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	DESCRIÇÃO DE CARGO
	

	1. IDENTIFICAÇÃO

	Título do Cargo: Analista de Tecnologia da Informação
	Área: TI

	Subordinado ao: Diretor de DO
	Divisão: DO

	2. MISSÃO DA ÁREA

	A Estrutura de TI existe para desenvolver, implementar e manter os recursos tecnológicos da Empresa, seus sistemas, equipamentos, redes, infraestrutura, telecom, entre outros, visando garantir a disponibilidade necessária para o pleno andamento dos negócios, trazer as inovações e melhores práticas de mercado, preservando a integridade e segurança dos dados e informações.


	3. SUMÁRIO DO CARGO
Responsável pelo suporte técnico e infraestrutura da empresa.


	4. DIMENSÕES 

	Gerais
	Específicas

	Subordinados diretos: 00

	Despesas da área: R$ 2k / mês
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5. ORGANOGRAMA

                                                                                                                            


                                                                                                                                                

	Títulos dos outros cargos subordinados ao seu superior:
· Analista de Departamento Pessoal

	Títulos dos cargos de seus subordinados diretos:
· NA


	6. RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

	6.1 PRIMÁRIAS
· Suporte técnico 
· Instalação de Software e hardware 
· Estruturação de Racks e suíte
· Instalação e configuração de câmera
· Manutenção em servidores
· rotina de Backups
· Firewall de segurança (dispositivo que monitora o tráfego de rede e concede permissões ou bloqueio de entrada dessas informações)
· AD – Active Direct – Armazenamento de informações para administração de usuários
· DNS – Mapeamento de endereço de IPs dentro de uma empresa

· WSUS – Administração da nuvem – informações da empresa
· Gerenciamento dos Domínios
· Manutenção corretiva e preventiva
6.2 SECUNDÁRIAS
· segurança eletrônica
· Voip, PABX, chamado N1 e N2, S.O Windows e MacOs
· Suporte técnico dos Sistemas utilizados pela empresa

· Gerenciamento e administração do ERP utilizado internamente pela empresa e pelos franqueados

· Análise e documentação dos processos internos e criação de Políticas relacionadas a área

· Administração e controle dos fornecedores de tecnologia (hardware e software)


	7. QUALIFICAÇÕES NECESSÁRIAS PARA O CARGO

	7.1. Escolaridade: Considerando as responsabilidades descritas, indique o grau de escolaridade necessário para o desenvolvimento das atribuições do cargo: 

	Requerido

	( X  ) Curso, cite: TI, Sistemas da Informação, Ciências da Computação, Análise de desenvolvimento de Sistemas
(   X  ) Idiomas: Inglês e espanhol nível Intermediário.                                                                                           

	Desejado

	(  X ) Graduação: Gestão Tecnologia, TI, Sistemas da Informação.


	7.2. Tempo de Maturidade: Considerando o grau de escolaridade indicado no item anterior, indique o tempo estimado para que o desempenho pleno das atribuições seja alcançado.

	 (      ) de 2 a 3 anos              
	 (     ) de 5 a 8 anos           

	 (   X   ) de 3 a 4 anos        
	 (     ) de 8 a 12 anos           

	 (      ) de 4 a 5 anos


	 (     ) acima de 12 anos


	8. Cursos sugeridos: 
- Introdução a Ciência de Dados - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-ciencia-de-dados

- Introdução a organização de dados - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-ciencia-de-dados
- Fundamentos da Gestão de TI - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/fundamentos-da-gestao-de-ti-1
- Impacto da TI nos negócios - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/impacto-da-ti-nos-negocios
- Introdução às técnicas de análise fatorial e conjunta de dados - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-tecnicas-de-analise-fatorial-e-conjunta-de-dados
- BSC: Introdução e Execução da Estratégia - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/bsc-introducao-criacao-e-execucao-da-estrategia
Como funciona uma franquia - https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/como-funciona-uma-franquia,e1c0b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
Introdução ao tema da liderança - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/introducao-ao-tema-da-lideranca
Motivação nas organizações - https://educacao-executiva.fgv.br/cursos/online/curta-media-duracao-online/motivacao-nas-organizacoes


9. Itens Necessários para a atividade
	SOFTWARES
	Pacote Office, E-mail, Teams (Microsoft), Whatsapp, WeChat, AnyDesk.
e-mail: ti@acium.com.br
	ACESSOS
	Salas 1802 (Showroom), 1804 (local de trabalho) e Sala da Logística e Expedição.

	INFRA TI
	Notebook, Aparelho Celular, testador de cabo de rede, alicante punchdown, alicate para crimpagem

	CONTROLE DE PONTO
	SIM

	INFRA
	
Mesa, Cadeira, Armário
	HORÁRIO DE TRABALHO
	2ª a 5ª das 8 as 18 (com intervalo de 01 hora de almoço) e na 6ª das 8 as 17h00 (com intervalo de 01 hora de almoço).


10. KPIS (INDICADORES) da Atividade

	01
	# Atendimentos/chamados Helpdesk mês

	02
	Índice de Disponibilidade do Sistema

	03
	Acordo de nível de serviço (SLAs)

	04
	Tempo médio de atendimento

	05
	Disponibilidade de servidores e sistemas


11. ROTINA DIÁRIA DA ATIVIDADE

	08-09H00
	Verificação da disponibilidade e funcionamento do servidor, câmeras de segurança, sistemas internos (Cloud ERP) e link dedicado (internet)

	09-10H00
	Atendimento e solução dos chamados presenciais e por e-mail das áreas solicitantes

	10-11H00
	Atendimento e solução dos chamados presenciais e por e-mail das áreas solicitantes

	11-12H00
	Manutenção preventiva de todos os usuários (e-mail, rotinas de backup, sistemas, pastas na rede, etc)

	12-13H00
	Criação e atualização das rotinas administrativas da área (fluxo de pagamento de fornecedores, políticas da área, cronograma de manutenção dos equipamentos, contato com fornecedores para atualização e manutenção do parque tecnológico da empresa, etc)

	13-14H00
	ALMOÇO

	14-15H00
	Atendimento e solução dos chamados presenciais e por e-mail das áreas solicitantes

	15-16H00
	Atendimento e solução dos chamados presenciais e por e-mail das áreas solicitantes

	16-17H00
	Revisão e atualização do inventário tecnológico da empresa

	17-18H00
	Atendimento e solução dos chamados presenciais e por e-mail das áreas solicitantes
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