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APRESENTAGAO

Temos, a seguir, as descrigdes dos diversos car
gos da Carreira Computagdo que compdem o Plano de Car-
gos e Salarios da EMCAPA. As informacgdes contidas neste
documento poderZo auxiliar na contratagdo de pessoal,
no preenchimento de formularios de avaliago e, também,
servir como guia para orientagdo funcional.

Esperamos que, ao consultar este manual, o fun-
cionario encontre respostas as indagagdes acercardo pa-

pel que desempenha para o desenvolvimento da EMCAPA.
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DIGITADCR I

TAREFAS TIPICAS:

Executar tarefas relativas a codificagdo de dados nos
formularios respectivos;

Operar méaquina perfuradora, digitando os dados alfa-
numéricos nos campos pré-determinados;

Operar méquina conferidora a fim de constatar a exati
dao dos dados digitados;

Alterar, retificar e/ou introduzir operagdes que se fi
zerem necessarias para corregdo de erros ou enganos
constatados;

Efetuar o controle dos documentos orlglnals mantendo
a seqliéncia dos mesmos;

Conferir listagens, confrontando com os documentos ori
ginais;
Separar e rejeitar documentos com informagdes insufici

entes, com base nas especificagles recebidas;

Zelar pela conservagdo do equipamento colocado & sua
disposigdo, dentro de padrfes estabelecidos;

Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: 12 GRAU COMPLETO E CONHECIMENTOS

DE DATILOGRAFIA E DE PERFURAGAO
DE CARTCES




DIGITADOR II

TAREFAS TIPICAS:
- Codificar dados nos formuléarios apropriados;

- Operar maquina perfuradora, digitando os dados alfa-
numéricos nos campos pré-determinados;

- Operar maquina conferidora a fim de constatar a exati-
d3o dos dados digitados;

- Alterar, retificar e/ou introduzir operagdes que se i
zerem necessarias para a corregdo de erros e enganos
constatados;

- Realizar a triagem de documentos, separando os preen-
chidos incorretamente para verificagZo pelo superior;

- Conferir listagens, confrontando com os documentos
originais;

- Efetuar o controle dos documentos originais,mantendo a
seqliéncia dos mesmos;

- Zelar pela conservagdo de equipamento colocado & sua
disposigao, dentro dos padrtes estabelecidos;

- Preencher formuléarios administrativos e elaborar rela-
térios de atividades;

— Programar e distribuir servigos;
- Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: 22 GRAU INCOMPLETO (minimo de 2
anos) E CONHECIMENTO DE DATILOGRAFIA, DE PERFURACAO DE
CARTCES E DE GRAVAGAO EM EQUIPAMENTOS DE ENTRADA DE DA
DOS EM VEICULOS NAGNETICOS
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CPERADOR DE COMPUTADOR I

TAREFAS TIPICAS:

Operar computador e seus eguipamentos periféricos, de
acordo com a programaGgao recebida e segundo o sistema
operacional requerido;

Manusear os dados de entrada e saida com os cuidados
necessarios & integridade dos mesmos para usoe' poste-
rior;

Observar o desenvolvimento das operagles, analisando a
performance dos equipamentos para identificagZo de pro
blemas;

Dirigir agles corretivas de acordo com o seu conheci-
mento e capacidade;

Interpretar as mensagens do sistema operacional e dos
programas de aplicagdo, tomando as atitudes necessé~
rias;

Realizar a manutengZo de arquivos de programas e da-
dos;

Manter registros de tempo de utilizagZo dos equipamen— .
tos, analisando estatisticas de performance e de car—
ga de trabalho para determinagZo de tendéncias e  de-
mandas futuras;

Preencher formularios administrativos e elaborar rela-
térios de atividades;

Obedecer e fazer cumprir os procedimentos especifica -
dos para operag@o de cada sistema, para cépia de arqui
vos (back-up), manuseio de cartdes, fitas, discos mag-
néticos e formulérios;



- Preparar a programag@ic diédria de trabalho e rever os
resultados da produgdo para melhor otimizagZio do  uso
do computador;

- Auxiliar analistas de sistema e programadores na esti-
mativa de impactos operacionais de alternativas de pro
Jjetos;

- Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: 22 GRAU COMPLETO E CONHECIMENTOS
DE INGLES
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OPERACOR DE COMPUTADOR II

TAREFAS TIPICAS:

Operar computador e seus equipamentos periféricos, de
acordo com a programagao recebida e segundo o sistema
operacional requerido;

Manusear os dados de entrada e saida com os  cuidados
necessarios a integridade dos mesmos para us¢ poste-
rior;

Observar o desenvolvimento das operagfes, analisando a
performance dos equipementos para identificacgZo de pro
blemas;

Dirigir agdes corretivas de acordo com seu conhecimen-—
to e capacidade;

Interpretar as mensagens do sistema operacional e dos
programas de aplicagdo, tomando as atitudes necessa-
rias;

Preparar a programagdo diaria de trabalhos e rever os
resultados da produgZo para melhor otimizacdo do uso
do computador;

Manter e/ou orientar registros de tempo de utilizagZo
dos equipamentos, analisando estatisticas de performan
ce e de carga de trabalho para determinagZo de tendén-
cias e demandas futuras;

Realizar e/ou orientar a manutengZo de arguivo de pro-
gramas e de dados;

Auxiliar analistas de sistemas e programadores na esti
mativa de impactos operacionais de alternativas de pro
Jjetos;
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- Preencher formulérios administrativos e elaborar rela—
térios de atividades;

-~ Obedecer e fazer cumprir os procedimentos especifica -
dos para operag@o de cada sistema, para cépia de arqui
vos (back-up), manuseio de cartdes, fitas, discos mag
néticos e formuléarios;

- Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: 2°¢ GRAU COMPLETO, CURSO DE OPERA-
CAO DE COMPUTADORES, CONHECIMENTO DE LINGUAGEM DE CON-
TROLE E DE INGLES
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PROGRAMADOR I

TAREFAS TIPICAS:

Elaborar estudos de programas a serem processados se-
gunde instrugdes e analises;

Analisar especificacgoes de‘programas e suaconformidade
com padrdes preestabelecidos;

Codificar programas em linguagem adequada, testando,ve |
rificando sua precisdo e assinalando resultados;

Analisar os resultados de testes, identificando e cor-
rigindo falhas de codificagdo ou de ldgica;

Propor modificagdes de programas para atender as alte
ragées do sistema;

Elaborar diagramas de bloco e fluxogramas, indicando as
fases de entrada, movimentagdio, combinagio, registro
e saida de dados, com base na descrigdo de  programas
fornecidos pelos Analistas;

Traduzir diagramas de blocos em instrugles codificadas
para o computador;

Documentar programas, elaborando e mantendo instrugdes
de operacgio;

Preencher formularios de controle de programagao e ela
borar relatdrios de atividades;

Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: 29 GRAU CCMPLETO, CURSO DE UMA DAS

SEGUINTES LINGUAGENS: COBOL, FORTRAN, PL/1, ARGOL, AS-
SEMBLER E CONHECIMENTOS DE INGLES
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PROGRAMADOR II

TAREFAS TIPICAS:

Elaborar estudos de programa a serem processados segun
do instrugoes e analises;

Elaborar diagramas de blocos e fluxograma dos progra-
mas, indicando as fases de entrada, movimentagdo, com-
binagdo, registro e saida de dados com base na descri-
G3o de programas fornecidos pelos analistas;

Traduzir diagramas de blocos em instrugdes codificadas
para o computador;

Codificar programas na linguagem adequada,testanto e
identificando as modificagdes necesséarias;

Analisar os resultados de testes, efetuando as modifi-
cagdes necessarias na lbgica e na codificagiio de pro-
gramas para a corregao de eventuais falhas;

Providenciar modificagOes de programas para atender 3s
alteragdes do sistema;

Revisar programas e analisar problemas de ordem opera-
cional;

Documentar programas, elaborando e mantendo instrugdes
de operagdes;

Projetar cddigos para identificag@o de arquivos;

Prestar assisténcia técnica e administrativa ao desen-
volvimento ou a manutengZo de programas, mantendo cons
tante contato com analistas e operadores;
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- Preencher formulérios de controle de programagdo e ela
borar relatérios de atividades:

- Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: SUPERIOR INCOMPLETO (minimo de 2
anos) OU 22 GRAU COMPLETO, CURSO EM DUAS LINGUAGENS:
DE COMPUTADOR E CONHECIMENTOS DE INGLES
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ANALISTA DE SISTEMAS I

TAREFAS TIPICAS:

Realizar a conversdo dos métodos existentes para o pro
cessamento mecdnico ou eletromecinico;

Analisar documentos, arquivos e relatérios, verifican-
do os fluxos e preparando as respectivas rotinas gré-
ficas;

Organizar e desenvolver estruturas de arquivos;

Elaborar procedimentos para coleta, processamento e
controle de dados;

Assistir aos testes de programas e sistemas, acompa—
nhando a implantagdo; :

Descrever programas e codificar os trabalhos,detalhan-
do operagoes;

Avaliar e documentar os resultados de programas e tes-
tes;

Orientar tecnicamente as equipes de programacdo e de
operagdo de equipamentos de processamento de dados;

Preencher formularios de controle e elaborar relatd—
rios de atividades;

Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: CURSO SUPERIOR COMPLETO E CONHE-

CIMENTOS DE INGLES
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ANALISTA DE SISTEMAS II

TAREFAS TIPICAS:

Elaborar estudos e pesquisas de racionalizagdo de sis-
tema de processamento em uso, bem como da utilizagﬁo
dos equipamentos e seus periféricos, no sentido de
aprimorar, retificar e atualizar sistemas;

Desenvolver programas utilitarios e de suporte que se
fizerem necessarios para o melhor uso dos equipamentos
e do processamento dos servigos;

Planejar os sistemas de coleta, preparo e distribuicao
de dados, projetando e efetuando levantamentos das
necessidades de informagoes de entrada e suas fontes;

Elaborar diagramas de blocos, fluxogramas, manuais de
operagao, estudo de custos e demais itens de programa
Gao;

Preparar especificagoes para implantacao de sistemas,
desenvolvendo e aplicando testes de sistema e planos
de conversoes;

Definir procedimentos de controle e seguranca dos sis-
temas;

Estudar, conhecer e desenvolver pesquisas de interesse
da Empresa e para atendimento a usuario;

Preencher formularios administrativos e fazer relaté
rios sobre as atividades desenvolvidas;
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Superv151onar o trabalho de empregados sob sua orlenta
gao prestando assisténcia técnica as equipes de pro-
gramagao e de operagao de equipamentos,

transmitindo-
lhes as informagoes especializadas;

Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE REQUERIDA: ESPECTALIZAGAO OU MESTRADO EM PRO .
CESSAMENTO DE DADOS E CONHECIMENTOS DE INGLES
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