar a conferéncia, o aceite e o encaminhamento para pagamento de notas
fiscais de despesas com combustivel, manutencdo de veiculos, transporte de cargas e
servicos de teletaxi.

Servigos de Comunicacdo de Dados e de Telefonia Fixa e Mdvel:

Controlar administrativamente os contratos de prestacdo dos servicos de
comunicagao de dados e de telefonias fixa e movel;

Encaminhar e acompanhar os diversos assuntos relacionados a contratacdao dos
servicos de telefonias fixa e movel: novos pedidos, pendéncias, prazos, atrasos,
urgéncias, e outros junto as concessiondrias, através de telefone, e-mail e da
realizacdo de reunides periddicas;

Controlar e entregar aos requisitantes aparelhos de telefonia mével e equipamentos
relacionados a comunicacdo movel;

Conferir, revisar, dar aceite ou glosar faturas e notas fiscais de prestacdao de servicos
de telefonias fixa e movel.

Servicos de Coleta e Entrega de Materiais e Documentos e Abastecimento:

Efetuar a distribuicdo interna de documentos e malotes, recebidos de outras areas ou
de dérgdos externos;

Realizar tarefas externas em bancos, cartorios, entregas e retiradas diversas,
mediante demanda;

Providenciar o recebimento, a expedicdo e o transporte de equipamento e
mobilidrios, documentos, materiais e malotes da Sede, unidades descentralizadas e
em clientes;

Realizar o abastecimento, a inspegdo e a reposicdo de agua mineral nos bebedouros
e nas maquinas de café, com o acionamento de manutencdo, quando-hécessario;
Elaborar a verificacdo e organizacdo de infraestrutura fisica e de materiais do
Auditorio Sede;

Providenciar o recolhimento de papel descartado, triagem e trituracao-dematerial
para reciclagem, no prédio Sede.
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Servicos de Protocolo de Documentos e Pequenos Volumes:

. Realizar o recebimento, triagem, protocolizacdo, encaminhamento e expedicao de
correspondéncias e pequenos volumes;

. Elaborar o encaminhamento de correspondéncias para postagem nos Correios;

. Efetuar o cadastramento, encaminhamento, recebimento e arquivamento de
processos administrativos fisicos e eletronicos;

. Fazer a digitalizagdo de documentos oficiais para encaminhamento eletronico;

. Realizar servigos de telefonia fixa pela Central PABX;

. Efetuar o empréstimo temporario de telefones celulares;

. Controlar a agenda das salas de reunido e do Auditdrio, na Sede a partir do

recebimento de solicitacdo eletrénica de agendamento, feita por usuarios.
Controle de Viagens:

. Realizar controle de viagens de funcionarios a partir de recebimento de solicitagdo
eletronica de usuarios, conforme demanda.

Produtos e Servigos:

. Servigos de vigilancia, de limpeza, de telefonia, de transporte de pessoas, cargas e
materiais, de protocolo, coleta, expedicdo e entrega de documentos, materiais €
correspondéncias, de viagens, e de servicos administrativos e de apoio em geral;

. Servigos de apoio e logistica para eventos (EXPOINTER, SECOP, etc.);
. Gestdo da automacao de estacionamentos do CAFF.

2.6.2.2. Setor de Compras — SCP

Denominacgdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Gestdo Administrativa — DGA.

Missao:
Realizar processos de compra de servigos e materiais para Companhia.

Principais AtribuicOes:

. Efetuar a compra de produtos e/ou contratacdo de servicos de acordo com a
modalidade de licitacdo prevista no regramento legal vigente, de acordo com a
demanda da Companhia, emitindo Ordem de Compras - OC ou conforme o caso,

encaminhando ao Setor de Administracdo de Contratos — SEC para a elaboracao de
minuta de Contrato e celebracdo do Contrato definitivo;

. Receber, controlar e providenciar os pedidos de compras, através de Requisicdes de
Material ou os processos administrativos;

. Providenciar todos os procedimentos que envolvam os processos licitatérios (Pregdo,
Credenciamento, Procedimento Licitatério) ou de Dispensa e Inexigibilidade de
Licitacao;

. Providenciar o aceite nas notas fiscais de fornecedores, a partir da entrega dos
produtos ou realizagdo dos servigos contratados;

. Acompanhar as alteragdes na legislacao e normas vigentes na esfera das licitagdes e
contratos administrativos;

. Emitir atestados de qualificagao técnica solicitados por fornecedores aos fornecedores
de produtos e prestadores de servigos;

. Prover a Administracdo do ERP no mddulo de Compras.

Produtos e Servicos:

. Selecdo de fornecedores mediante administragdo e controle ‘de compras” e
contratacdes nas diversas modalidades legais, e emissao de atestados'de qualificacao
técnica.

2.6.2.3. Setor de Infraestrutura — SIE
Denominacgdo do Responsavel: Chefe.
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2.6.2.4.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Gestdo Administrativa — DGA.

Missao:

Garantir a continuidade operacional da Companhia, por meio de processos de
manutengdo, operagao e controle da sua infraestrutura.

Principais AtribuicOes:

. Realizar servicos de operacdo, controle e manutencdo corretiva e preventiva na
infraestrutura composta das instalagGes elétricas, do sistema UPS - Uninterruptible
Power Supplies (no break), do sistema de geracdo de energia elétrica de emergéncia,
do sistema de condicionamento de ar, de instalagGes hidraulicas, prediais, telefonia,
bem como execucdo de leiautes, e outras atividades correlatas, no prédio Sede e
demais unidades descentralizadas da Companhia;

. Viabilizar a infraestrutura elétrica, civil, telefénica e de condicionamento de ar para
eventos demandados pela Companhia;
. Realizar estudos, dimensionamento de maquinas, elaboracdo de croquis, assessoria

técnica interna, projetos, definicbes e especificacoes de infraestrutura elétrica e de
equipamentos de infraestrutura;

. Manter a infraestrutura do prédio Sede durante 24 horas por dia, todos os dias do
ano;
. Efetuar o controle e especificacdo de materiais e equipamentos e de servigos

terceirizados necessarios a manutencdo, operacao e controle de infraestrutura.
Gestdo de pessoal do setor: escalas de final de semana, folgas, férias, atestados,
plantdes "BIP", dissidios e outros. Controle, averiguacdo e aceite de notas fiscais de
servicos de energia elétrica, de agua e de manutengdo terceirizados, especificacdo e
gestdo de contratos de servigos e equipamentos.

Produtos e Servicos:

. Manutengdo, operacdo e controle de infraestrutura fisica, de servigos prediais: agua,
energia elétrica, telefones e de manutengdo de servigos terceirizados e servigos
técnicos de manutencdo corretiva e preventiva.

Setor de Patrimonio, Arquivo e Almoxarifado — SPA

Denominacgdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Gestdo Administrativa — DGA.

Missdo:
Realizar a gestdo dos bens patrimoniais proprios e de terceiros, itens do
almoxarifado e do arquivo centralizado de documentos da Companhia.

Principais AtribuicOes:

. Efetuar a imobilizagdo de bens patrimoniais proprios e de terceiros, a partir do

recebimento de documento fiscal ou Termo de Cessao de Bens e a baixa de bens
através de processo administrativo;

. Manutengdo do estoque dos itens do almoxarifado a partir das entradas e saidas de
materiais, efetuando as devidas requisicdes de compra com a finalidade do controle
do estoque minimo;

. Fornecer os dados necessarios para realizacdo do inventario anual dos bens
patrimoniais e do estoque do almoxarifado da Companhia, para as Comissdes de
Inventario patrimonial e de almoxarifado, para o cumprimento a exigéncia legal e
normatizacdo vigente;

. Efetuar o atendimento de material estocavel as areas requisitantes;

. Realizar os procedimentos administrativos nos casos de" furto, -‘extravio,
desaparecimento, doacdo e venda de bens patrimoniais;

. Efetuar a gestao do seguro de bens mdveis e imodveis da Companhia, bem como:dos

contratos de locacao;
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. Providenciar o encaminhamento de bens patrimoniais de apoio, como: cadeiras,
mesas e outros, para reparo e/ou conserto através de RequisicOes que serao
encaminhadas através de Pregdo Eletronico para fornecedores;

. Manter o controle e arquivamento sistematico de documentos técnicos,
administrativos, fiscais e historicos, destinados ao arquivo pelos setores, através de
formulario eletronico especifico;

. Controlar o desarquivamento dos documentos solicitados pelo Protocolo;

. Controlar o prazo de arquivamento de documentos em conformidade com a Tabela
de Temporalidade, encaminhando a trituragdo apds o vencimento de prazos
estipulados pelos responsaveis.

Produtos e Servigos:

. Administracdo e controle de bens patrimoniais, movimentacdao e reposicao de
estoque, inventario, seguro prediais e de frota de veiculos e de arquivo centralizado
de documentos.

2.6.2.5. Setor de Responsabilidade Socioambiental — RSA

Denominagdo do Responsavel: Chefe.

Nivel Estrutural: Setor.

Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Gestdo Administrativa — DGA.

Missao:
Realizar a gestdo de processos e atividades de responsabilidade social e ambiental
de maneira integrada com 6rgaos da PROCERGS, de governo e da comunidade,
garantindo que a Companhia execute seus relacionamentos institucionais e seus
processos de negocio alinhados a legislacggo ambiental e as praticas de

sustentabilidade ambiental e de responsabilidade social corporativa compativeis com
0 mercado em que atua.

Principais Atribuigdes:
Gestdo Ambiental:
. Executar a gestdo operacional do Programa SUSTENTARE;

. Promover a sensibilizagdo da forga de trabalho em relagdo a gestdo ambiental, aos
usos de recursos naturais e bens publicos, e promover boas praticas de
sustentabilidade;

. Executar acdes internas e externas, promovendo a educacao ambiental, envolvendo a
forca de trabalho e comunidades nas quais a Companhia esta inserida;

. Garantir que os processos da Companhia estejam adequados a legislacdo ambiental e
aos termos da Responsabilidade Plblica Empresarial exigidos;

. Produzir Termos de Referéncia para os contratos de Companhia, alinhando-os aos
preceitos legais da legislagdo ambiental;

. Acompanhar processos internos monitorando principalmente:

I - disposicdo final ambientalmente adequada dos residuos sodlidos gerados pelas
obras contratadas;

II - mitigacdo dos danos ambientais por meio de medidas condicionantes e de
compensacdo ambiental, que serdo definidas no procedimento de licenciamento
ambiental;

III - utilizacdo de produtos, equipamentos e servicos que, comprovadamente,
reduzam o consumo de energia e de recursos;

. Adotar praticas de sustentabilidade ambiental e de responsabilidade . social
corporativa compativeis com o mercado em que a companhia atua;

. Mapear e documentar os processos de descarte de residuos solidos;

. Produzir, executar e controlar os contratos de descarte de residuos da.Companhia;

. Organizar o Benchmarking institucional visando conhecer as melhores praticas

executadas no tema da Gestdo Ambiental Empresarial em todas as esferas.(publica e
privada), procurando sempre adaptar para a nossa realidade as melhores praticas
exercidas no mundo;
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. Disponibilizar relatério de cumprimento das condicionantes socioambientais
estabelecidas pelos 6rgaos ambientais;
. Coordenar e participar de projetos que visem a eficientizacdo energética da

Companhia, racionalizagdo de insumos e a diminuigao do descarte destes (Reduzir-
Reutilizar-Reciclar);

. Efetuar, através de prepostos, o controle dos servigos terceirizados de jardinagem.
Inclusao Digital:

. Efetuar a gestdo dos telecentros e HotSpots mantidos pela Procergs;

. Promover a inclusao digital a partir de programas da Procergs ou de Estado;

. Promover em conjunto com as areas de desenvolvimento da Companhia a utilizagao,

ampliacgdo e manutengao evolutiva do modelo de acessibilidade em governo
eletronico EMAG.

Inclus3o Social:

. Participar e desenvolver projetos e programas internos que visem a integrar a forga
de trabalho com as melhores praticas que tém como objetivo principal a melhoria da
qualidade de vida;

. Promover, em conjunto com as areas internas, de forma ldgica e fisica, a
acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida;
. Participar ou desenvolver projetos e programas externos que visem a melhoria da

qualidade de vida de pessoas das comunidades nas quais a PROCERGS esta inserida;
. Produzir e publicar o Balanco Social da PROCERGS;

. Organizar, em conjunto com outras areas, agGes que visem angariar recursos
(financeiros, fisicos, entre outros) para auxiliar entidades filantrépicas do Estado;

. Coordenar a Permuta de Dominios de Internet e acompanhar a distribuigdo de cestas
basicas para entidades cadastradas no projeto;

. Promover e apoiar projetos culturais internos que visem a promover a participagao da

forga de trabalho ou de pessoas da comunidade a cultura, a arte, ao folclore galcho,
entre outras, associando a imagem da Companhia a iniciativas consagradas como
positivas e de valor universal;

. Coordenar agdes socioeducativas em projetos que tenham como insumo, ativos ou
servicos relacionados com a TIC (Tecnologia da Informacdo e da Comunicagdo) que
visem a resgatar a cidadania e a autoestima de pessoas em regime de restricdo de
liberdade no Sistema Prisional Galicho em parceria com os Orgaos Publicos Estaduais
responsaveis por este tema no Estado.

Produtos e Servigos:
. Gestdo operacional do Programa de Estado SUSTENTARE;

. Gestao de Projetos e do descarte dos residuos da Companhia;

. Gestao do cumprimento da legislagdo ambiental;

. Gestao dos contratos e termos de referéncias ambientais nos contratos com terceiros
da Companhia;

. Gestao da Inclusdo sdcio digital da Companhia;

. Gestdo de projetos institucionais (e apoio a outros desta natureza com outras
divisbes da PROCERGS) com desdobramentos na sociedade na qual a Companhia se
insere;

. Geragao do Balanco Social da PROCERGS.

2.6.3. Divisao de Recursos Humanos — DRH
Denominacdo do Responsavel: Gerente.
Nivel Estrutural: Divisdo.
Nivel Hierarquico Superior: Diretoria Administrativo-Financeira — DAF.
Areas Subordinadas:
Setor de Administracao de Pessoal — SAP;
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Setor de Capacitacao e Acompanhamento — SCA.

Missao:
Garantir a administracdo, o planejamento e a integracdo das politicas de Recursos
Humanos da Companhia, bem como a aplicacdo da legislacao trabalhista, sindical e

previdenciaria, assegurando a sua integridade, continuidade e cumprimento nos
diversos escaldes da estrutura organizacional.

Principais AtribuicOes:

. Assessorar a Diretoria nas definicoes de politicas especificas para a area de RH;
. Coordenar e supervisionar o planejamento e orcamento de RH da Companhia;
. Assegurar o cumprimento das politicas para a gestdo de RH da Companhia e da

legislacdo trabalhista, sindical e previdenciaria, proporcionando o aperfeicoamento da
relagdo Companhia-Empregado;

. Participar da definicdo e implementacdo de politicas e estratégias de RH;

. Participar e subsidiar o processo de relagdes/negociacbes sindicais e de agbes
trabalhistas;

. Aperfeigoar o sistema de informacgdes gerenciais de RH;

. Participar da integracao e do acompanhamento de RH;

. Acompanhar e subsidiar o processo de acordo coletivo ou de dissidio trabalhista;

. Estabelecer, em conjunto com as equipes subordinadas, o planejamento, as metas e
os programas de acao, pertinentes aos diversos sub-processos da gestao de RH;

. Garantir o pagamento dos saldrios e beneficios aos empregados da Companhia,

estagiarios e Diretores, cumprindo a legislacdo e o Acordo Coletivo de Trabalho.
Produtos e Servigos:
. Assessorias e pareceres sobre 0s assuntos pertinentes a area;
. Instrucdo de processos trabalhistas e dissidios coletivos.

2.6.3.1. Setor de Administracao de Pessoal — SAP
Denominacgdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Recursos Humanos — DRH.
Missdo:
Desenvolver agdes que garantam a correta administracao dos Contratos de Trabalho

€ a sua remuneracao, conforme a legislacdo vigente e os acordos e as politicas
adotadas pela Companhia.

Principais AtribuicOes:

Beneficios:
. Executar a rotina de reembolso e ressarcimento de cursos de idiomas;
. Executar e controlar beneficios oferecidos pela Companhia a funcionarios e
dependentes;
. Manter atualizados registros nos sistemas de acordo com o respectivo beneficio;
. Comprar, controlar e entregar vales-transporte e vales-refeicao no prazo predefinido;
. Conferir e liberar faturas de assisténcia médica e odontoldgica;
. Manter controle de apdlices de seguros.
Rotinas Funcionais:
. Atualizar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS dos empregados;
. Executar a rotina de efetividade e afastamentos, de lotacao e transferéncia de
funcionarios, de férias e de demissdo/rescisdo de contrato de trabalho;
. Executar e controlar a rotina de contratagdo de funcionarios, estagiarios, temporarios
€ menores aprendizes;
. Manter o controle dos contratos de trabalho de temporarios, de estagiarios g!periodo

de experiéncia;
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Executar a conferéncia/aceite da fatura de temporarios/terceiros/parceiros;
Manter controle de apdlices de seguros;

Emitir e manter o controle sobre crachas e arquivos de documentos;
Manter controle de cedidos/adidos e projetos;

Executar os registros e controles funcionais;

Atualizar semanalmente o Sistema de Pessoal — PES.

Folha de Pagamento:

Acompanhar e instruir processos de dispensas;
Executar calculos de rescisdo de contratos e homologar;

Orientar ou dar pareceres sobre questes funcionais especificas que envolvam
legislacOes trabalhista, tributaria e previdenciaria;

Apurar a totalizacdo de horas-extras, faltas e atrasos para o Sistema de Folha de
Pagamento;

Elaborar a folha de pagamento de funcionarios, estagiarios, menores aprendizes,
Diretoria e do Conselho de Administragao;

Elaborar folha suplementar;

Proceder a conciliagdo e calculo bancario, contabil e financeiro dos encargos sociais e
salariais;

Atualizar semanalmente o Sistema de Pessoal — PES;
Executar, conferir e encaminhar as rotinas anuais aos érgdos competentes;
Prestar informagOes para auditores de érgaos externos;

Controlar e manter atualizado o convénio com o INSS quanto a auxilio-doenga,
aposentadoria e acidente de trabalho.

E-Social:

Enviar e processar eventos periddicos e ndo periddicos no E-social;
Atualizar informacoes e tratar erros;

Conferir valores na DCTF-Web;

Compor para o E-Social planilhas médicas Unimed / Soprevi;

Proceder as extragOes de informacdes do sistema da folha de pagamento.

Fungdo Seguranca do Trabalho/SESMT:

Normatizar e definir procedimentos, visando a garantir a seguranga no trabalho dos
funcionarios da Companhia;

Orientar e/ou promover agles, visando a salde e seguranga dos trabalhadores e
qualidade de vida no trabalho;

Orientar ou dar pareceres sobre questGes funcionais especificas que envolvam a
legislacdo previdenciaria, de engenharia de seguranca e medicina do trabalho.

Produtos e Servigos:

Pagamento e controle de beneficios;

Cadastro de beneficios de assisténcia médica em Empresas conveniadas;
Pontos conferidos e abonados;

Relatdrios gerenciais;

PES atualizado;

Totais gerados para o Sistema de Folha de Pagamento;
Desligamentos;

Controle/pagamento de férias;

Declaracdes de Rendimentos;

Folha de pagamento/cartdo-ponto “on-line”;
Recolhimento de obrigacdes sociais;

Declaracao de Imposto de Renda na Fonte - IRF;
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. Relacao Anual de Informagbes Social - RAIS;

. Pagamento do Programa de Integracdo Social — PIS/Programa de Formagdo do
Patrimonio do Servidor - PASEP;

. Pagamento de auxilio-doenca;

. Cadastramento no PASEP;

. Inclusao e exclusao de empregados em companhia seguradora;

. Admissdo de empregados;

. Admissdo, transferéncia e desligamento de estagiarios;

. Elaboragdo e controle de programas de prevencdo na area de Seguranga, Saude e

Medicina do Trabalho, tais como: Programa de Prevencdao e Riscos Ambientais —
PPRA, Programa de Controle Médi,co e Saude Ocupacional — PCMSO; Processo de
acompanhamento de Distlirbios Osseos Musculares Relacionados ao Trabalho —
DORT e Lesao Esforgo Repetitivo - LER;

. Laudos periciais, de insalubridade e periculosidade;

. Avaliacdes ambientais e levantamento de riscos;

. AvaliagGes ergonOmicas e orientagGes aos trabalhadores nas questGes relativas ao
assunto;

. Preparagao de colaboradores na area prevencionista;

. Treinamento de integrantes da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA;

. Controle dos sistemas de combate a incéndio;

. Controle epidemioldgico sobre Acidentes do Trabalho, incluindo doencas
profissionais;

. Controle epidemioldgico dos Acidentes de Trabalho e doengas profissionais.

2.6.3.2. Setor de Capacitacao e Acompanhamento — SCA
Denominacgdo do Responsavel: Chefe.
Nivel Estrutural: Setor.
Nivel Hierarquico Superior: Divisdo de Recursos Humanos — DRH.
Missao:
Assegurar a colocacdo, capacitacdo, desenvolvimento e permanéncia dos

funcionarios na Companhia, de acordo com as diretrizes estratégicas, objetivos,
necessidades e prioridades da Companhia;

Principais Atribuigdes:
Fungao Desenvolvimento Organizacional:

. Participar ou assessorar projetos de mudanga ou desenvolvimento organizacional e
do Planejamento Estratégico da Companbhia;
. Participar ou coordenar a realizagdo de pesquisas organizacionais, para promover

melhorias no ambiente e nas condicdes de trabalho.
Funcdo Contratacdo de Pessoal:

. Planejar e realizar os concursos publicos, para a contratacdo dos funcionarios
necessarios ao quadro permanente da Companhia;

. Realizar o processo de recrutamento, selecdo e contratagdo de estagiarios e
temporarios;

. Manter o controle dos contratos de trabalho de temporarios, de estagiarios e do

periodo de experiéncia dos funcionarios do quadro permanente.
Fungao Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal:

. Diagnosticar necessidades de capacitagdo e de desenvolvimento de, funcionarios e
providenciar seu atendimento;

. Desenvolver e atualizar periodicamente a matriz de capacitagdo, com conhecimentos
e competéncias necessarias por fungao;

. Elaborar e executar o plano de treinamento a partir da matriz de competéncias;
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. Orientar a aplicagao de programas de incentivos ao autodesenvolvimento;
. Executar a rotina de registros, controles e indicadores da fungao.
Funcdo Administracdo de Cargos, FungGes e Salarios:

. Realizar o planejamento e controle do quadro de lotacdo de pessoal, de acordo com
as necessidades das diversas unidades de producao e de servico da Companhia;

. Administrar as politicas e praticas de remuneracdo de funcionarios, orientando e
acompanhando a sua correta aplicagao;

. Manter, propor, coordenar ou participar de estudos para atualizar a estrutura de
cargos, fungdes e salarios dos Planos em vigor, sempre que necessario;

. Realizar pesquisa salarial;

. Coordenar o processo de avaliacao de desempenho funcional;

. Coordenar o processo de promogGes por mérito e antiguidade;

. Assessorar o corpo gerencial e diretorias nas diversas questdes que envolvam as
politicas e praticas de remuneracao;

. Executar a rotina de registros, controles e indicadores da fungao de administragao de

cargos e salarios, avaliagdo de desempenho e de promocoes.
Funcdo Servico Social:

. Assessorar e orientar o corpo gerencial sobre o manejo, individual e grupal nas
dificuldades biopsicossociais, enfrentado pelo funcionario, naquilo que afeta seu
relacionamento e desempenho no grupo/equipe de trabalho;

. Orientar e/ou promover acodes, visando a saude biopsicossocial dos funcionarios e a
qualidade de vida no trabalho.

Produtos e Servigos:
Fungao Desenvolvimento Organizacional:

. Pesquisas de clima organizacional
Fungdo Contratacdo de Pessoal:
. Concursos Publicos;
. Contratagdo de funcionarios permanentes, estagiarios e temporarios;
. Integracdo de novos funcionarios;
. Acompanhamento/avaliagdo de funcionarios em contrato de experiéncia.
Funcdo Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal:
. Programas de treinamento e de desenvolvimento comportamental, técnico e

gerencial, na forma de palestras, cursos, trilhas, seminarios presenciais e em EAD,
internos e externos;

. Pés-graduacdes profissionais;
. Reembolso de cursos de TIC;
. Assessoria didatico-pedagdgica na elaboragdo de trabalhos educacionais
. Informagdes gerenciais sobre educacdo corporativa.
Funcao Administracdo de Cargos, FungGes e Salarios:
. Plano de Cargos, Funcoes e Salarios;
. Historico funcional dos empregados;
. Processo de promocgdes;
. Controle da lotacdo e movimentacdo de pessoal;
. Calculo, atualizagdo e manutencdo das tabelas salariais de funcionarios,:éstagiarios,
de FG's, de CC’s, anuénios e quebra de caixa;
. Processo de avaliagdo de competéncias e desempenho funcional;
. Elaboragdo, atualizacdo e divulgacdo de relatérios e indicadores gerenciais diversos

da gestdo de pessoas na Intranet/Portal Gestdo de Pessoas; Assessoria ao corpo
gerencial sobre cargos, funcdes, salarios, avaliagdo e promogoes;

. Pesquisa, analise e informacoes salariais.
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Funcdo Servico Social:

Acompanhamento de pessoal em questdes relativas ao relacionamento e
desempenho funcional e problemas psicossociais em geral;

Assessoria ao corpo gerencial para manejo de situagOes individuais e grupais;
Programas Assistenciais;

Administragdo do convénio salde: pesquisa de planos existentes no mercado;
elaboracao de especificacdes para confeccdo do edital de licitagdo; orientacdo aos
funcionarios referentes aos planos de salde e sua utilizagdo; acompanhamento do
atendimento dos servicos fornecidos;

Controle de afastamentos por salde: \visita domiciliar/hospitalar para
acompanhamento de funcionario afastado; elaboragdo de processos para auxilio
doenca-INSS, atualizagao dos afastamentos no Sistema de Salde Ocupacional;
Acompanhamento psicossocial em situagdes-problema dos funcionarios e da familia;
Programas Assistenciais: selecdo de entidades carentes para auxilio e manutencao;
arrecadacao de recursos, através de vales - alimentacdo, agasalhos, remédios,
brinquedos, outros, acompanhamento da utilizacdo dos recursos e produtos pelas
entidades beneficiadas; participacao de programas assistenciais do Governo Estadual;
Coordenacdo do servico terceirizado de medicina do trabalho.

Aprovacao da Diretoria:

Cesar Augusto Bergamaschi Franceschina
Diretor de Infraestrutura e Operacoes

Jairo Renato Caminha de Castilhos Franga
Diretor de Sistemas Transacionais

Josué de Souza Barbosa
Diretor de Negdcios e de Relacionamento com Clientes

Karen Maria Gross Lopes
Diretora de SolugOes Digitais

José Antonio Costa Leal
Diretor-Presidente
Diretor Administrativo-Financeiro
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Orgéo/Grupo/Matricula

PROCERGS / AJUR / 20792
PROCERGS / DSTR / 14233
PROCERGS / DSDI / 26476
PROCERGS / DIF / 55343
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PROCERGS / PRES / 61804
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25/08/2021 10:17:06
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