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XIV - examinar pedidos de inscricdo de empresas no ca
dastro de fornecedores e prestadores de servigos, bem como promover
sua inclusdo e manutencdo no Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores - SICAF;

XV - comprovar a idoneidade de firmas, para fins de con-
tratacdo de servigos e aquisicdo de materiais;

XVI - fornecer, quando houver solicitacdo, atestado de ca-
pacidade técnica aos fornecedores e prestadores de servico;

XVII - classificar, registrar, cadastrar e tombar bens pa
trimoniais;

XVIII - apoiar as comissdes responsaveis pela realizacdo de
inventérios de materiais e de bens patrimoniais e pela avaliagdo,
reavaliacdo e aienagdo de bens mévels;

XIX - registrar transferéncia de responsabilidade por guarda
e uso de bens patrimoniais;

XX - promover mudanca, remanejamento, recolhimento e
redistribuicdo de bens moveis; e

XXI - atuar em outras atividades que Ihe forem pertinentes a
sua érea de competéncia.

Art. 22. A Divisdo de Apoio Administrativo compete:

| - orientar a execucdo de servigos de apoio as atividades da
Coordenagdo de Administragdo, na elaboracdo de relatérios, redagdo
de correspondéncias, expedientes, contratos editais e outros expe-
dientes administrativos;

Il - acompanhar, controlar, conferir e executar 0s proce-
dimentos de concessdo de didrias e passagens;

111 - acompanhar e supervisionar a execugao e o controle das
de despesas referentes a contratos de servicos de agua, luz, telefonia,
limpeza e conservagdo, vigilancia, reprografia, carpintaria, hidréaulica,
pintura, serralheria, marcenaria, copa, manutencdo elevadores, central
telefbnica, equipamentos de informética, central de ar condicionado,
softwares, informética e outros de servigos gerais;

IV - acompanhar e supervisionar de recepcéo, expedicdo e
distribui¢do de correspondéncias procedentes dos correios, malotes e
servigos de entregas;

V - gerir o servicos de protocolo e acompanhamento de
expedientes e processos,

VI - administrar as atividades de servigos reprogréficos, de
circulagdo de correspondéncias e de controle e expedicdo de ma
lotes;

VII - supervisionar e controlar a execugéo dos servigos de
limpeza, conservagdo, reparos e restauracdo de iméveis, moéveis, ins-
talagbes sanitérias, elétricas, hidraulicas e outras;

VIII - supervisionar e controlar as atividades de vigilancia,
recepcdo, portaria, zeladoria e circulagdo de pessoa nas dependéncias
da instituicao;

I1X - acompanhar e providenciar a manutencéo de viaturas e
equipamentos, assm como controlar o consumo de combustiveis e
lubrificantes, acessorios e pegas de reposicéao;

X - promover medidas para manter atualizada a documen-
tagdo de veiculos, assim como adotar os procedimentos quanto a
operacdo, utilizacdo e manutencéo de viaturas e equipamentos;

XI - elaborar e conferir relatérios, quadros demonstrativos
entre outros documentos especificos, por determinagdo superior re-
lativos a sua érea de atuagdo, ou para atendimento a solicitagtes de
Orgéos supervisores e de controle interno e externos,

XIl - controlar a venda de publicacdes e os respectivos
recebimentos de pagamentos e depdsitos bancarios; e

XI1I - atuar em outras atividades que |he forem pertinentes a
sua &rea de competéncia

Art.23. A Divisdo de Recursos Humanos compete:

| - identificar necessidades de treinamento, plangjar e or-
ganizar a realizagdo de cursos, encontros, palestras, seminarios e
similares, visando a capacitacdo e ao desenvolvimento de recursos
humanos;

Il - aplicar, acompanhar e controlar 0os processos de Ava
Ii_agég de Estégio Probatdrio e de Avaliacdo de Desempenho Fun-
cional;

Il - organizar e manter atualizados os assentamentos fun-
cionais dos servidores ativos, inativos e recursos humanos agrega
dos;

IV - preparar atos relacionados a ingresso, exercicio e afas-
tamento, temporario ou definitivo, vacancia de cargos e fungoes, e
expedir certiddes, atestados, mapas de tempo de servico, declaracdes
e qualificagdo funciona de servidores entre outros documentos com-
probatérios ou legais, bem como dar publicidade aos atos pratica
dos;

V - orientar e supervisionar a execucdo do controle de férias,
frequéncia e licenga e acompanhamento dos atos relacionados a pro-
vimento e falecimento dos servidores;

VI - proceder a execugdo dos atos de lotagdo e movimen-
tag8o interna dos servidores;

VII - analisar processos de revisio de proventos e pensdes;

VIII - controlar as atividades relativas a licencas médicas e
consultar junta médica para fins de pericia;

IX - elaborar a folha de pagamento de servidores ativos,
inativos e pensionistas;

X - preparar processos relativos a pagamento de exercicios
anteriores, restos a pagar, indenizagOes e auxilios devidos aos ser-
vidores;

X1 - coordenar as atividades voltadas a assisténcia social,
médica, hospitalar e odontoldgica prestadas aos servidores e seus
dependentes,

X1l - aplicar, como unidade complementar da Coordenag&o-
Geral de Recursos Humanos do Ministério, as orientagdes emanadas
daquela unidade;

Xl - processar e instruir as solicitagOes de apoio de re-
cursos humanos necessérias a realizagéo de projetos, contratos e con-
vénios e outros acordos firmados pelo IBICT;

XIV - elaborar e conferir relatorios, quadros demonstrativos
entre outros documentos especificos, por determinagdo superior re-
lativos a sua érea de atuagdo, ou para atendimento a solicitagtes de
6rgédos supervisores e de controle interno e externos; e

XV - atuar em outras atividades que Ihe forem pertinentes a
sua érea de competéncia.

Art.24. Ao Setor de Qualidade de vida compete:

| - encaminhar e acompanhar o afastamento por doenca a
junta médica do CNPq para homol ogagéo;

Il - acompanhar os casos de licenca médica por doengas
cronicas e, avaliagdo com da junta médica legal, de processos para
aposentadoria por invalidez;

Il - promover a readaptac@o e reintegragdo de servidores que
retornam de licenca médica prolongada;

IV - coordenar e implementar o programa qualidade de vida
e salde no trabalho;

V - efetuar atriagem, andlise, diagndstico e encaminhamento
dos servidores para as diversas agBes desenvolvidas pelo programa;

VI - elaborar a agenda de atendimentos das oficinas do
programa de qualidade de vida e salde no trabalho;

VIl - efetuar inscrigdes nos formulérios eletronicos para as
oficinas do programa de qualidade de vida e salde no trabalho ofe-
recidas apds entrevista;

VIII - identificar parcerias com instituices e profissionais
que possam colaborar no programa de qualidade de vida e salide no
trabalho

IX - coordenar os profissionais envolvidos no programa de
qualidade de vida e saide no trabalho;

X - avaliar profissionais envolvidos no programa de qua-
lidade de vida e saide no trabalho e manter o controle dos aten-
dimentos,

XI - elaborar relatérios anuais com os resultados obtidos nos
sub-programas e respectivas oficinas; e

XII - atuar em outras atividades que lhe forem pertinentes a
sua érea de competéncia.

Art.25. A Coordenagéo-Geral de Tecnologias de Informagéo
e Informética compete:

| - propor politicas e diretrizes referentes ao planejamento,
implementac&o, manutencdo e administragdo das atividades relativas
as éreas de informatica e redes de comunicagdo de dados interna, bem
como sua respectiva conectividade as redes académicas e comerciais,
em consonancia com as demais unidades organizacionais e orga
nismos gestores oficias;

Il - elaborar e implantar o plano diretor de informética do
IBICT;

Il - coordenar e supervisionar todas as atividades relacio-
nadas as tecnologias de informagdo com emprego da informética no
ambito do IBICT ou que envolvam o relacionamento em rede com
outras entidades,

IV - participar da elaboragdo, desenvolvimento e implemen-
tagcdo de projetos e construcdo de sistemas de informagdo, banco de
dados e websites demandados no IBICT, em consonancia com 0s
objetivos ingtitucionais;

V - definir e adotar, em articulagdo com as demais areas do
IBICT, modelos de relacionamento, fluxos de trabalho, e indicadores
de desempenho, para uso interno e com clientes externos,

VI - plangjar, coordenar, implementar e manter atualizadas
metodologias de desenvolvimento de sistemas, de gerenciamento de
bancos de dados, de monitoramento dos recursos tecnoldgicos di-
vulgando normas para utilizagdo dos recursos tecnolégicos de in-
formética;

VII - orientar, acompanhar e avaliar sistemas de avaliagdo
dos niveis de atendimento dos servigos prestados no ambito de sua
competéncia;

VIII - plangar, coordenar, implementar e manter padrBes
tecnolégicos sobre software, hardware, seguranga de acesso, redes e
telecomunicagBes e fomentar 0 uso de softwares livres;

IX - coordenar e supervisionar a gestdo e manutencéo das
condigBes operacionais de todo o ambiente computacional do IBICT,
incluindo, equipamentos, redes internas, telecomunicacoes, sistemas
operacionais, repositorios de dados e sistemas aplicativos de infor-
mética;

X - plangjar, coordenar, implementar e manter aplicacdo de
planos de contingéncias de seguranga da informacdo contemplando
infra-estrutura, comunicagdes (intranet e internet), software e ser-
Vvigos;

X1 - coordenar, supervisionar e acompanhar o funcionamento
24 horas, sete dias por semana, de forma ininterrupta, dos recursos e
servigos disponivels ;

XII - plangjar, coordenar e desenvolver agoes voltadas para o
aperfeicoamento tecnoldgico dos recursos de informética e evitar a
sua obsolescéncia;

X1l - gerenciar e promover o desenvolvimento profissional
dos recursos humanos, garantindo a eficiéncia e eficacia no aten-
dimento &s demandas institucionais;

XIV - coordenar e orientar 0 provimento das areas sob sua
supervisdo com ferramentas de suporte e auxilio as atividades de
desenvolvimento de sistemas, websites e de gerenciamento de bancos
de dados,

XV - coordenar a elaboracdo e disponibilizagdo de indi-
cadores de desempenho, progresso dos desenvolvimentos, das dis-
ponibilidades dos sistemas e websites em producéo, das demandas de
cargas e disponibilidades das redes, servidores e softwares bésicos
bem como dos niveis de atendimentos de servigos prestados a usué
rios finais internos e externos; e

XVI - atuar em outras atividades que Ihe forem pertinentes a
sua érea de competéncia

Art.26. A Coordenacdo de Desenvolvimento de Sistemas
compete:

| - coordenar supervisionar e viabilizar o desenvolvimento de
projetos de Sistemas de InformagBes/websites e de Estruturagdo de
Banco de Dados adotando os requisitos e atividades previstas na
Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas - MDS em atendi-
mento as demandas de usudrios internos e externos, em consonancia
com o0s compromissos do IBICT;

Il - analisar e implementar solicitagdes dos usuérios refe-
rentes a manutengdes corretivas ou evolutivas para os sistemas e
bases de dados implantadas e em producao;

I - coordenar e desenvolver programas de treinamento des-
tinados aos usuérios dos Projetos desenvolvidos;

IV - coordenar, supervisionar e implementar a implantagéo
de solugdes no ambiente de produgdo promovendo o repasse da ope-
racdo as areas interessadas no projeto;

V - desenvolver e manter atualizada, observando-se o estado
da arte das tecnologias da informagdo e da comunicagdo, da me-
todologia de desenvolvimento de sistemas de informagao;

V1 - coordenar estudos para elaborag@o de normas e padrbes
de: conectividade entre sistemas, de interfaces web, de identidade
visual de websites, de técnicas de navegacdo, busca, etilos, entre
outros meios, bem como implementar a sua aplicagéo;

VIl - promover e executar, em articulagdo com as demais
areas, a modelagem de informages e de processos institucionais do
IBICT;

VIII - avaliar e propor aperfeicoamento tecnologico cons-
tante do site institucional, bem como de todos os sistemas implan-
tados no IBICT;

IX - dar suporte ao Laboratério de Tecnologias da Infor-
macdo, por meio da instalagdo, testes e aplicagdo das tecnologias
identificadas por esse laboratorio;

X - elaborar relatérios de indicadores de desempenho do
setor contemplando: o progresso dos desenvolvimentos; execugdes de
manutengdes e servigos prestados, niveis de satisfagdo de “clientes’,
entre outros instrumentos de acompanhamento e avaliacao; e

XI - atuar em outras atividades que lhe forem pertinentes a
sua &rea de competéncia.

Art.27. A Divisdo de Producdo e Redes compete:

| - executar as agdes relacionadas com o estudo, avaliagéo e
expansdo de servidores, ativos de rede, sistemas operacionais, banco
de dados, software de apoio e de seguranca, bem como o uso dos
recursos computacionais corporativos, voltados para a sua compa-
tibilizag@o e integracdo com outros ambientes;

Il - manter operacional e em niveis adequados de desem-
penho de disponibilidade e de seguranga, toda a infra-estrutura tec-
noldgica dedicada a operagdo dos servigos e sistemas em regime de
producdo do IBICT, mantendo-a conectada a Internet em funcio-
namento 24 horas por dia, sete dias por semana, de forma inin-
terrupta;

I - definir e aplicar as normas, diretrizes, padrfes técnicos
e de procedimentos, de forma a promover o maior nivel de seguranca
fisica e logica do ambiente de informética, inclusive com relagdo as
interconexdes, com outros ambientes;

IV - homologar sistemas a serem implantados em regime de
produgdo nos termos das metodologias e normas técnicas vigentes;

V - gerenciar a rede interna de computadores, promovendo o
controle e a conservagdo dos dados e equipamentos de informética;

VI - supervisionar e controlar 0s meios de comunicagéo de
dados, avaliando o desempenho e a utilizaco dos recursos,

VIl - elaborar relatérios de indicadores de desempenho do
setor contemplando: a demanda de recursos; a disponibilidade dos
sistemas operacionais e aplicativos em producdo; equipamentos, ser-
vidores e ativos de redes, as comunicacfes de dados, conexdes, in-
ternet, entre outros dessa natureza; e

VIII - atuar em outras atividades que Ihe forem pertinentes a
sua area de competéncia

Art.28. A Divisdo de Suporte Técnico compete:

| - implementar o sistema de atendimento de chamados de
suporte a usuarios finais internos do IBICT;

Il - prestar suporte aos usuérios do IBICT em assuntos de
mi;;’oi nformética e redes, principalmente em atendimento de cha
mados,

Il - receber solicitagdes, identificar e plangar as neces-
sidades de treinamento dos usu&rios finais nos niveis operacional,
tético e estratégico, visando subsidiar um plano de projetos de trei-
namento de &mbito institucional;

IV - elaborar estudos de aperfeicoamento de desempenho dos
equipamentos e software de microinformética;

V - prestar assessoria técnica as demais areas para con-
tratagdo de titulos de software de microinformética, participando de
andlises de viabilidade técnica e compatibilidade com os demais
softwares existentes no IBICT;

VI - redizar atividades de instalagdo de equipamentos de
microinformética, manutencdo de rede elétrica estabilizada, software
para estacOes de trabalho;

VIl - dar suporte a administragdo de contratos de manu-
tencéo de hardware e software para com terceiros;

VIl - prover as demais &reas que demandam servicos de
suporte divisdo com ferramentas de suporte e auxilio as atividades de
desenvolvimento de sistemas / websites e de gerenciamento de bancos
de dados,

IX - elaborar relatérios de indicadores de desempenho do
setor contemplando: demanda e resolugdo de chamadas de usuérios;
indices de disponibilidade das estacfes de trabalho e equipamentos
acessorios; utilizacdo de impressoras centrais, treinamentos aplicados,
niveis de satisfag@o de do usuario, entre outros instrumentos de acom-
panhamento e avaliagdo; e

X1 - atuar em outras atividades que lhe forem pertinentes a
sua érea de competéncia






