ANEXO XXXV
ATRIBUICOES BASICAS
| - CARREIRA DE ANALISTA TECNICO DE APOIO A ATIVIDADE JURIDICA

a) AREA DE APOIO ESPECIALIZADO:
Realizar atividades de nivel superior que envolvam:

a) 0 assessoramento aos membros das carreiras de Advogado da Unido, de Procurador Federa e
Procurador da Fazenda Nacional;

b) o plangamento, coordenacdo, supervisio e execucdo de tarefas relativas a andlise de processos
administrativos e judiciais, incluindo o recebimento, andlise, processamento e acompanhamento de
feitos;

c) a elaboraco de pareceres técnicos, despachos ou atos congéneres;

d) a pesquisa e a selegdo de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia;

€) arealizagdo de trabalhos que exijam conhecimentos basicos e/ou especificos de informética, incluindo
a dimentacdo de sistemas especificos;

f) outras de mesma natureza e grau de complexidade, que venham a ser determinadas pela autoridade
superior.

b) AREA DE CALCULO E PERICIAS:

Redlizar atividades de nivel superior que envolvam:

a) a realizagdo de vistorias, pericias, avaliagbes, andlise de documentos, realizacéo de estudos técnicos,
coleta de dados e pesquisas, prestando informagdes técnicas sob a forma de notas, laudos e relatorios,
indicando a fundamentag&o técnica, métodos e parémetros aplicados;

b) a atuacdo em processos administrativos e judiciais quando indicado pela autoridade superior da AGU,
PGF e PGFN, bem como em projetos, convénios e programas de interesse dos mesmos, em conjunto
com outras institui¢oes;

¢) o plangjamento, coordenag8o, supervisdo e execucdo de projetos atuariais;

d) a execugdo de levantamentos, cdculos e estimativas;

€) o cédculo de riscos financeiros e econdmicos e a andlise de risco;

c) arealizagdo de trabalhos que exijam conhecimentos basicos e/ou especificos de informética, incluindo
a aimentacdo de sistemas especificos;

d) outras de mesma natureza e grau de complexidade, que venham a ser determinadas pela autoridade
superior.

¢) AREA DE GESTAO E ADMINISTRACAOQ:
Realizar atividades de nivel superior que envolvam:

a) a promog¢do da gestdo estratégica de pessoas, de processos, de recursos materiais e patrimoniais, de
licitagdes e contratos, orgamento, finangas e contabilidade;

b) o planejamento, desenvolvimento, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de planos, programas e
projetos, inclusive voltados a modernizacdo e a qualidade;

c) a realizac8o de pesguisas e 0 processamento de informacoes,

d) o planejamento e a elaboracdo da programacdo orcamentéria e financeira anual, acompanhamento e
controle da execugdo orgamentéria e financeira da instituicéo;

€) o desenvolvimento de plangjamento estratégico de comunicag8o institucional;

f) o adequado atendimento, recuperacdo e disseminagdo de informagdes;

0) a pesquisa, selecdo, registro, catalogacéo, classificagdo e indexagdo de documentos;

h) a elaboragdo de despachos, pareceres, informagdes, relatorios, oficios, dentre outros;

i) arealizacdo de atividades que exijam conhecimentos béasicos e/ou especificos de informética;

j) outras de mesma natureza e grau de complexidade que venham a ser determinadas pela autoridade
superior.

d) AREA DE INFORMATICA:
Resdlizar atividades de nivel superior que envolvam:

a) a elaboracdo de projetos para criacdo e manuten¢do de banco de dados corporativo, plangjando seu
layout fisico e logico;

b) a emissdo de pareceres técnicos, relatérios, informagdes e outros documentos oficiais;
c) a gestdo de informagdo, andlise e diagndstico das necessidades dos usu&rios;

d) a coordenacdo e geragdo de processos de desenvolvimento de sistemas;

€) 0 acompanhamento e avaliagdo do desempenho dos sistemas implantados;

f) o projeto de redes de computadores;

g) a andise de utilizagdo e desempenho das redes de computadores;



h) a prestagéo de suporte técnico e de consultoria relativamente a aquisicdo, a implantacdo e ao uso dos
recursos de informética;

i) a prospecgdo e a andlise de novos recursos,

j) a elaboracdo de especificacOes técnicas de bens e servigos de tecnologia da informagéo relacionados
a sua area de atuagao;

1) a gestdo de contratos com fornecedores de bens e servigos de tecnologia da informag&o;
m) a realizagdo de atividades que exijam conhecimentos especificos e aprofundados de informética;

n) outras de mesma natureza e grau de complexidade que venham a ser determinadas pela autoridade
superior.

Il - CARREIRA DE TECNICO DE APOIO A ATIVIDADE JURIDICA
Redlizar atividades de nivel intermedidrio que envolvam:

a) prestar apoio técnico-administrativo em atividades relacionadas a organizag&o e execucdo de tarefas de
suporte;

b) controlar o recebimento, conferéncia e distribuicdo dos processos administrativos;
¢) controlar o recebimento e expedi¢cdo de malotes;

d) controlar a distribui¢do interna de periddicos;

e) fornecer as certiddes requisitadas;

f) encaminhar a imprensa oficial €/ou privada documentos e atos administrativos para a devida pu-
blicagéo;

g) elaborar relatérios estatisticos;

h) redlizar as diligéncias;

i) organizar e manter os cadastros atualizados;

j) prestar informagBes em processos administrativos, e

k) redigir documentos; e

k) exercer outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que Ihes sgjam atribuidas pela
autoridade superior.
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