EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO MUNICIPIO DE
SAO PAULO — PRODAM/SP — S.A.
CNPJ N° 43.076.702/0001-61

SELECAO PUBLICA N.° 001/2011
NORMAS ESPECIFICAS

A EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO DO MUNICIPIO DE SAO
PAULO — PRODAM/SP — S.A., CNPJ N° 43.076.702/0001-61, com sede na Av. Francisco Matarazzo,
1.500 — Ed. Los Angeles, Agua Branca - Sao Paulo - SP, CEP 05001-100, faz saber que realizara
Selegéo Publica para constituir banco de reserva, visando suprir necessidades da empresa ao longo
da validade deste processo, para os cargos de Advogado | (Tributarista e Trabalhista), Analista
Organizacional | (Administragdo de Contratos), Analista Organizacional | (Gestdao de Pessoas),
Analista Organizacional | (Compras e Contratagdes), Analista Organizacional | (Comunicagédo e
Marketing), Analista Organizacional | (Comunicagdo), Analista Organizacional | (Contabilidade),
Analista Organizacional | (Servicos Administrativos), Analista Organizacional | (Suporte ao
Treinamento), Analista Organizacional | (Orgamentos), Analista Organizacional | (Custos), Analista
Organizacional | (Planejamento e Controle), Analista Organizacional | (Processos Organizacionais),
Analista de TIC | (Planejamento e Controle Desenv.), Analista de TIC | (Programagéo Visual), Analista
de TIC | (Projetos), Analista de TIC | (Eng®. Cartografo), Analista de TIC | (Estatistico), Analista de TIC
| (Geoprocessamento), Analista de TIC | (Informagbes estratégicas), Analista de TIC | (Suporte e
Consultoria a Projetos), Analista de TIC | (Telecom. e Rede), Técnico | (Seguranga), Técnico |
(Servigos de Microinformatica), Técnico (Almoxarifado), Técnico | (Arquivo), Técnico | (Assistente
Juridico), Técnico | (Assist. Pessoal).

I - DOS CARGOS
1. Os cargos, os pré-requisitos, o indicativo para reserva de vagas, os salarios e os valores das
inscricbes para a Selecao Publica sao os estabelecidos no quadro abaixo:

TABELA DE CARGOS
RESERVA VALOR
CODIGO E CARGO PRE-REQUISITOS PARA | SALARIO | |NsCRI-
s | e |k
(R$)
Escolaridade minima: Superior completo em Direito, com
registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB,
Ad g;adol comprovando estar em dia com as obrigagbes desse
Vi ., ~
(Tributarista e orgao. 10 3.172,72 | 80,00
Trabalhista)
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses no exercicio da
Advocacia.
Escolaridade minima: Superior completo em
A 0|2‘ . Administragdo de Empresas, Economia, Ciéncias
nalista chai A ; ;
Organizacional | Contapels, Direito ou equivalente, ou outro curso superior 10 271173 | 80,00
(Administracdo de | COM Pos Graduagéo em uma das areas especificadas.
Contratos)
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area.
Escolaridade minima: Superior completo em
Administracao de Empresas, Economia, Ciéncias
A OI?_’ \ Contabeis, Direito ou equivalente, ou outro curso superior
nalista P ~ s g
Organizacional | | €M Po6s Graduagao em uma das areas especificadas. 10 2.711,73 | 80,00
(Gestao de Pessoas)
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de
Gestao de Pessoas.




Escolaridade minima: Superior completo em
Administracdo de Empresas, ou Economia, ou Ciéncias

A Of}t Contabeis, ou Matematica, ou equivalente, ou outro curso
nalista : A = A
Organizacional | superior  com P6s Graduagcdo em uma das areas 10 271173 | 80,00
(Compras e especificadas.
Contratagdes)
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area
Compras e Contratagdes.
Escolaridade minima: Superior completo em
Comunicagao Social com habilitagdo em Publicidade e
A 0|5_> . Propaganda, ou Design Grafico, ou Design Digital, ou
nalista H H :
Organizacional | M’arketlng, ou~equwa|ente, ou'outro curso superior com 10 271173 | 80,00
(Comunicagioe | P0s Graduagdo em uma das areas especificadas.
Marketing)
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de
Comunicagéao e Marketing.
Escolaridade minima: Superior completo em
06 Comunicagao Social, ou equivalente, ou outro curso
Analista superior com Pés Graduagéo na area especificada.
Organizacional | 10 271173 80,00
(Comunicagdo) | Eyperiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de
Comunicacéo.
Escolaridade minima: Superior completo em Ciéncias
Contabeis, ou Administragdo, ou equivalente, ou outro
Ang|7'sta curso superior com P6s Graduagdo em uma das areas
| e
Organizacional | especificadas. 10 2.711,73 | 80,00
(Contabilidade)
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area
Contabil.
Escolaridade minima: Superior completo em
08 Administracdo de Empresas, ou equivalente, ou outro
Analista curso superior com Pos Graduagao em uma das areas
Organizacional | especificadas. 10 2.711,73 80,00
(Servigos
Administrativos) Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de
servigos administrativos.
Escolaridade minima: Superior completo em
09 Administracdo de Empresas, ou Economia, ou Pedagogia,
Analista ou equivalente, ou outro curso superior com Pds
Organizacional | | Graduagdo em uma das areas especificadas. 15 2.711,73 | 80,00
(Suporte ao
Treinamento) Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de
Treinamento.
Escolaridade minima: Superior completo em Economia,
10 Administragéo, ou equivalente, ou outro curso superior
Analista com Pés Graduagdo em uma das areas especificadas. 10 317272 | 80.00
Organizacional | ’ ’ ’
(Orgamentos) Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area
Orgamentaria ou Financeira.
Escolaridade minima: Superior completo em Economia ou
Administracdo com Enfase em Financgas, ou equivalente,
An;ﬂsta ou outro curso superior com Pés Graduagdo em uma das
| . op
Organizacional | | areas especificadas. 10 3.172,72 | 80,00
(Custos)

Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de
Custos ou Financeira.




12
Analista

Escolaridade minima: Superior completo em
Administracdo de Empresas, ou Economia, ou Ciéncias
Contabeis, ou Engenharia de Produgéo, ou equivalente,
ou outro curso superior com P6s Graduagcao em uma das

Organizacional | . e 10 3.172,72 80,00
(Planejamento e | reas especificadas.
Controle)
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de
Planejamento e Controle.
Escolaridade minima: Superior completo em
13 Administracdo de Empresas, ou Economia, ou Engenharia
Analista da Producgéao, ou equivalente, ou outro curso superior com
Organizacional | | PGs Graduagao em uma das areas especificadas. 10 3.172,72 | 80,00
(Processos
Organizacionais) | gy heriancia comprovada: 06 (seis) meses na area de
Processos Organizacionais ou O&M.
Escolaridade minima: Superior completo em
Administragdo, ou Economia, ou Estatistica ou
Anail t“; e Matematica, ou Engenharia da Produgao, ou equivalente,
nalista ae : ~ a2
(Planej. Controle ou outro curso superior com Po6s Graduagédo em uma das 15 311912 | 80,00
Desenv.) areas especificadas.
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses em
Planejamento e Controle.
Escolaridade minima: Superior completo em
Processamento de Dados, ou Analise de Sistemas, ou
Matematica, ou Ciéncias da Computacgédo, ou Engenharia,
5 ou Desenho Industrial (Design Grafico); ou Design Digital;
Analista de TIC | ou Artes Plasticas ou Comunlcaggo Visual, pu ) 20 3.119,12 80,00
(Programag3o Visual) equivalente, ou outro curso superior com Pds Graduagéo
em uma das areas especificadas.
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses em
Programacéo Visual.
Escolaridade minima: Superior completo em Engenharia
ou Sistemas de Informacgao, ou Ciéncia da Computagao,
ou Processamento de Dados, ou Analise de Sistemas, ou
16 Matematica, ou Administragdo de Empresas, ou
Analistade TIC| | equivalente, ou outro curso superior com Pos Graduagéo 15 4.077,71 80,00
(Projetos) em uma das areas especificadas.
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses em Projetos de
TI.
Escolaridade minima: Superior completo em Engenharia
17 Cartografica, ou equivalente, ou outro curso superior com
Analistade TIC | | Pés Graduagdo na area especificada. 10 4.077,71 80,00
(Eng® Cartégrafo)
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses em Cartografia.
Escolaridade minima: Superior completo em Estatistica,
ou Engenharia, ou Matematica, ou equivalente, ou outro
18 curso superior com Pos Graduagdo em uma das areas
Analistade TIC | | especificadas. 10 4.077,71 | 80,00
(Estatistico)

Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de
Estatistica.




Escolaridade minima: Superior completo em Analise de
Sistemas ou Engenharia ou Arquitetura ou Geografia ou
Ciéncias da Computacao ou Processamento de Dados ou

19 . . . ~
Analista de TIC | equivalente, ou outro curso superior com Po6s Graduagao 15 4.077.71 80,00
(Geoprocessamento) | €M Uma das areas especificadas.
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses em
Geoprocessamento.
Escolaridade minima: Superior completo em Analise de
Sistemas, ou Estatistica, ou Engenharia, ou Matematica,
Analist:%e 1) |ouequivalente, ou outro curso superior com Pés
(Informagdes Graduag&o em uma das areas especificadas. 10 4.077,71 | 80,00
Estratégicas) . . )
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de
Informacdes Estratégicas ou Business Intelligence (Bl).
Escolaridade minima: Superior completo em
Administracdo com énfase em Sistemas, ou
Processamento de Dados, ou Analise de Sistemas, ou
Anali t21d e Ciéncia da Computacédo, ou Matematica, ou equivalente,
”?S'?Jsorf; . ou outro curso superior com Pés Graduagdo em uma das 10 4.077,71 | 80,00
Consultoria a areas especificadas.
Projetos)
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de
Projetos.
Escolaridade minima: Superior completo em Engenharia
de Telecomunicagdes, ou Computagéo, ou Eletronica, ou
- Elétrica, ou Ciéncia da Computacao, ou equivalente, ou
Analista de TIC | c?utro curso superior com Po6s Graduagdo em uma das 15 4.077.71 80,00
(Telecom. e Rede) | areas especificadas.
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses em
Telecomunicagdes e Rede.
93 Escolaridade minima: Ensino Médio Completo.
Técnico | A ) . 10 2.172,59 | 50,00
(Seguranca) Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses em Seguranca
Patrimonial.
o Escolaridade minima: Ensino Médio Completo.
Técnico | (Servigos in . 10 1.627,03 50,00
de Microinformatica) | EXPeriéncia comprovada: 06 (seis) meses em
Microinformatica.
95 Escolaridade minima: Ensino Médio Completo.
Técnico . . 10 2.172,59 | 50,00
(Almoxarifado) Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses em
Almoxarifado.
6 Escolaridade minima: Ensino Médio Completo
. . 10 2.172,59 | 50,00
Técnico | (Arquivo) ca . i
Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses em Arquivo
o7 Escolaridade minima: Ensino Médio Completo.
Técnico | (Assistente A . . . 10 2.172,59 50,00
Juridico) Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na érea
Juridica.
- Escolaridade minima: Ensino Médio Completo.
Técnico | (Assistente A . . . , 10 2.172,59 50,00
Pessoal) Experiéncia comprovada: 06 (seis) meses na area de

Gestao de Pessoas.




Obs.:

1. Nos valores relativos a inscri¢éo, ja estdo incluidas as despesas referentes aos servigos bancarios.

2. A jornada de trabalho para todos os cargos é de 40 horas semanais, sendo que o horario (diurno
ou noturno) podera ser variado, dependendo da necessidade da empresa.

3. Para todos os cargos, o candidato devera ter disponibilidade para trabalhar em qualquer regiao do
Municipio de Sao Paulo.

I — DOS CONHECIMENTOS BASICOS, DESCRIGOES BASICAS DOS CARGOS E
COMPETENCIAS DESEJAVEIS

Os conhecimentos especificos e as descrigdes basicas para os cargos em Selegcdo Publica sdo os
estabelecidos a seguir:

01. Advogado | (Tributarista e Trabalhista)

Conhecimentos basicos: DIREITO CONSTITUCIONAL 1. Normas constitucionais. 2. Principios
constitucionais. 3. Direitos sociais e sua efetivagdo. 4. Principios constitucionais do trabalho. 5.
Administragdo publica: principios constitucionais. 6. Poder Legislativo Municipal: organizagao;
atribuigbes; processo legislativo. 7. Poder Executivo Municipal. 8. Prefeito: poder regulamentar;
principio da simetria. 9. Limitagbes constitucionais do poder de tributar. DIREITO ADMINISTRATIVO

1. Conceito de administragédo publica. 2. Fontes do direito administrativo: doutrina e jurisprudéncia na
formacgao do direito administrativo. Lei formal. Regulamentos administrativos, estatutos e regimentos;
instrugdes; principios gerais; costume. 2. Personalidades de direito privado na Administragao Publica.
3. Centralizagdo e descentralizacdo da atividade administrativa do Estado. Administracdo publica
direta e indireta. 4. Empresa publica e Sociedade de economia mista. 5. Lei Municipal 7.619/79.
Decreto Municipal 45.992/05 e alteragbes posteriores. 6. Licitagdes, contratos e convénios. Lei n°
8.666, de 21/06/1993 e alteracdes. Lei n° 10.520, de 17/07/2002 e demais disposi¢des normativas
relativas ao pregdo. Lei Municipal 13.278/02, Decreto Municipal 44.279/03 e demais disposicbes
municipais atinentes a licitagdo. 7. Sistema de Registro de Pregos. 8. Controle jurisdicional da
administragcao publica no direito brasileiro. 9. Tribunal de Contas do Municipio e suas atribuigdes. 10.
Improbidade administrativa. 11. Inquérito Civil, Acao Civil Publica e Agdo Popular. 12. Procedimento
administrativo. Instadncia administrativa. Representacdo e reclamacao administrativas. 13. Prescricéo
administrativa. DIREITO TRIBUTARIO 1 O Estado e o poder de tributar. 2 Direito tributario: conceito e
principios. Tributo: conceito e espécies. Cadigo Tributario Nacional. Normas gerais de direito tributario.
3 Norma tributaria: espécies, vigéncia e aplicagao; interpretagdo e integragao; natureza. 4 Obrigacao
tributaria: conceito; espécies; fato gerador (hipdtese de incidéncia); sujeitos ativo e passivo;
solidariedade; capacidade ftributaria; domicilio tributario. 5 Crédito tributario: conceito; natureza;
lancamento; revisdo, suspenséo, extingcao e exclusao; prescricdo e decadéncia; repeticdo do indébito.
6 Responsabilidade tributaria. Solidariedade e sucessao. 7 Garantias e privilégios do crédito tributario.
8 Sistema Tributario Nacional: principios gerais. Limitagbes do poder de tributar. Impostos da Uniéo,
Impostos dos estados e do Distrito Federal, Impostos dos municipios. Reparticdo das receitas
tributarias. 9 Divida ativa e certidées negativas. 10. Lei Complementar n°® 118/2005. 11. Processo
Tributario: Judicial e Administrativo. DIREITO DA SEGURIDADE SOCIAL 1 Seguridade social: origem
e evolugao legislativa no Brasil; conceito; organizagéo e principios constitucionais. 2 Regime Geral da
Previdéncia Social: beneficiario, beneficios e custeio. 3. Legislagdo acidentaria. 3.1 Regulamento do
seguro de acidentes do trabalho (urbano e rural). 3.2 Moléstia profissional. 4. Procedimento
Administrativo Previdenciario: Legislagédo; 13. GFIP. DIREITO DO TRABALHO E PROCESSUAL DO
TRABALHO 1. Direito do trabalho. Conceito. Fontes: classificagao, hierarquia e solugao de conflitos.
Principios do direito do trabalho. 2. Relagéo de trabalho. Relagdo de emprego. Distingdo. 3. Sujeitos
da relagao de emprego. Empregado. Espécies. Empregador. Grupo de empresas. Responsabilidade
solidaria e subsidiaria. Sucess&o. Desconsideragdo da personalidade juridica. 4. Contrato individual do
trabalho: conceito, elementos e modalidades. Contrato de trabalho; Tipos. Cooperativas. Contratos
especiais e profissées regulamentadas. 5. Remuneragéao e salario. Conceito. Componentes do salario.
Modalidades. Parcelas nao-salariais. 13° salario. Participacdo nos lucros e resultados. Equiparagao
salarial. 6. Alteragdo do contrato de trabalho. Efeitos. Suspensado e interrupcdo do contrato de
trabalho. 7. Extincdo do contrato de trabalho. Espécies. Direitos do empregado e deveres do
empregador decorrentes da extingdo. Aviso prévio. Programas de demissao voluntaria. 8. FGTS. 9.



Estabilidade. Garantia no emprego. Despedida do empregado estavel. Reintegracdo, readmissao e
indenizacdo. 10. Jornada de trabalho. Intervalos. Trabalho extraordinario e trabalho noturno. Sistemas
de prorrogagédo e compensagao de horas. Trabalho em regime de tempo parcial. 11. Férias. Direitos
do empregado, épocas de concessdo e remuneragao. 12. Descanso semanal remunerado. 13.
Seguranca e higiene do trabalho. Insalubridade e periculosidade. 14. Trabalho da mulher. 15. Trabalho
do menor. 16. Direito coletivo. Organizagbes sindicais: natureza juridica, criagdo, administragédo e
dissolugao de sindicatos. Acordos e convengdes coletivas de trabalho. Mediagéo e arbitragem. Direito
de greve. Servigos essenciais. 17. Direito processual do Trabalho. Fontes. Principios. O jus postulandi.
18. Justica do Trabalho. Organizagdo. Competéncia. As alteragbes introduzidas pela Emenda
Constitucional n.° 45/2004. 19. Processo do trabalho. Atos processuais. Formas de comunicagdo dos
atos processuais. Procedimentos. Nulidades no processo do trabalho. Decisdes judiciais. Termo de
conciliagdo e sua eficacia. 20. Recursos no processo do trabalho: principios gerais, prazos,
pressupostos, requisitos e efeitos. Recursos em espécie: recurso ordinario, agravo de peticdo, agravo
de instrumento, recurso de revista, embargos no TST e embargos de declaragao. Agravo regimental.
Recurso adesivo. 21. Liquidacdo de sentenga. Execugao proviséria e definitiva no processo
trabalhista. Meios de defesa. Execucdo contra a Fazenda Publica. 22. Execugdo das contribuicdes
sociais na Justica do Trabalho. Competéncia. Legitimidade. Procedimento. Lei n.° 10.035/2000.
Prerrogativas do Fisco. 23. Ag¢ado rescisoria no processo do trabalho. DIREITO COMERCIAL 1.
Sociedades Andnimas: caracteristicas, alteragbes estatutarias, procedimentos de assembléia,
atribuicées dos 6rgaos diretivos, conselho fiscal, atos que necessitam de registro, responsabilidade
dos s6cios e administradores, sociedade de economia mista, Lei 6.404/76.

Descrigao Basica: Relacionar-se com os clientes internos e externos, fornecedores e parceiros, a fim
de obter um resultado satisfatério nas atividades / projetos que desenvolve. Executar atividades e
projetos sob sua responsabilidade, utilizando recursos disponiveis de modo a otimizar as atividades e
reduzir custos. Preparar a sistematica de defesa e representar a empresa nas audiéncias de causas
trabalhistas individuais e coletivas no Tribunal Regional do Trabalho, bem como em qualquer outro
juizo ou Tribunal, visando defender os interesses da mesma. Acompanhar processos junto ao Tribunal
de Contas e Ministério Publico. Preparar o processo burocratico para o registro de arquivamento das
Atas de Assembléias ou de Reunibes do Conselho de Administragdo na Junta Comercial.

Competéncias desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptacdo a Mudangas; Comunicacdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

02. Analista Organizacional | (Administragdo de Contratos)

Conhecimentos basicos: Matematica Financeira Basica: Juros Simples e Compostos, Taxa de juros,
Valor Presente e Valor Futuro, Calculo de Montante; Nogdes de Legislagédo de Licitagao; Legislagéo
Fiscal; Contabilidade; Contas a Pagar e Contas a Receber; Informatica: Word Basico e Excel
Avancado.

Descricdo Basica: Alimentar e manter atualizado o Banco de Dados referente ao Sistema de
Contratos, com o intuito de assegurar a guarda de informagdes pertinentes. Acompanhar os processos
de contratos que circulam em outras areas da empresa, emitindo protocolos e obtendo assinaturas
dos envolvidos. Auxiliar na elaboracéo de relatdrios de acompanhamento dos contratos de despesa
com fornecedores a toda nova solicitacdo. Preparar correspondéncias a serem emitidas para
fornecedores, a partir da solicitagao das areas gestoras dos contratos.

Competéncias desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulagéo de Solugdes.

03. Analista Organizacional | (Gestdo de Pessoas)

Conhecimentos basicos: Legislagdo e Obrigagdes Trabalhistas, Previdenciarias e de Tributos
(FGTS, INSS, IR); Incidéncia de Tributos e Encargos Sociais; Rotina de Folha de Pagamento;



Acordos, Convengbes e Dissidios Coletivos; Contribuigbes Sindicais e Assistenciais; Contribuigcdo
Previdenciaria; Contribuicdo Seguro de Acidentes; Conhecimento de Legislagdo de Medicina do
Trabalho, PPRA, PCMSO e CIPA; Quadro de Incidéncia Tributaria; PIS/IPASEP; CAGED; Rotina de
Fiscalizagdo do Trabalho e Previdenciario; Rotina do Preposto na Justica do Trabalho (papel e
fungbes); Sangdes Disciplinares; Equiparagédo Salarial; Prescrigdo; Calculos Trabalhistas; Liquidagao
de Sentengas; Informatica: nivel basico de Word, Access, PowerPoint e Excel.

Descrigao Basica: Apoiar as atividades de operacionalizacao da administragdo de pessoal realizando
a elaboragao, implementacdo e manutengdo de estudos e programas de administragdo de Recursos
Humanos. Fazer levantamento de dados e dar apoio na elaboracao e analise de relatérios, mapas
demonstrativos, calculos e controles referentes as atividades da sua area de atuagado, visando
subsidiar as chefias com informacbes para a tomada de decisées. Manter contato com entidades
externas, prestadoras de servigos e empresas da regiao, realizando pesquisas e levantamento de
dados, trocando informacgdes para administracao de contratos e outros. Manter contatos internos com
Gerentes, Chefes e profissionais em geral, prestando informagoes, esclarecendo duvidas e coletando
dados necessarios para a continuidade dos trabalhos. Manter-se atualizado em relagao as normas,
legislagdo pertinente e regulamentos ligados a sua atividade, visando a atualizagdo e cumprimento
dos mesmos.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

04. Analista Organizacional | (Compras e Contratagoes)

Conhecimentos basicos: Leis de Licitagbes: Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas
atualizagobes, Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002, Lei Municipal n° 13.278, de 07 de janeiro de 2002 e
suas atualizagdes; Informatica: nivel basico de Word e Excel; Calculadora HP 12C.

Descrigao Basica: Atender as solicitagbes de compras de materiais, maquinas e equipamentos,
dentro das normas e procedimentos vigentes e acompanhar algumas fases do processo licitatorio.
Solicitar propostas de fornecedores para a aquisicdo de materiais, maquinas e equipamentos e
analisar as condigdes apresentadas de prego, formas de pagamento, condigbes de manutencéo,
garantias de qualidade, etc. Selecionar, organizar e cadastrar novas fontes de suprimento. Preparar
relatorios demonstrativos das compras realizadas levantando dados de mapas de estoque e do
arquivo de documentos. Receber e analisar requisicbes de compra, tendo como referéncia normas
especificas de valores e procedimentos, para o correto enquadramento das solicitagbes nas
modalidades licitatérias previstas.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

05. Analista Organizacional | (Comunicagao e Marketing)

Conhecimentos basicos: Dominio de técnicas publicitarias para desenvolvimento de campanhas
internas, redagéo publicitaria. Inglés basico. Montagem de briefing; definigdo de estratégias de acordo
com publico; Dominio de ferramentas de softwares graficos: Corel Draw, Photoshop, ilustrator, Web.

Descrigao Basica: Apoiar o desenvolvimento de campanhas internas de comunicagdo, montagem e
acabamento de banners, aplicagao de vinil, editoragéo de textos, de pegas graficas e digitais. Elaborar
apresentagodes institucionais e editorar publicagdes. Apoiar e acompanhar a promogéao e divulgacao do
plano de marketing interno e externo da empresa, bem como no desenvolvimento de projetos de
comunicagao visual. Colaborar no desenvolvimento de produtos de comunicagao utilizando recursos
de multimidia. Colaborar na participacdo da empresa em eventos externos e internos.



Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulagéo de Solugdes.

06. Analista Organizacional | (Comunicagao)

Conhecimentos basicos: Redacgéo jornalistica. Conhecimento em assessoria de imprensa;
Conhecimentos de fotografia. Inglés basico. Dominio de ferramentas de softwares graficos: Corel
Draw, Photoshop, llustrator, Web.

Descrigao Basica: Apoiar na divulgagao interna de resultados de pesquisas diversas por meio de
matérias ou folders para o publico-alvo da empresa. Elaborar a cobertura (reportagens) de assuntos
de interesse para publicagdo na Intranet, Internet e Diario Oficial. Produzir e organizar mailings das
diversas midias. Apoiar a organizagao e montagem de press kits para divulgagdo de diferenciados
assuntos nas diversas midias abertas e especializadas existentes no mercado. Realizar o atendimento
e follow-up a jornalistas, bem como acompanhar as noticias da midia relacionadas a empresa.
Elaborar clippings para as midias impressas, Internet e toda a midia especializada. Fotografar
eventos, fazer reportagens e realizar entrevistas de acordo com as necessidades da area.

Competéncias desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulagéo de Solugdes.

07. Analista de Organizacional | (Contabilidade)

Conhecimentos Basicos: Matematica Financeira Basica: Juros Simples e Compostos, Taxa de juros, Valor
Presente e Valor Futuro, Calculo de Montante; Nogdes de Legislacdao de Licitagdo; Legislagdo Fiscal;
Contabilidade; Contas a Pagar e Contas a Receber; Microinformatica: Word Basico e Excel Avangado.

Descrigao Basica: Executar e conferir trabalhos de classificagao, identificando contas e examinando
sua natureza, visando apropriar custos de bens e servicos e cumprir prazos legais. Executar a
conciliagdo de contas mais complexas, analisando e efetuando langamentos, observando e cumprindo
prazos e exigéncias legais Participar do inventario do estoque de materiais do almoxarifado,
confrontando os dados fisicos com os constantes no Sistema de Controle de Estoque. Atender ao
pessoal de Auditoria Interna e Externa, Tribunal de Contas do Municipio e Secretaria das Financas,
visando prestar as informacgdes necessarias de acordo com as exigéncias legais e administrativas.
Controlar as variagdes monetarias de contratos e débitos fiscais, através de atualizagbes, com base
em indices especificos.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

08. Analista Organizacional | (Servigos Administrativos)

Conhecimentos basicos: Rotinas de Administracdo; Conhecimentos de Contratos e Leis de
Licitagdo; Técnicas basicas de Negociagao; Administragdo basica de Materiais; atas de registro de
precos e pregoes.

Descrigao Basica: Oferecer suporte para a administragdo do pessoal da limpeza, copa e recepgao e
expediente de empresas contratadas, acompanhando diariamente o desenvolvimento de todas as
suas atividades, visando verificar se os servigos estdo sendo executados com qualidade e conforme
os contratos estabelecidos. Auxiliar no acompanhamento da frequéncia dos prestadores de servico.
Verificar se a empresa contratada esta realizando o pagamento dos empregados terceirizados pela
empresa. Acompanhar as atividades atinentes ao pessoal da area de copa, limpeza, recepgao e
expediente. Controlar estoques de materiais de uso das contratadas e fazer solicitagdes de compras.



Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulagéo de Solugdes.

09. Analista Organizacional | (Suporte ao Treinamento)

Conhecimentos basicos: Etapas do Planejamento. Rotinas de treinamento. Técnicas basicas de
negociagao. Levantamento de necessidades de treinamento. Desenvolvimento de cursos. Estratégias
corporativas. Redagao. Dominio de microinformatica: Word, Excel e PowerPoint. Acompanhamento e
avaliacao de resultados em treinamento. Didatica em sala de aula.

Descricao Basica: Participar no diagnostico das necessidades de treinamentos de microinformatica e
de sistemas aplicativos e ferramentas especificas de microinformatica da Prefeitura Municipal de Sao
Paulo e Prodam, visando planejar os treinamentos. Editorar o material didatico desenvolvido pelos
técnicos de treinamento. Solicitar a confecgdo de material didatico e manter controle sobre o volume
de material disponivel. Elaborar os certificados de concluséo de treinamento, bem como envia-los aos
clientes e fazer acompanhamento da recepgao pelo cliente. Participar da elaboracao de relatérios de
controle gerencial e estatisticas dos treinamentos realizados e relatérios operacionais para o
faturamento dos cursos e/ou servigos prestados.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulagéo de Solugdes.

10. Analista Organizacional | (Or¢gamentos)

Conhecimentos basicos: Matematica Financeira Basica: Juros Simples e Compostos, Taxa de juros,
Valor Presente e Valor Futuro, Calculo de Montante; Nogdes de Legislagédo de Licitagao; Legislagéo
Fiscal; Contabilidade; Contas a Pagar e Contas a Receber; Microinformatica: Word Basico e Excel
Avancado.

Descrigao Basica: Auxiliar a realizagcao de analises de balango para a empresa, gerando relatorios e
pareceres técnicos. Elaborar relatérios de acompanhamento dos contratos de receita dos servigos
prestados. Oferecer o suporte necessario a analise financeira das propostas apresentadas por
empresas interessadas em fornecer materiais ou prestar servicos, verificando prazos para pagamento,
valor, taxa de juros de mercado, dentre outros, efetuando calculos.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptacdo a Mudangas; Comunicacdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

11. Analista Organizacional | (Custos)

Conhecimentos basicos: Capacidade Pratica e Base Conceitual em Custos; Conhecimento do
Sistema de Custeio ABC; Conhecimento Avancado em Aplicativos Office; Conhecimentos Avangados
em Ambiente de Sistemas Integrados; Matematica Financeira; Métodos de Apropriagdo de Custos;
Terminologias de Custos.

Descrigao Basica: Auxiliar na montagem dos dados necessarios para a gestdo dos investimentos e
para a realizacdo das solicitacbes de custeio da empresa. Auxiliar no preenchimento e analise das
atividades relacionadas a folha de dados. Participar da definicdo das atividades pertinentes a cada
processo, 0s recursos utilizados e a quantificagdo (custeio) individual de cada um. Participar da
analise e revisdo do resultado do trabalho de custeio de um produto e/ou servigo solicitado e realizar a
comparagdo com o mercado. Auxiliar na consolidagdo dos dados para o acompanhamento mensal
das metas financeiras e de relacionamento comercial definidas pelos Conselhos e pela Presidéncia.



Competéncias desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulagéo de Solugdes.

12. Analista Organizacional | (Planejamento e Controle)

Conhecimentos basicos:

Conceitos basicos de matematica; Planejamento e Orgamento empresarial com énfase em TIC;
Balanced Scorecard (BSC); Ferramentas de Gestdo de Projetos (Project, WBS); Excel; Comunicagao
Escrita; Formulagao, Implementagao e Avaliagdo de Indicadores; Objetividade.

Descricao Basica: Apoiar o processo de implementagdo e acompanhamento da execugdo dos
programas e projetos estratégicos e seus indicadores de desempenho. Acompanhar a adequagao das
metodologias adotadas pela area nos processos de planejamento e de controle e levantar possiveis
corregdes. Auxiliar na apuragéo dos indicadores estratégicos e operacionais e na implementagédo dos
instrumentos adequados para a sua monitoracao, estudando metodologias e coletando dados internos
para a construgdo dos indicadores. Auxiliar na formatagao e divulgagdo adequada das informagdes
geradas pela area. Auxiliar na identificagdo de agdes possiveis, visando a obtencao dos resultados
estabelecidos nos projetos.

Conhecimentos Especificos: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptacdo a Mudangas; Comunicacdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

13. Analista Organizacional | (Processos Organizacionais)

Conhecimentos basicos: Técnicas de levantamento de dados (entrevistas, observagao direta,
questionarios); redagao; dominio das principais ferramentas de automagao de escritério; técnicas de
desenho de processos e formularios; técnicas de elaboragdo de arranjo fisico (layout); comunicagéo
verbal e escrita.

Descrigao Basica: Levantar dados e revisar rotinas da sistematica atual de trabalho, visando
identificar problemas e definir as necessidades para a manutengao e racionalizagdo de processos de
baixa complexidade da empresa. Elaborar e realizar a manutencao ao sistema normativo da empresa,
visando atualizar normas e procedimentos para a padronizag¢ao de processos de baixa complexidade.
Apoiar na implantagdo de projetos e sistemas e na monitoragdo dos usuarios. Analisar, desenvolver e
elaborar formularios de uso corporativo. Apoiar na elaboragao de relatérios, graficos e controles
estatisticos sobre as atividades desenvolvidas e resultados da area. Elaborar estudos de arranjo fisico
(layout) de determinada area e propor solugdes para otimizar o espaco fisico e compatibilizar o fluxo
dos processos da area com o fluxo de pessoas.

Competéncias desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicacdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

14. Analista de TIC | (Planejamento e Controle Desenvolvimento)

Conhecimentos basicos: Conceitos basicos de matematica; Planejamento e Or¢gamento empresarial
com énfase em TIC; Balanced Scorecard (BSC); Ferramentas de Gestao de Projetos (Project, WBS);
Excel; Comunicagao Escrita; Formulagao, Implementacéo e Avaliagédo de Indicadores; Objetividade.

Descricdo Basica: Acompanhar a evolugdo de atendimento as demandas dos servicos de
desenvolvimento de projetos desde seu registro até a entrega do mesmo. Elaborar o planejamento
global de desenvolvimento de projetos no exercicio. Acompanhar, apoiar e suportar o processo de
solicitagao de utilizagao de fabrica externa para o desenvolvimento de aplicativos. Monitorar e apoiar a
emissdo de termos de aceite, junto as areas demandantes, e a recepgao e controles de notas fiscais
emitidas pelos fornecedores dos servigos de desenvolvimento de aplicativos, junto a area financeira.
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Suportar as areas de desenvolvimento de projetos através da atualizagdo das bases, tabelas e infra-
estrutura. Apoiar as agbes administrativas e técnicas da geréncia de planejamento e controle de
desenvolvimento e outras areas da empresa, na apuragao e geragao de posi¢cdes de evolugdo dos
processos de acompanhamento de demandas.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

15. Analista de TIC | (Programacao Visual)

Conhecimentos basicos: Conhecimentos de ferramentas e utilizagdo de midias digitais: CD / DVD;
Conhecimentos sobre arquitetura de informagao para projetos web; Construgéo / Edigcdo de paginas
web; Criacdo de aplicagOes interativas; Modelagem 3D; Animagdo; Tratamento digital de imagens;
Edicdo de audio / video; Composicdo e finalizagdo; Analise da tipologia no design grafico;
Diagramacgao, usabilidade e acessibilidade; Concepgédo de layout e ilustragdo; Conhecimentos em
linguagens orientadas a objetos; Nogdes de Marketing; Inglés técnico.

Descrigao Basica: Participar no desenvolvimento de softwares de comunicagao visual (sites internet
e cd/dvd multimidia), bem como de solugdes audio-visuais (videos e jogos), utilizando linguagens e
ferramentas apropriadas, avaliando o contexto da solicitagdo, propondo e criando solu¢gdes na midia
mais apropriada. Criar recursos visuais apropriados para solucdes de softwares. Oferecer apoio
técnico as areas de relacionamento e formatagéo, para viabilizar solu¢gdes multimidia.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptacdo a Mudangas; Comunicacdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

16. Analista de TIC | (Projetos)

Conhecimentos basicos: Conhecimento e aplicagdo das praticas do guia PMBOK (Guia para o
Corpo de Conhecimento em Gerenciamento de Projetos) do PMI (Project Management Institute), RCB
(Referencial de Competéncias Brasileiro) da ABGP (Associagéo Brasileira de Gestdo de Projetos);
idioma Inglés (para leitura técnica); Novos Sistemas nas Plataformas .Net, J2EE e C#.

Descrigao Basica: Analisar situagdes de projeto através das ferramentas ou artefatos da metodologia
de gerenciamento de projetos. Reportar o andamento dos projetos para as partes interessadas e
responsaveis pela solugéo, através da geragéo, coleta e distribuicdo de informagbes e documentos
pertinentes. Garantir que as normas e padrées adotados pela empresa sejam seguidos e utilizados.
Monitorar o andamento do projeto identificando possiveis desvios das atividades (estimativa x
realizacdo - tamanho de software, prazo, esforco, recursos, custo, qualidade, produtividade, defeitos,
re-trabalho), visando agbes preventivas, corretivas e melhorias nos processos. Garantir a
disponibilidade de areas de documentagdo de projetos, assegurando a centralizagdo e registro
adequado pelo uso dos artefatos sugeridos na metodologia de gerenciamento de projetos da empresa.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

17. Analista de TIC | (Eng® Cartografo)

Conhecimentos basicos: Desenvolvimento de projetos em Geoprocessamento. Elaboragdo de
especificagbes funcionais de sistemas de informagdes x bases cartograficas. Arquitetura de Sistemas
de Informacgdes. Elaboragéo de especificagdes técnicas para aquisicdo de produtos e de servigos de
Geoprocessamento. Levantamentos aerofotogramétricos, sensoriamento remoto e produtos
decorrentes. Banco de Dados Espacial (Oracle, MS-SQL Server e PostGis) e Sistemas desenvolvidos
em Ambiente Web; Fotogrametria; Geodésia, Cartografia Digital e Sistemas de Informagdes
Geogréficas (SIG).
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Descricao Basica: Auxiliar no levantamento de dados, através de entrevistas com os usuarios, para
coletar informacgdes e inteirar-se das suas necessidades de aerofotogrametria, topografia, cartografia e
sistemas de informagdes geograficas, com vista a propor especificagdes integradas com os sistemas
de informagdes geograficas e a base cartografica existente. Participar na elaboracédo de anteprojetos
de sistemas de informagbes geograficas, analisando as necessidades levantadas, propondo
alteragdes em sistemas ja existentes. Auxiliar nos projetos de sistemas de informagbes geogréficas,
estruturando o banco de dados e os arquivos, elaborando fluxograma geral do sistema, definindo o
layout dos arquivos, das telas e dos documentos de entrada e saida, realizando testes de programas
e rotinas que irdo compor os sistemas.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulagéo de Solugdes.

18. Analista de TIC | (Estatistico)

Conhecimentos basicos: Conhecimento de Técnicas Estatisticas; Ferramentas Estatisticas (SPSS e
SAS); Nogdes de Ferramentas de Business Intelligence (Bl); Banco de Dados OLAP; Nocdes de
administracdo de Microsoft Analysis Services; Elaboragdo de especificagdes funcionais de regras de
negocios; Arquitetura de Sistemas de Informagdes; Desenvolvimento de Modelos Estatisticos
utilizando como fonte de dados o Datawarehouse; Extragéo, transformagao, segmentagéo e marcagao
em bases de dados; Inglés Técnico.

Descricao Basica: Analisar dados e transforma-los em informagdes estratégicas. ldentificar e
comunicar problemas relativos as informacoes estratégicas, bem como solugdes possiveis, seja em
nivel do usuario ou da solugédo técnica. Participar na definigho da abordagem e no escopo da
implementacdo de novas informacoes, levantando pedidos e solicitacbes dos clientes internos e
externos. Sugerir critérios estatisticos e processos de validagdo de consisténcia dos dados residentes
no Sistema de Informagdo (DWH - Data warehouse). Ter conhecimento e capacitagdo para a
elaboragdo de modelos estatisticos de negdcios. Participar dos testes da implementacdo do Data
warehouse, verificando se o sistema responde adequadamente as especificagbes estatisticas do
sistema.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptacdo a Mudangas; Comunicacdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

19. Analista de TIC | (Geoprocessamento)

Conhecimentos basicos: Inglés Técnico; Desenvolvimento e Implantagdo de Projetos de
Geoprocessamento; Conhecimentos de ferramentas GIS e CAD, bem como as suas funcionalidades;
Conceitos de Cartografia; Experiéncia em Banco de Dados Oracle (Relacional e Espacial); MS-SQL
SERVER ou POSTGIS; Sdlidos conhecimentos em .NET; Sélidos conhecimentos em UML; Sélidos
conhecimentos em MDS - Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas; elaboragdo de
especificagcdes funcionais e técnicas. Utilizacdo de plataforma ESRI.

Descricao Basica: Participar da modelagem de sistemas de geoprocessamento, através do
conhecimento da estrutura e dos processos inerentes a organizagéo do cliente. Apoiar na elaboracao
de especificagdes de requisito e regras de negodcio. Apoiar na elaboragdo de planos de projeto,
prototipagdo, implantagao, teste e treinamento para homologagao do cliente. Realizar a manutengao
preventiva e corretiva de sistemas de geoprocessamento. Elaborar documentagbes de sistemas SIG
(manuais, definicbes de programa e documentagdes internas e gerais). Apoiar o desenvolvimento de
projetos SIG, participando na estruturagdo de bancos de dados e arquivos, na elaboragdo de
fluxogramas, na definicdo de layouts de arquivos, telas e documentos de entrada e saida, na definigao
de testes de programas e rotinas.
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Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulagéo de Solugdes.

20. Analista de TIC | (Informagées estratégicas)

Conhecimentos basicos: Analise de Sistemas; Ferramentas de Business Intelligence (Bl) Microsoft;
Banco de Dados OLAP; Lideranga de Projetos; Elaboragao de especificagbes funcionais de regras de
negocios; Arquitetura de Sistemas de Informagdes; Modelagem de Dados; Modelagem de Dados
Multidimensionais; Inglés Técnico.

Descrigao Basica: Acompanhar reunides com o objetivo de identificar as necessidades e requisitos
de informagdes estratégicas para desenvolvimento de solugbes de Bl (Business Intelligence).
Identificar e comunicar problemas relativos as informagdes estratégicas, bem como solugbes
possiveis, seja em nivel do usuario ou da solugao tecnolégica. Acompanhar a definigdo de critérios e
processos de validagdo da integridade dos dados residentes no Sistema de Informagdes, bem como a
definicdo quanto ao processo ETL (Extragdo, Transformagédo e Carga). Acompanhar a validagédo da
solugdo no que concerne aos requisitos do negdécio do cliente, verificando o que esta sendo feito e o
que foi solicitado.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptacdo a Mudangas; Comunicacdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulagéo de Solugdes.

21. Analista de TIC | (Suporte e Consultoria a Projetos)

Conhecimentos basicos: Sistema operacional z/OS, Windows Server e Unix, conhecimentos Alta-
plataforma e Baixa Plataforma (RISC e CISC). Banco de dados: conceitos e fundamentos nos SGBD
SQL Server, Oracle e DB2. Dimensionamento e configuragdo de infra-estrutura de Hardware e
Software. Especificagbes Técnicas de hardware e software. Infraestrutura de Rede Local e Remota e
tecnologias para implementagao (ISO/OSI, TCP/IP, DNS, DHCP,SNMP), Implementagdes de
Recursos de Seguranga de Informagéao (Firewall, roteadores, criptografias, Proxy, antivirus, IPS, IDS,
Filtros de Conteudo, Antispam), Tecnologia Mével (MOBILE), Plataformas de Desenvolvimento .NET e
JAVA. Fundamentos de Internet, Intranet, Extranet, HTML, SSL, MS/IIS; Inglés técnico (escrita).
Desenvolvimento de sistemas utilizando técnicas de analise estruturada, analise orientada a objetos e
UML. Aplicacbes em ambiente multiplataforma como mainframe, cliente-servidor, baixa plataforma,
web. Conceitos de Normas e Modelos de Referéncia como: PMBOK, CMMI, RUP, ISO 12207, I1SO
9126, 1ISO 27000, 1ISO 27001, ITIL.

Descricao Basica: Efetuar a prospecgdo, avaliagdo, selegdo, planejamento e instalagdo dos
softwares basicos e de apoio (sistemas operacionais, banco de dados, apoio a escritorio,
comunicagdo de dados, integracdo e de produtos correlatos), efetuando estudos e testes de
desempenho e adequacao. Prestar suporte técnico para diversas areas para orientagao tecnoldgica,
em propostas de arquitetura de infra-estrutura e no emprego de novas tecnologias. Prestar suporte
técnico para as areas de Programacgao, Sistemas e Operacgéao, objetivando orienta-los quanto a melhor
utilizagdo dos recursos ja instalados ou a serem instalados na empresa. Definir padrbes tecnolégicos e
especificacdes técnicas de hardware e software.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicacdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solugbes.

22. Analista de TIC | (Telecom. e Rede)

Conhecimentos basicos: Inglés (leitura de datasheets e configuration guides de produtos);
Analisadores de Rede (Wireshark); Arquitetura TCP/IP; Enderecamento IPv4 e IPv6; Tecnologias
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Ethernet, Tecnologias PPP, Frame-Relay, ATM e MPLS; Redes Wifi; Cabeamento estruturado; Meios
fisicos T1/E1, DSL, SDH/SONET, DWDM; Configuragdo de Roteadores e Switches.

Descrigao Basica: Auxiliar na configuragdo de equipamentos de comunicagdao de dados e voz.
Manter o controle e guarda de hardware e equipamentos de telefonia fixa e movel. Acompanhar a
execucao de projetos de redes junto aos clientes. Oferecer suporte aos usuarios na utilizagdo dos
recursos de telecomunicagdes e em problemas de rede. Apoiar na elaboragéo de projetos e configurar
os recursos de telefonia.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptacdo a Mudangas; Comunicacdo Verbal e Escrita; Visdo de Negoécio; Planejamento e
Formulacao de Solucbes.

23.Técnico | (Seguranca)

Conhecimentos basicos: Conceitos e normas de seguranga patrimonial; capacidade de ordenar o
sistema de seguranga (materiais, equipamentos e pessoas).

Descrigao Basica: Auxiliar na fiscalizagdo da ronda do edificio, areas adjacentes e postos remotos da
empresa. Encaminhar relatérios, elaborados pelos vigilantes, as areas competentes com objetivo de
eliminar irregularidades. Auxiliar no controle e conferéncia dos apontamentos do ponto dos vigilantes
e recepcionistas. Acompanhar o servico de monitoramento eletrébnico por cameras promovendo a
gravagao e arquivamento das imagens. Atender as solicitagbes e irregularidades verificadas durante a
noite, finais de semana, feriados e dias sem expediente na empresa e suas unidades remotas.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em Equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptacdo a Mudangas; Comunicagdo Escrita e Verbal; Organizagdo do Trabalho; Trabalhar com
Atencgédo e Visdo da area de Atuacao.

24. Técnico | (Servigos de Microinformatica)

Conhecimentos basicos: Fundamentos de Rede; Protocolos de comunicacdo TCP/IP; Hardware e
Software; Conhecimentos Basicos de Eletronica.

Descrigao Basica: Receber relatérios de atendimento técnico de servigos prestados as empresas que
aderiram as atas de registro de precgos, verificando a cobertura dos referidos contratos e analisando se
os itens realizados, instalados ou substituidos estdo de acordo com o contratado. Elaborar relatérios
de glosa a serem enviados as empresas contratadas, relativos a problemas encontrados nos relatérios
de atendimento técnico. Contatar empresas municipais que aderiram as atas de registro de pregos,
verificando se os servigos prestados pela contratada estdo condizentes com os relatérios de
atendimento técnico recebidos e se estdo sendo efetuados com a qualidade esperada.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em Equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Escrita e Verbal; Organizagdo do Trabalho; Trabalhar com
Atencao e Visdo da area de Atuacao.

25. Técnico (Almoxarifado)

Conhecimentos basicos: Técnicas de conservagdo e armazenamento de materiais; empilhamento;
conceitos de durabilidade e prazos de validade.

Descrigcao Basica: Receber materiais para armazenamento no almoxarifado, acompanhando seu
descarregamento e conferindo com as notas fiscais. Armazenar os materiais recebidos, por ordem de
utilizagdo, nas condigbes e locais apropriados, para assegurar a sua perfeita conservagéo. Entregar
materiais de acordo com o pedido de requisi¢do, auxiliando na separagao e embalagem dos mesmos,
para o envio/despacho as areas requisitantes.
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Competéncias Desejaveis: Trabalho em Equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Escrita e Verbal; Organizagdo do Trabalho; Trabalhar com
Atencgédo e Visdo da area de Atuacao.

26. Técnico | (Arquivo)

Conhecimentos basicos: Conhecimentos basicos sobre organizagdo, controle e técnicas de
arquivamento de documentos de diversas naturezas. Manutencdo de arquivo. Ordem cronologica,
alfabética, por assunto. Validade de documentos. Prazos de guarda de documentos.

Descrigao Basica: Organiza e mantém arquivos de documentos diversos, zelando pela sua guarda,
praticidade e facilidade na localizagdo; Apodia as areas usuarias na recuperagdo de documentos
solicitados.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em Equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptacdo a Mudangas; Comunicagdo Escrita e Verbal; Organizagdo do Trabalho; Trabalhar com
Atencgédo e Visdo da area de Atuacao.

27. Técnico | (Assistente Juridico)

Conhecimentos basicos: Conhecimentos basicos em Direito Constitucional, Direito Administrativo,
Direito Processual Civil e Direito do Trabalho. Microinformatica: nivel basico em Word e Excel.
DIREITO CONSTITUCIONAL 1. Normas constitucionais. 2. Principios constitucionais. 3. Direitos
sociais e sua efetivagao. 4. Principios constitucionais do trabalho. 5. Administragdo publica: principios
constitucionais. 6. Limitacbes constitucionais do poder de tributar. DIREITO ADMINISTRATIVO 1.
Conceito de administragéo publica. 2. Personalidades de direito privado na Administragcao Publica. 3.
Administracao publica direta e indireta. 4. Empresa publica e Sociedade de Economia Mista. 5.
Nogdes de Licitagdes e Contratos (Lei n° 8.666, de 21/06/1993 e alteragdes). DIREITO PROCESSIAL
CIVIL 1. Da Capacidade Processual. 2. Da Competéncia Interna. 3. Dos Prazos. 4. Das Citacbes e
Intimacdes. 5. Da Peti¢éo Inicial. 6. Da Contestagao. DIREITO DO TRABALHO 1. Direito do trabalho.
Conceito. Principios do direito do trabalho. 2. Relagédo de trabalho. Relagdo de emprego. Distingéo. 3.
Sujeitos da relagdo de emprego. Empregado. Espécies. Empregador. Grupo de empresas.
Responsabilidade solidaria e subsidiaria. 4. Contrato de trabalho; Tipos. 5. Remuneragao e salario.
Conceito. Componentes do salario. 6. Jornada de trabalho. Intervalos. Trabalho extraordinario e
trabalho noturno. 7. Direitos do empregado.

Descricao Basica: Efetuar a retirada e a devolugdo de autos em cartérios de acordo com a
solicitagdo dos advogados da empresa. Obter certiddes de pegas ou autos de processos em curso ou
findos e reconhecer documentos em Cartérios de notas, Tribunal de Contas, Ministério Publico.
Acompanhar processos juridicos, mudangas na legislagdo e atos do Poder Executivo e do Poder
Legislativo, inteirando a equipe juridica sobre aspectos relevantes que impactam na empresa ou em
determinado setor. Elaboragdo de memorandos, solicitando informagbes juridicas complementares
para elaboragéo de pecas judiciais e pareceres.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em Equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagéo Escrita e Verbal, Organizagdo do Trabalho; Trabalhar com
Atencgdo e Visdo da area de Atuacao.

28. Técnico | (Assistente Pessoal)
Conhecimentos basicos: Nogdes de Legislagdo e Obrigagbes Trabalhistas; Rotinas de

Administracdo de Pessoal; Nogbdes de Seguranga e Medicina do Trabalho; Sangbes disciplinares;
Beneficios; Calculos; Microinformatica: nivel basico em Word e Excel.

Descrigao Basica: Auxiliar na conferéncia das informagdes sobre ponto dos empregados. Alimentar o

sistema de controle de ponto com dados tais como atrasos, faltas, servicos externos, participagdes
em cursos externos, licengas médicas, afastamentos por acidente, férias, desligamentos e admissdes
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de empregados, horas extras, alteracdes de horarios de trabalho, isen¢des de ponto. Auxiliar na
administracdo dos beneficios concedidos pela empresa, atualizando os sistemas adotados com
inclusdes, exclusdes e suspensdes.

Competéncias Desejaveis: Trabalho em Equipe; Foco no Cliente e no Resultado; Iniciativa;
Adaptagdo a Mudangas; Comunicagdo Escrita e Verbal; Organizagdo do Trabalho; Trabalhar com
Atencao e Visdo da area de Atuacao.

Il - DAS INSCRIGOES

1. As inscrigdes serao recebidas no periodo de 03 a 27 de janeiro de 2012, via Internet, e das 9h as
15h, de segunda a sexta feira, no Posto de Recebimento de Inscri¢des instalado na sede da
Empresa de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo do Municipio de Sao Paulo - PRODAM/SP
- S.A. — Av.: Francisco Matarazzo, 1.500, Edificio Los Angeles — 1° andar , bairro da Agua Branca,
cidade de Sao Paulo - SP.

1.1.DA ISENGAO DE TAXA DE INSCRIGAO A PESSOAS COMPROVADAMENTE
HIPOSSUFICIENTES

1.1.1. Sera dispensado do pagamento da taxa de inscricio o candidato que, mediante
requerimento especifico, instruido com um dos documentos abaixo, comprove nao ter
condigdes de arcar com tal 6nus, em razao de hipossuficiéncia econdmica:

a) preenchimento de declaragao, a ser fornecida no ato da inscrigdo, que comprove a condigédo
de hipossuficiéncia econdmica, responsabilizando-se o candidato pelo teor da declaragéo,
sob as penas da lei; e

b) apresentagdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, com identificagdo do
ultimo registro funcional, onde n&o deve constar a vigéncia de contrato de trabalho
(demonstragéo da condigdo de desemprego) ou que comprove estar empregado e receber renda
até um salario minimo; ou

c) fornecimento da copia da Ultima declaragdo de imposto de renda, se houver, ou, declaragéo
de isencao de Imposto de Renda; ou

d) documento que comprove a vigéncia de seguro desemprego, se houver.

1.1.2. Os candidatos deverdo apresentar o original e copia dos documentos citados acima,
sendo que as copias ficarao retidas para posterior analise da condi¢gdo apresentada.

1.1.3. O requerimento e a documentacdo necessaria serdo recebidos e analisados,
exclusivamente, no Posto de Recebimento de Inscrigdes instalado na sede da Empresa
de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo do Municipio de Sao Paulo - PRODAM/SP -
S.A. — Av. Francisco Matarazzo, 1.500, Ed. Los Angeles — 1° andar — bairro da Agua
Branca — cidade de S&o Paulo - SP, no periodo de 03 a 27 de janeiro de 2012, das 9h as
15h.

1.1.4. No caso de indeferimento da inscricdo cabera recurso enderegado a PRODAM S/A, no
prazo de 02 (dois) dias, apds a publicacdo da relagdo dos candidatos inscritos como
economicamente hipossuficientes.

2. Para inscrever-se o interessado devera:

NO CASO DE INSCRIGAO PELA INTERNET

2.1. Consultar as Normas Especificas no Boletim Informativo, distribuido gratuitamente no
Posto de Recebimento de Inscricbes ou no site www.caipimes.com.br, preencher a ficha
de inscricao e emitir o boleto bancario com a taxa de inscricdo correspondente.
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2.2. O candidato devera pagar a taxa de inscrigdo na rede bancaria de compensagéao (qualquer
banco).
2.3. O deferimento da inscricdo dependera do correto e completo preenchimento da Ficha de
Inscri¢ao.
2.4. A inscrigdo via Internet, se confirmada, desobriga o candidato de entregar a Ficha de
Inscricdo no Posto de Recebimento das inscrigdes.
2.5. A PRODAM e a Universidade Municipal de Sdo Caetano do Sul — CAIP/USCS nao se

responsabilizarao por solicitagdes de inscri¢cdes, via Internet, ndo recebidas por motivo de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagéo, congestionamento das linhas de
comunicagdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados.

NO CASO DE INSCRIGAO NO POSTO DE RECEBIMENTO INSTALADO NA PRODAM

2.6.

2.6.1

2.7.

2.8.

2.9.

2.91

Devera retirar, gratuitamente, no Posto de Recebimento das Inscri¢cGes, indicado no item 1
do Capitulo Ill - DAS INSCRICOES, o Boletim Informativo, de acordo com a Tabela de
Cargos destas Normas Especificas.

O Boletim Informativo estara a disposi¢ao dos interessados no site www.caipimes.com.br,
a partir de 03 de janeiro de 2012.

Devera preencher a Ficha de Inscricdo via internet em microcomputador disponivel no
local, imprimir o documento e pagar a taxa correspondente em qualquer agéncia bancaria
participante do Sistema Nacional de Compensacao Bancaria, mantendo sob seu poder,
exclusivamente, o comprovante de inscricdo devidamente autenticado.

O pagamento da importancia podera ser efetuado em dinheiro ou cheque do proéprio
candidato. O pagamento efetuado em cheque somente sera considerado quitado apods
compensagdo. Caso haja devolugdo do cheque por qualquer motivo, a inscricdo sera
considerada sem efeito.

No caso de inscricdo por procuragdo, o procurador devera apresentar o instrumento de
mandato, o seu documento de identidade, e se responsabilizara pelo preenchimento da
ficha e pagamento da taxa de inscrigdo. Sera exigida uma procuragdo para cada
candidato no ato da inscrigdo, a qual ficara retida.

Nenhum documento ficara retido no ato da inscricdo, exceto a procuragéo, quando for o
caso.

2.9.2. O candidato e o respectivo procurador respondem civil e criminalmente, pelas informagoes

prestadas na ficha de inscricao.

PROCEDIMENTOS GERAIS RELATIVOS AS INSCRIGOES

2.10.

2.11.

2.12.

A taxa de inscri¢gdo ndo sera devolvida em nenhuma hipétese.
O candidato podera inscrever-se para apenas 01 (uma) opgdo de cargo. Caso o
candidato efetuar inscrigdo para mais de uma opgao, apenas a ultima sera considerada
como valida.

Nao podera, em hipotese alguma, requerer devolugdo da importdncia paga e/ou
alteracdo do codigo referente a opgdo a que estiver se candidatando, mesmo que,
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2.13.

2.14.

posteriormente, seja constatado erro por parte do candidato, ao registrar o codigo da
opgéao desejada.

O candidato fara sua inscrigdo por codigo indicativo da opgéo do cargo, conforme Tabela
de Cargos.

O candidato ao se inscrever, estara declarando, sob as penas da Lei, satisfazer as
seguintes condicdes:

Estar de acordo com os termos destas Normas Especificas;

Ser brasileiro nato ou naturalizado, cidaddo portugués ou estrangeiro em situagao regular

no Brasil, nos termos do artigo 1° da Lei Municipal n° 13.404 de 08/08/2002,

regulamentada pelo Decreto Municipal n° 42.813 de 28/01/2003;

Estar em pleno exercicio de seus direitos civis e politicos;

Ter a idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data do encerramento das
inscrigoes;

Quando do sexo masculino, estar quite com o Servigo Militar;

Nao ter sido, quando do exercicio do emprego, cargo ou fungéo publica, demitido por

justa causa ou a bem do servigo publico.

2.14.1.Quando da comprovagdo dos pré-requisitos e da admissdo serdo exigidos dos

o 0O T
~— — — —

D

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

candidatos:

comprovagao da escolaridade e experiéncia, conforme estabelecido no item 1 do
Capitulo | e Capitulo X;

comprovacgao da idade minima de 18 anos;

prova de quitagdo com as obrigagdes eleitorais;

prova de quitagao com as obrigagdes militares (se do sexo masculino);

comprovagao das exigéncias estabelecidas no item 2.14., acima.

No ato da inscricdo ndo serao solicitados comprovantes dos pré-requisitos contidos na
Tabela de Cargos destas Normas Especificas e das exigéncias contidas no item 2.14
deste capitulo. No entanto, sera automaticamente eliminado do cadastro de candidatos
inscritos, o candidato que ndo os apresentar, quando da comprovagcdo dos Pré-
requisitos na PRODAM, sendo declarada nula a sua inscricdo e todos os atos dela
decorrentes.

Nao serdo aceitas inscrigbes por via postal, fac-simile, condicionais e/ou
extemporaneas. Verificando-se, a qualquer tempo, o recebimento de inscricdo que nao
atenda a todos os requisitos fixados, sera ela tornada sem efeito.

As informacgdes prestadas na Ficha de Inscricdo sao de inteira responsabilidade do
candidato, ou de seu procurador, cabendo aos executores o direito de excluir desta
Selecao aquele que preenché-la com dados incorretos ou rasurados, bem como aquele
que prestar informagdes inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente,
sob pena de praticar o crime previsto no artigo 299, do Coddigo Penal, além da
responsabilidade civil pelos eventuais prejuizos causados a Empresa de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao do Municipio de Sao Paulo - PRODAM/SP - S.A.

A Empresa de Tecnologia da Informagdo e Comunicagédo do Municipio de Sao Paulo -
PRODAM/SP - S.A. publicara no Diario Oficial da Cidade de Sdo Paulo — D.O.C. SP. do
dia 03 de fevereiro de 2012, a listagem das inscrigées deferidas. Estas informagdes
serao também divulgadas pela Internet nos sites: http://www.prodam.sp.gov.br e
http://www.caipimes.com.br .

IV- CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA
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10.

11.

Sera assegurado aos candidatos portadores de deficiéncia, nos termos do que dispde o artigo 21
da Lei Municipal n.° 13.758/2004, o percentual de 5% (cinco por cento) do nimero de vagas a
serem aprovadas para cada fungdo, respeitando-se o critério de aproximagdo para o numero
inteiro subsequente se o calculo resultar em numero inteiro seguido de fragao.

1.1. Aos candidatos portadores de deficiéncia aplicam-se, no que couber, as normas constantes
do Decreto Federal n.° 3298 de 20/12/99 e da Lei Municipal 13.398 de 31/07/02.

Serao consideradas pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se enquadrarem nas
categorias discriminadas nos artigos 3° e 4° do Decreto Federal n.° 3298 de 20/12/99.

Nao serao considerados como deficiéncia, os disturbios passiveis de corregéo.

As pessoas portadoras de deficiéncia, resguardadas as condi¢des especiais previstas no Decreto
Federal n°® 3298 de 20/12/99 e 5.296 de 02/12/2004, participarao da Selecao Publica em
igualdade de condigbes com os demais candidatos no que se refere a conteludo das provas, a
avaliagdo e os critérios de aprovacgao, ao horario e ao local de aplicacdo das provas, e a nota
minima exigida para todos os demais candidatos.

Antes de efetuar sua inscricdo, o portador de deficiéncia devera observar a sintese das
atribuices dos cargos, constante no capitulo I, destas Normas Especificas.

Os candidatos portadores de deficiéncia deverao, obrigatoriamente, entregar, até as 15h00 do dia
27 de janeiro de 2012, no Posto de Recebimento de Inscrigbes na Empresa de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdo do Municipio de Sdo Paulo - PRODAM/SP - S.A. — A/C Geréncia de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas — GFD — Selegdo Publica, Av. Francisco Matarazzo,
1.500 — 1° andar - Ed. Los Angeles, Agua Branca - Séo Paulo — SP., a seguinte documentac&o:

6.1. Requerimento com a especificagdo da necessidade especial do candidato e, se for o caso,
solicitagdo de prova em Braille, fonte ampliada, ou condi¢gdo especial, para realizagao da
prova;

6.2. Laudo médico de dérgao publico oficial, que ateste a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia,
com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagdo Internacional de
Doenca — CID, bem como a provavel causa da deficiéncia, inclusive para assegurar
previsdo de adaptacgao de sua prova.

O candidato que nao atender o estabelecido no item “6”, durante o periodo de inscrigdo, néo tera
sua prova especial preparada.

Os candidatos deficientes visuais (cegos) deveréo identificar sua condigéo, indicando na Ficha de
Inscricdo se desejam realizar a prova com o auxilio de um ledor ou se preferem que a mesma
seja confeccionada em Braile.

8.1. Caso deseje realizar a prova em Braille, as respostas também deverao ser transcritas em
Braille, devendo o candidato levar, no dia da prova, reglete e pungéao;

8.2. No caso de utilizacao de ledor, este transcrevera as respostas para o candidato, nao
podendo a PRODAM ou o CAIP/USCS ser responsabilizados posteriormente por qualquer
alegacéo, por parte do candidato, de eventuais erros de transcri¢do provocados pelo ledor.

Aos deficientes visuais (ambliopes) serdo oferecidas provas ampliadas, com tamanho de letra
correspondente a corpo 24.

O CAIP/USCS assistira ao candidato portador de deficiéncia, através de Equipe Multiprofissional,
de acordo com o Art. 43, do Decreto 3.298/99, durante a Selegéo Publica e a PRODAM durante o
periodo de experiéncia.

A referida Equipe Multiprofissional avaliara a compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e a
deficiéncia do candidato durante o periodo de experiéncia na forma do paragrafo 2°, do Art. 43, do
Decreto Federal 3.298/99.

11.1. Quando do preenchimento do formulario de inscricdo, o candidato portador de deficiéncia
devera indicar sua condicdo no campo apropriado a esta informagcdo, e submeter-se,
guando convocado, a Equipe Multiprofissional, juntamente com o laudo médico de érgao
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publico oficial que ateste a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia
ao cadigo correspondente da Classificagao Internacional de Doenga — CID.

11.2. Havendo parecer médico oficial contrario a condicdo de portadores de deficiéncia, o nome

do candidato sera excluido da listagem correspondente.

12. O candidato portador de deficiéncia participara do Processo Seletivo em igualdade de condigbes
com os demais candidatos, resguardadas as ressalvas na legisla¢ao vigente.

13. As vagas reservadas aos portadores de deficiéncia que ndo forem providas por falta de
candidatos, pela ndo aprovagao no Processo Seletivo, por contra-indicagcao pericia médica ou por
qualquer outro motivo serdo preenchidas pelos demais aprovados, observada a ordem de
classificacao.

V - DAS PROVAS E FORMAS DE AVALIAGCAO
1. A Selegdo Publica constara das seguintes provas:

1.1.

1.2.

1.3.

Para os cargos: Advogado | (Tributarista e Trabalhista), Analista Organizacional |
(Administragdo de Contratos), Analista Organizacional | (Gestdao de Pessoas), Analista
Organizacional | (Compras e Contratagdes), Analista Organizacional | (Comunicagcdo e
Marketing), Analista Organizacional | (Comunicagdo), Analista Organizacional |
(Contabilidade), Analista Organizacional | (Servigos Administrativos), Analista Organizacional |
(Suporte ao Treinamento), Analista Organizacional | (Orgamentos), Analista Organizacional |
(Custos), Analista Organizacional | (Planejamento e Controle), Analista Organizacional |
(Processos Organizacionais).

- Conhecimentos Especificos I;
- Conhecimentos Especificos II;
- Portugués;

- Redacéo.

Para os cargos: Analista de TIC | (Planejamento e Controle Desenvolvimento), Analista de TIC
| (Programagédo Visual), Analista de TIC | (Projetos), Analista de TIC | (Engenheiro
Cartografo), Analista de TIC | (Estatistico), Analista de TIC | (Geoprocessamento), Analista de
TIC I (Informagbes Estratégicas), Analista de TIC | (Suporte e Consultoria a Projetos), Analista
de TIC | (Telecomunicagdes e Rede).

- Conhecimentos Especificos I;
- Conhecimentos Especificos ll;
- Portugués;

- Logica.

Para os cargos: Técnico | (Seguranga), Técnico | (Servigcos de Microinformatica), Técnico
(Almoxarifado), Técnico | (Arquivo), Técnico | (Assistente Juridico) e Técnico | (Assistente de
Pessoal).

- Conhecimentos Especificos I;
- Conhecimentos Especificos II;
- Portugués;

- Matematica.

2. A avaliagdo para todos os cargos sera realizada em apenas uma etapa com duas fases e duragéo
maxima de 4 (quatro) horas, para as duas fases:
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2.1. Primeira Fase: Prova com 40 (quarenta) questdes objetivas de multipla escolha, com valor de
2,5 (dois e meio) pontos por questdo, de Conhecimentos Especificos |, Portugués, Ldgica e
Matematica, dependendo do cargo (conforme item 1 deste capitulo).

2.2 Segunda Fase: Prova escrita, contendo questdes dissertativas ou de estudo de caso de
Conhecimentos Especificos Il e Redagao, dependendo do cargo (conforme item 1 deste
capitulo)

2.3 Somente serao corrigidas as provas dissertativas e a prova de redagao dos candidatos que, de
acordo com o critério de nota de corte, forem habilitados na Primeira Fase. Os candidatos nao
habilitados na Primeira Fase de acordo com o critério de nota de corte, ndo terdo suas provas
da segunda fase corrigidas.

As provas de Conhecimentos Especificos |, Portugués e Matematica versardo sobre assuntos dos
Conteudos Programaticos e das Atribuicdes dos Cargos constantes nestas Normas Especificas.

As provas de Conhecimentos Especificos Il versardo sobre assuntos constantes dos Conteudos
Programaticos e das Atribuigdes dos Cargos destas Normas Especificas.

As provas constantes da prova objetiva serdo avaliadas na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos,
sendo eliminatdrias e classificatérias.

As provas constantes da prova dissertativa (prova dissertativa e/ou estudo de caso) destinam-se a
avaliar a experiéncia prévia do candidato e sua adequabilidade na execugao das tarefas tipicas do
cargo. Serdo avaliadas na escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, tendo carater eliminatério e
classificatorio.

6.1. A Prova de Redagédo sera avaliada na escala de 0 (zero) a 20 (vinte) pontos, sendo
classificatoria, podendo ocorrer a eliminagao de candidatos nas seguintes situagoes:

6.1.1. Nao comparecimento do candidato
6.1.2. Obtiver nota zero
6.1.3. Na composigado da nota obtida na Redacgéao para formagao da Nota Final
Os candidatos serao avaliados e classificados pelo critério de tratamento estatistico dos pontos

obtidos na respectiva prova e as listas de habilitagdo (primeira fase), de classificagdo parcial
sera resultante da aplicagao do critério de Nota de Corte.

7.1. As Provas, em suas respectivas fases, serdo estatisticamente avaliadas de acordo com o
desempenho do grupo de cada opgdo a ela submetida. Considera-se grupo o total de
candidatos inscritos em cada opgéao, presentes a prova.

7.2. Na avaliagao das respectivas provas sera utilizado o escore padronizado, com média igual a
50 (cinquienta) e desvio padrao igual a 10 (dez).

7.3. A nota da prova de cada candidato resultara da diferenga entre o escore bruto e a média do
grupo da opgao, dividida pelo desvio padrdo da distribuicdo, multiplicada por 10 (dez) e
acrescida de 50 (cinquenta).

7.4. O escore bruto corresponde ao numero de acertos que o candidato obtém na prova.

7.5. A padronizacdo das notas de cada prova tem por finalidade avaliar o desempenho do
candidato em relacdo aos demais em cada opcéo.

7.6. Na avaliagdo da prova, o programa de computagao eletrénica:

e conta o total de acertos de cada candidato na prova;

e calcula a média e o desvio padrao dos acertos de todos os candidatos de cada opgéao
presentes a prova;

¢ transforma o total de acertos de cada candidato em nota padronizada, para isso, calcula a
diferenca entre o total de acertos da prova e a média de acertos do grupo, divide pelo
desvio padrao, multiplica o resultado por 10 (dez) e soma 50 (cinquenta)

EP=(A-X)x10+50
S
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Onde:
A = total de acertos multiplicado pelo valor da questéo

X = média do grupo
s = desvio padrao

7.6.1.A aplicagéo dos critérios de avaliagdo previstos neste item (avaliagdo estatistica e nota
de corte) sera realizada da seguinte forma:

a. Os candidatos serao listados pela ordem decrescente do valor da nota final padronizada,
de acordo com cada uma das fases.

b. Obtida a lista por ordem decrescente, nos termos do item anterior, aplicar-se-a o critério
de nota de corte com o objetivo de se obter, quanto possivel, uma lista final de
candidatos classificados até o limite estabelecido no Quadro de Cargos para Reserva
para Futuras Vagas.

c. Na primeira fase (Prova de Conhecimentos Especificos | com questbes objetivas) serdo
habilitados, em cada opcdo, até 3(trés) vezes o numero estabelecido no Quadro de
Cargos para Reserva para Futuras Vagas, mediante aplicagdo do critério de Nota de
Corte.

d. Na segunda fase, que tem carater eliminatério e classificatério, (Prova de Conhecimentos
Especificos com questdes dissertativas e/ou estudo de caso, ou Prova de Redagao),
serao classificados os candidatos, em cada opcéo, em numero até o limite estabelecido
no Quadro de Cargos para Reserva para Futuras Vagas, mediante aplicagdo do critério
de Nota de Corte, excetuando-se o caso de empate na nota final desta segunda fase.

e. A Classificacao Final sera resultante da soma das notas obtidas nas duas fases.

f. A média do grupo e o desvio padréo seréo publicados juntamente com os resultados das
provas objetivas e por ocasido da publicagdo dos resultados finais, com relagdo aos
resultados das provas dissertativas, permitindo ao candidato o calculo de sua nota
padronizada.

8. Havendo empate na ultima colocagdo na Primeira ou Segunda Fase, todos os candidatos que
obtiverem a nota de empate comporao, respectivamente, a lista de habilitados.

9. Os critérios de desempate serdo aplicados exclusivamente para fins de composi¢gdo da Nota Final
de Classificagdo (soma das notas das duas fases).

\'l
1.

— DOS PROCEDIMENTOS

As provas serdo realizadas no Municipio de Sdo Paulo, em locais, datas e horarios a serem
comunicados oportunamente por meio de publicagdo dos Editais de convocacao no Diario Oficial
da Cidade de Sao Paulo e Cartdes de Convocacao que serao encaminhados pelo endereco
eletrbnico do candidato e, se necessario, pelo Correio.

O envio dos Cartdes tem carater auxiliar na informagdo do candidato, ndo sendo aceita a
alegagao de nao recebimento como justificativa de auséncia ou de comparecimento em data, local
ou horarios incorretos, uma vez que a comunicagao oficial dar-se-a através dos Editais publicados
no Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo.

2.1. O candidato que n3o receber o Cartdo de Convocacao até o 4’ (quarto) dia que antecede a
realizagcdo das provas, ou nao tiver acesso as publicagdes do Diario Oficial da Cidade de Sao
Paulo, podera ter ciéncia do local da prova, através do site da CAIP/USCS:
http://www.caipimes.com.br ou o site da PRODAM: http://www.prodam.sp.gov.br
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3. Os eventuais erros de digitagéo, verificados no cartdo informativo enviado ao candidato, quanto a
nome, numero do CPF, sexo, data de nascimento, endereco, a ser ou nao portador de deficiéncia
etc. deverdo ser corrigidos somente no dia das respectivas provas.

3.1. Caso haja inexatidao nas informagdes relativas ao Cadigo de Opgao de Cargo, o candidato
devera entrar em contato com a CAIP/USCS antes da realizagdo das provas, através dos
telefones (11) 4224 4834 ou (11) 4224 3759.

3.2. Somente sera procedida a alteracao, na hipotese de que o dado expresso pelo candidato
em sua ficha de inscricdo tenha sido transcrito erroneamente para a carta informativa,
listas ou sites da CAIP/USCS e da PRODAM.

3.3. Nao sera admitida troca de Opgéao de Cargo.

3.4. O candidato que nao entrar em contato com a CAIP/USCS, no prazo mencionado, devera
arcar exclusivamente com as consequéncias advindas de sua omisséo.

4. Nao serao admitidas solicitagcbes, anteriores ou posteriores, de aplicagao de provas em local, dia e
horario fora dos preestabelecidos.

5. Somente sera admitido a sala de provas o candidato que estiver munido de Cédula Oficial de
Identidade ou Carteira expedida por Orgdo ou Conselho de Classe ou de Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social ou de Certificado de Reservista. Como o documento nao ficara retido, sera
exigido a apresentacdo do original, ndo sendo aceitas coépias, ainda que autenticadas. O
documento deve estar em perfeito estado de conservagéo, de forma a permitir, com clareza, a
identificacao do candidato.

6. Os candidatos deverao comparecer ao local da prova pelo menos 30 (trinta) minutos antes da hora
marcada, munidos do cartdo de identificagdo (comprovante de inscricao) e de um dos documentos
citados no item anterior, caneta esferografica azul ou preta, lapis preto n° 2 e borracha.

7. Os candidatos s6 poderao se ausentar do recinto de provas apos 30 (trinta) minutos do inicio das
mesmas.

8. Sera vedado ao candidato se ausentar do recinto. Em casos especiais, o candidato sera
acompanhado pelo fiscal.

9. Nao havera segunda chamada, seja qual for o motivo alegado para justificar o atraso ou a auséncia
do candidato.

10. Nas provas de conhecimentos especificos com questées objetivas o candidato devera assinalar
suas respostas, na Folha de Respostas Definitiva, com caneta esferografica de tinta preta ou
azul, assinando-a.

10.1. Nao serao computadas questdes nao assinaladas ou assinaladas a lapis ou que contenham
mais de uma resposta, emenda ou rasura, ainda que legivel.

11. Sera excluido da Selecao Publica o candidato que:
a) apresentar-se apo6s o horario estabelecido ou em local diferente do designado;
b) ndo comparecer a prova seja qual for o motivo alegado;
¢) nao apresentar o documento de identidade exigido;
d) ausentar-se da sala de prova sem o acompanhamento do fiscal ou antes de decorridos 30 (trinta)
minutos do inicio das provas;
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12

13.

14.

15.

e) for surpreendido em comunicagdo com outras pessoas ou utilizando-se de livros, notas,
impressos nao permitidos, calculadora, telefone celular ou qualquer outro equipamento ou
instrumento eletrénico;

f) langar m&o de meios ilicitos para a execugéo das provas;

g) nao devolver integralmente o material recebido, exceto a Folha de Respostas Intermediaria.

h) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos;

i) agir com descortesia em relagdo aos examinadores e seus auxiliares ou autoridades presentes.

. O candidato ao terminar a prova objetiva e a prova dissertativa ou de redagéo entregara ao fiscal
seu caderno de questdes da prova objetiva, com sua prova dissertativa ou de redacéo,
recebendo, neste ato, a Folha de Respostas Definitiva para transposicao das respostas da prova
objetiva.

12.1. A Folha de Respostas Intermediaria ficara em poder do candidato para posterior conferéncia
do gabarito.

Em hipotese alguma havera segunda chamada, vista, revisdo de provas ou de resultados, em
quaisquer das formas de avaliagdo, nas diferentes fases da Selegdo Publica, seja qual for o
motivo alegado.

13.1 Qualquer duvida relacionada a questdo da prova podera ser registrada em impresso proprio
(Folha de Ocorréncia), fornecido pela autoridade competente da sala, no decorrer ou término
da prova.

Por razbes de ordem técnica, de seguranga e de direitos autorais adquiridos, o CAIP/USCS nao
fornecera exemplares dos cadernos de questbes aos candidatos ou a Instituicdes de Direito
Publico ou Privado, mesmo apds o encerramento da Seleg¢ao Publica.

Todos os candidatos serdo submetidos ao processo de identificagao digital, durante a realizagédo
da prova e no ato da contratacao.

VIl - DA DIVULGAGAO DOS RESULTADOS, DA HABILITAGAO E DA CLASSIFICAGAO

1.

A w DN

A nota final do candidato classificado sera igual a soma dos pontos obtidos nas duas fases,
obedecidos os critérios estabelecidos no capitulo V — Das Formas de Avaliagdo das Provas.

A classificagéo sera Unica para cada cargo codificado.
Os candidatos seréo classificados em ordem decrescente de nota final, em lista de classificagao.
Na hipotese de igualdade de nota final, constituem-se, sucessivamente, critérios de desempate:

a) maior nota na prova de conhecimentos especificos dissertativa ou estudo de caso (Segunda
Fase);

b) maior idade

¢) maior numero de dependentes

. Em caso de empate entre brasileiro, cidaddo portugués e estrangeiro, a nacionalidade brasileira

sera considerada, obrigatoriamente, como critério de desempate, conforme o disposto no paragrafo
Unico do artigo 6° do Decreto Municipal 42.813 de 28/01/2003.

Nao serdo divulgados resultados parciais e o candidato podera ter acesso ao seu desempenho
parcial ou final, mediante consulta pelo CPF e nimero de inscrigdo no site www.caipimes.com.br
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7. Os candidatos excluidos do Processo de Selegdo, pelos critérios estabelecidos neste Edital,
poderao ter acesso aos seus respectivos desempenhos mediante consulta, através do CPF e do
Numero de Inscrigdo pelo site www.caipimes.com.br .

Vil - DOS RECURSOS

1. Nos termos da Lei Municipal n® 13.758, de 16 de janeiro de 2004, sera assegurado aos candidatos
o direito a recursos, na seguinte conformidade:

1.1

Os recursos deverdo estar devidamente fundamentados e elaborados conforme modelo
constante do Anexo Il destas Normas Especificas.

1.2 Somente serdo apreciados os recursos interpostos dentro do prazo, expressos em termos

1.3

convenientes, que apontarem as circunstancias que os justifiquem.

Os recursos serao interpostos pelo proprio candidato ou por meio de seu procurador,
mediante a comprovacao dos requisitos exigidos neste Edital.

1.4 Os recursos serao protocolados exclusivamente na Empresa de Tecnologia da Informagao e

1.5

1.6

1.7

1.8

Comunicacdo do Municipio de S&do Paulo - PRODAM/SP - S.A. — A/C Geréncia de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas — GFD — Selegéo Publica, Av.: Francisco Matarazzo,
1.500 — 1° andar - Ed. Los Angeles, Agua Branca - S3o Paulo — SP, que os encaminhara ao
CAIP/USCS para analise e decisao final acerca de deferimento ou indeferimento.

Cabera recurso nos seguintes prazos:

1.5.1 2 (dois) dias do indeferimento ou impedimento das inscrigbes;
1.5.2 2 (dois) dias da divulgagao dos gabaritos;

1.5.3 2 (dois) dias do resultado das provas dissertativas e resultado final.

Sera indeferido liminarmente o pedido de recurso apresentado fora do prazo e/ou de forma
diferente do estipulado neste Edital, assim como aqueles que apresentarem erros ou
informagdes incompletas no seu preenchimento;

A contagem dos prazos previstos no item 1.5 sera feita em dias Uteis, excluindo-se o dia do
comeco e incluindo-se o do seu término.

No caso de provimento do recurso interposto dentro das especificagbes, este podera,

eventualmente, alterar a nota/classificagdo inicial obtida pelo candidato para uma
nota/classificagdo superior ou inferior, ou ainda podera ocorrer a desclassificagdo do
candidato que n&o obtiver nota minima exigida para aprovagéo.

2. N&o havera, em hipotese alguma, vistas das provas.

3. Os pontos correspondentes as questdes, porventura anuladas, serdo atribuidos a todos os
candidatos presentes, respeitando-se a sua respectiva opgao de especialidade.

IX — Cronograma Previsto

EVENTO PERIODO/DATA
Finalizagdo do Edital. Publicac&o no Diario Oficial da Cidade - DOC e no site Até 29 de dezembro de
www.caipimes.com.br do Edital de Abertura das Inscri¢cdes 2011
Periodo de recebimento das inscri¢des 03 a 27 de janeiro de

2012

Publicagao no Diario Oficial da Cidade - DOC e no site www.caipimes.com.br da 03 de fevereiro de 2012
lista dos candidatos inscritos e da lista dos candidatos inscritos como pessoas
portadoras de necessidades especiais
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Periodo de recurso referente a lista dos candidatos inscritos

06 e 07 de fevereiro de
2012

Publicacao no Diario Oficial da Cidade - DOC e no site da CAIP/USCS da

Convocagao para as Provas

18 de fevereiro de 2012

Realizacdo das Provas Objetivas e Dissertativas

26 de fevereiro de 2012

Publicacao no Diario Oficial da Cidade - DOC e no site www.caipimes.com.br dos

gabaritos e das questdes das provas objetivas

29 de fevereiro de 2012

Periodo de recurso referente aos gabaritos das Provas Objetivas e das questoes

das provas objetivas

01 e 02 de margo de
2012

Publicacao no Diario Oficial da Cidade - DOC e no site www.caipimes.com.br das

notas das Provas

17 de margo de 2012

Periodo de recurso referente as notas das Provas Objetivas

19 a 20 de margo de
2012

Publicacao no Diario Oficial da Cidade - DOC e no site www.caipimes.com.br dos

resultados finais definitivos

31 de margo de 2012

Homologagao do Concurso

7 de abril de 2012

X — DA COMPROVAGAO DOS PRE-REQUISITOS

1. Apds a homologagdo do resultado da Selegdo Publica, a PRODAM - SP convocara apenas os
candidatos aprovados, de acordo com a sua necessidade e de acordo com a lista de classificagao,
para comprovagao dos pré-requisitos, quando o candidato devera apresentar o original e xerox dos

seguintes documentos:

1.1. Original e Cépia simples da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, comprovando a
experiéncia exigida para o cargo pretendido, conforme estabelecido no item 1 do capitulo I;

1.1.1. Caso nao seja possivel comprovar a experiéncia exigida, através do cargo constante

na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, o candidato devera apresentar, no
Declaragdo de Servigos Prestados, emitida pelo empregador, em papel
timbrado, devidamente assinada pelo responsavel e com firma reconhecida, que

original,

comprove a experiéncia exigida.

1.2. Original e copia simples do Certificado de conclusédo de escolaridade prevista no Capitulo |,

item 1 (conforme exigéncia do cargo), devidamente reconhecido pelo Ministério da Educagéo

e Cultura — MEC;
1.3. Original da Cédula de Identidade.

Xl - DO EXAME MEDICO PRE-ADMISSIONAL

1. Concluidas as etapas anteriores, os candidatos deverdo ser submetidos ao Exame Médico Pré-
Admissional, que sera realizado com base nas fungdes inerentes ao cargo ao qual concorre,
considerando-se as condigbes de saude desejaveis ao exercicio das mesmas, incluindo-se entre

eles, os portadores de deficiéncia.

Os candidatos realizardo Exame Médico Pré-Admissional apés comprovagéo dos pré-requisitos.

Apenas serdo encaminhados para admissdo os candidatos aprovados no Exame Médico Pré-

Admissional.
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4. O Exame Médico Pré-Admissional sera realizado pela PRODAM - SP ou entidades credenciadas

pela mesma, se necessario.

Xil - DA CONTRATAGCAO

1.

O candidato, por ocasido da sua admissdo no Quadro de Pessoal da PRODAM - SP, declarara
sua condigdo relativa a ndo acumulagéo de cargos publicos, bem como entregara ao 6rgéo de
pessoal sua declaragao de bens.

2. Por ocasido da assinatura do contrato de trabalho (CLT), o candidato devera apresentar os

seguintes documentos:

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social , com baixa do emprego anterior e atualizada;
01 (uma) foto 3 x 4 recente (colorida e sem data);

Certiddo de Casamento;

Cédula de Identidade;

Cadastro de Pessoa Fisica;

Titulo de Eleitor;

Comprovante de votagao ou justificativa (Ultima eleigdo) — (original e xerox);

Certificado Militar (sexo masculino);

Certiddo de Nascimento dos filhos com até 21 anos de idade ou até 24 anos, se universitario;
Caderneta de Vacinagao atualizada dos filhos menores de 5 anos (original e xerox);
Comprovante de participacao no PIS ou PASEP;

Comprovante do pagamento da Contribuicao Sindical (caso tenha sido descontado);
Comprovante de residéncia (conta de luz ou conta de telefone);

2.1.Nao serao aceitos protocolos dos documentos exigidos.

A ndo apresentacdo de qualquer dos documentos acima implicara na impossibilidade de
contratacgéo.

Apods a comprovagao dos pré-requisitos e aprovagdo no Exame Médico, o candidato tera até 35
(trinta e cinco) dias para ingressar na empresa.

A PRODAM - SP, no momento da contratagao, coletara a assinatura do candidato e procedera a
autenticacgao digital no Cartao de Autenticagéo Digital.

Todas as fases serao eliminatorias. O candidato que ndo comparecer em qualquer uma delas sera
excluido automaticamente da Selegao Publica.

A contratacao tera carater experimental na forma da lei. Ao término deste periodo e sendo positivo
o resultado da avaliagdo feita pelo responsavel da area, o contrato sera considerado,
automaticamente, de prazo indeterminado.

A contratacdo obedecerda a ordem de classificagdo dos candidatos, de acordo com as
necessidades da PRODAM — SP.

Os candidatos classificados serdo convocados através de telegrama e publicagdo no Diario
Oficial da Cidade de Sao Paulo.

XIll - VALIDADE DA SELEGAO PUBLICA

1.

A Selegao Publica sera valida por um prazo de 02 (dois) anos, a contar da publicagdo do Edital de
Homologacado da mesma no Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo, podendo ser prorrogado, por
igual periodo, a critério da Empresa de Tecnologia da Informagdo e Comunicagédo do Municipio de
Sao Paulo - PRODAM/SP - S.A.
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XIV - DISPOSIGOES FINAIS

1.

10.

11.

A inscrigdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacao das condigbes da Selegao
Publica, estabelecidas nestas Normas Especificas, das quais n&o podera alegar
desconhecimento.

A inexatiddo das declaragdes, irregularidades de documentos ou outras irregularidades
constatadas no decorrer do processo, ou posteriormente, eliminara o candidato da Selegéo
Publica, anulando-se todos os atos decorrentes da sua inscri¢ao.

Todas as convocagbes e avisos referentes a provas e resultados, bem como homologagao e
prorrogacgao da Selegdo Publica, serdo publicados no Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo e na
Internet.

O candidato aprovado devera manter junto a PRODAM - SP, durante a validade desta Selegéo
Publica, seu endereco atualizado, visando eventuais convocagdes. Ndo lhe cabera qualquer
reclamagdo caso nao seja possivel convoca-lo por falta dessa atualizagdo. Quando houver
mudanca de telefone ou endereco, o candidato devera encaminhar carta constando o nome da
Selegéo Publica, o nome do candidato, o cargo a que esta concorrendo, a referida alteragéo e
assinatura e protocolar no setor de Expediente da Empresa de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagcao do Municipio de Sao Paulo - PRODAM/SP - S.A. — A/C Geréncia de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas — GFD — Selecdo Publica, Av.: Francisco Matarazzo,
1.500 — 1° andar - Ed. Los Angeles, Agua Branca - Sao Paulo - SP.

Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de classificagdo na Selecao
Publica, valendo para esse fim, a homologagédo publicada no Diario Oficial da Cidade de Sao
Paulo.

Os itens destas Normas Especificas poderdo sofrer eventuais alteragdes, atualizagbes ou
acréscimos, enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhes disser respeito, ou até a data
da convocacao dos candidatos para a prova correspondente, circunstancia que sera mencionada em
aviso a ser publicado.

A aprovagdo do candidato nesta Selegdo Publica ndo implicara na obrigatoriedade da sua
contratagido, cabendo a PRODAM - SP o direito de aproveitar os candidatos, na estrita observancia
da ordem classificatéria e de acordo com as suas necessidades.

Cabera ao Presidente da Empresa de Tecnologia da Informagao e Comunicagao do Municipio de
Sao Paulo - PRODAM/SP - S.A,, ap6s a conclusédo de todas as provas e ultrapassado o ultimo
prazo para interposigdo de eventuais recursos, homologar os resultados desta Selegao Publica.

. Todas as convocagbes para preenchimento de vagas serdo publicadas no Diario Oficial da

Cidade de Sao Paulo e os candidatos serdo informados através de telegrama, de acordo com a
ordem de classificacao final.

Os casos omissos serdo resolvidos conjuntamente pelo CAIP/USCS e pela Empresa de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo do Municipio de Sdo Paulo - PRODAM/SP - S.A., no
gue tange a realizagdo desta Selegao Publica.

E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar todas as publicaces e avisos referentes
a esta Selegdo Publica, publicados no Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo e na Internet.

LUIZ CESAR MICHIELIN KIEL
Diretor Presidente PRODAM-SP
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_ ANEXOIl
CONTEUDO PROGRAMATICO

PROVA DE PORTUGUES

Interpretacao de texto. Acentuacgdo grafica. Ortografia. Divisdo silabica. Pontuagéo. Porque, por que,
por qué, porqué; mal/mau; onde/aonde; a cerca de/acerca de; afim/a fim; ha/a(preposigcéo)/a(artigo)
Adjetivos e substantivos (flexdo). Verbos (tempos, modos e vozes). Pronome (emprego e colocagao).
Crase. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Estrutura e formagéo das palavras.
Sintaxe: termos essenciais, integrantes e acessorios da oragdo. Significagdo das palavras: sindnimos,
anténimos, parénimos e homonimos.

PROVA DE MATEMATICA

Conjunto dos numeros naturais, inteiros, racionais e reais: operagdes e problemas. Equactes de 1°e
2° graus e sistemas: resolugéo de problemas. Razao e proporgao e nimeros proporcionais. Regra de
3 simples e composta. Porcentagem e juro simples e composto. Teoria dos conjuntos. Probabilidade.
Medidas de comprimento, superficie, volume e massa. Medida de tempo. Sistema monetario
brasileiro.

PROVA DE LOGICA

Compreenséao de estrutura logica de relagbes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, ou eventos
ficticios; deducédo de novas informacdes das relagbes fornecidas, e avaliagcdo de condigdes usadas
para estabelecer a estrutura daquelas relagdes.

PROVA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS I E Il
As provas de Conhecimentos Especificos | e Il serdo elaboradas por cargo, conforme segue:

01. Advogado I (Tributarista e Trabalhista)

DIREITO CONSTITUCIONAL 1. Normas constitucionais. 2. Principios constitucionais. 3. Direitos
sociais e sua efetivacao. 4. Principios constitucionais do trabalho. 5. Administragcao publica: principios
constitucionais. 6. Poder Legislativo Municipal: organizagao; atribui¢cdes; processo legislativo. 7. Poder
Executivo Municipal. 8. Prefeito: poder regulamentar; principio da simetria. 9. Limitagbes
constitucionais do poder de tributar. DIREITO ADMINISTRATIVO 1. Conceito de administragdo
publica. 2. Fontes do direito administrativo: doutrina e jurisprudéncia na formagdo do direito
administrativo. Lei formal. Regulamentos administrativos, estatutos e regimentos; instrugdes;
principios gerais; costume. 2. Personalidades de direito privado na Administracdo Publica. 3.
Centralizagéo e descentralizagao da atividade administrativa do Estado. Administracéo publica direta e
indireta. 4. Empresa publica e Sociedade de economia mista. 5. Lei Municipal 7.619/79. Decreto
Municipal 45.992/05 e alteragbes posteriores. 6. Licitagdes, contratos e convénios. Lei n° 8.666, de
21/06/1993 e alteragbes. Lei n° 10.520, de 17/07/2002 e demais disposi¢des normativas relativas ao
pregdo. Lei Municipal 13.278/02, Decreto Municipal 44.279/03 e demais disposigcbes municipais
atinentes a licitagdo. 7. Sistema de Registro de Pregos. 8. Controle jurisdicional da administragéo
publica no direito brasileiro. 9. Tribunal de Contas do Municipio e suas atribuicdes. 10. Improbidade
administrativa. 11. Inquérito Civil, A¢édo Civil Publica e A¢&o Popular. 12. Procedimento administrativo.
Instancia administrativa. Representacao e reclamacgao administrativas. 13. Prescricdo administrativa.
DIREITO TRIBUTARIO 1 O Estado e o poder de tributar. 2 Direito tributario: conceito e principios.
Tributo: conceito e espécies. Codigo Tributario Nacional. Normas gerais de direito tributario. 3 Norma
tributaria: espécies, vigéncia e aplicagao; interpretagéo e integragdo; natureza. 4 Obrigagao tributaria:
conceito; espécies; fato gerador (hipotese de incidéncia); sujeitos ativo e passivo; solidariedade;
capacidade tributaria; domicilio tributario. 5 Crédito tributario: conceito; natureza; langamento; revisao,
suspenséo, extingdo e exclusao; prescricdo e decadéncia; repeticdo do indébito. 6 Responsabilidade
tributaria. Solidariedade e sucesséo. 7 Garantias e privilégios do crédito tributario. 8 Sistema Tributario
Nacional: principios gerais. Limita¢cdes do poder de tributar. Impostos da Unido, Impostos dos estados
e do Distrito Federal, Impostos dos municipios. Reparticdo das receitas tributarias. 9 Divida ativa e
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certiddes negativas. 10. Lei Complementar n° 118/2005. 11. Processo Tributario: Judicial e
Administrativo. DIREITO DA SEGURIDADE SOCIAL 1 Seguridade social: origem e evolugéao
legislativa no Brasil; conceito; organizagéo e principios constitucionais. 2 Regime Geral da Previdéncia
Social: beneficiario, beneficios e custeio. 3. Legislagdo acidentaria. 3.1 Regulamento do seguro de
acidentes do trabalho (urbano e rural). 3.2 Moléstia profissional. 4. Procedimento Administrativo
Previdenciario: Legislagao; 13. GFIP. DIREITO DO TRABALHO E PROCESSUAL DO TRABALHO 1.
Direito do trabalho. Conceito. Fontes: classificacdo, hierarquia e solugao de conflitos. Principios do
direito do trabalho. 2. Relagao de trabalho. Relagdo de emprego. Distingdo. 3. Sujeitos da relagéo de
emprego. Empregado. Espécies. Empregador. Grupo de empresas. Responsabilidade solidaria e
subsidiaria. Sucessao. Desconsideragdo da personalidade juridica. 4. Contrato individual do trabalho:
conceito, elementos e modalidades. Contrato de trabalho; Tipos. Cooperativas. Contratos especiais e
profissdbes regulamentadas. 5. Remuneragdo e salario. Conceito. Componentes do salario.
Modalidades. Parcelas nao-salariais. 13° salario. Participacao nos lucros e resultados. Equiparagao
salarial. 6. Alteragdo do contrato de trabalho. Efeitos. Suspensado e interrup¢do do contrato de
trabalho. 7. Extingdo do contrato de trabalho. Espécies. Direitos do empregado e deveres do
empregador decorrentes da extingado. Aviso prévio. Programas de demisséo voluntaria. 8. FGTS. 9.
Estabilidade. Garantia no emprego. Despedida do empregado estavel. Reintegragéo, readmisséo e
indenizagdo. 10. Jornada de trabalho. Intervalos. Trabalho extraordinario e trabalho noturno. Sistemas
de prorrogagédo e compensagao de horas. Trabalho em regime de tempo parcial. 11. Férias. Direitos
do empregado, épocas de concessdo e remuneragao. 12. Descanso semanal remunerado. 13.
Seguranca e higiene do trabalho. Insalubridade e periculosidade. 14. Trabalho da mulher. 15. Trabalho
do menor. 16. Direito coletivo. Organizagbes sindicais: natureza juridica, criagdo, administracéo e
dissolugéo de sindicatos. Acordos e convengdes coletivas de trabalho. Mediagéo e arbitragem. Direito
de greve. Servigos essenciais. 17. Direito processual do Trabalho. Fontes. Principios. O jus postulandi.
18. Justica do Trabalho. Organizagdo. Competéncia. As alteragbes introduzidas pela Emenda
Constitucional n.° 45/2004. 19. Processo do trabalho. Atos processuais. Formas de comunicagao dos
atos processuais. Procedimentos. Nulidades no processo do trabalho. Decisdes judiciais. Termo de
conciliagdo e sua eficacia. 20. Recursos no processo do trabalho: principios gerais, prazos,
pressupostos, requisitos e efeitos. Recursos em espécie: recurso ordinario, agravo de petigdo, agravo
de instrumento, recurso de revista, embargos no TST e embargos de declaragdo. Agravo regimental.
Recurso adesivo. 21. Liquidacdo de sentenga. Execugao proviséria e definitiva no processo
trabalhista. Meios de defesa. Execugdo contra a Fazenda Publica. 22. Execugdo das contribuigcbes
sociais na Justica do Trabalho. Competéncia. Legitimidade. Procedimento. Lei n.° 10.035/2000.
Prerrogativas do Fisco. 23. Ag¢ado rescisoria no processo do trabalho. DIREITO COMERCIAL 1.
Sociedades Anbnimas: caracteristicas, alteracbes estatutarias, procedimentos de assembléia,
atribuicées dos 6rgaos diretivos, conselho fiscal, atos que necessitam de registro, responsabilidade
dos soécios e administradores, sociedade de economia mista, Lei 6.404/76.

02. Analista Organizacional | (Administragdo de Contratos)

Conhecimentos basicos: Matematica Financeira Basica: Juros Simples e Compostos, Taxa de
juros, Valor Presente e Valor Futuro, Calculo de Montante; Nogbes de Legislagdo de Licitagao;
Legislagao Fiscal; Contabilidade; Contas a Pagar e Contas a Receber; Informatica: Word Basico e
Excel Avancgado.

03. Analista Organizacional | (Gestdo de Pessoas)

Legislacdo e Obrigagbes Trabalhistas, Previdenciarias e de Tributos (FGTS, INSS, IR); Incidéncia
de Tributos e Encargos Sociais; Rotina de Folha de Pagamento; Acordos, Convengdes e
Dissidios Coletivos; Contribuigdes Sindicais e Assistenciais; Contribuicdo Previdenciaria;
Contribuigdo Seguro de Acidentes; Conhecimento de Legislagdo de Medicina do Trabalho, PPRA,
PCMSO e CIPA; Quadro de Incidéncia Tributaria; PIS/PASEP; CAGED; Rotina de Fiscalizagdo do
Trabalho e Previdenciario; Rotina do Preposto na Justi¢ca do Trabalho (papel e fungbes); Sancbes
Disciplinares; Equiparacao Salarial; Prescricdo; Calculos Trabalhistas; Liquidagdo de Sentencas;
Informatica: nivel basico de Word, Access, PowerPoint e Excel.

04. Analista Organizacional | (Compras e Contratagoes)
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05.

06.

07.

08.

09.

10.

1.

12.

13.

Leis de Licitagbes: Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas atualizagdes, Lei Federal
n® 10.520, de 17 de julho de 2002, Lei Municipal n°® 13.278, de 07 de janeiro de 2002 e suas
atualizagdes; Informatica: nivel basico de Word e Excel; Calculadora HP 12C.

Analista Organizacional | (Comunicagao e Marketing)

Dominio de técnicas publicitarias para desenvolvimento de campanhas internas, redacao
publicitaria. Inglés basico. Montagem de briefing; definicdo de estratégias de acordo com publico;
Dominio de ferramentas de softwares graficos: Corel Draw, Photoshop, ilustrator, Web.

Analista Organizacional | (Comunicagao)

Redacao jornalistica. Conhecimento em assessoria de imprensa; Conhecimentos de fotografia.
Inglés basico. Dominio de ferramentas de softwares graficos: Corel Draw, Photoshop, llustrator,
Web.

Analista Organizacional | (Contabilidade)

Matematica Financeira Basica: Juros Simples e Compostos, Taxa de juros, Valor Presente e Valor
Futuro, Calculo de Montante; Nogbes de Legislagéo de Licitagao; Legislagéo Fiscal;
Contabilidade; Contas a Pagar e Contas a Receber; Microinformatica: Word Basico e Excel
Avancado.

Analista Organizacional | (Servigos Administrativos)

Rotinas de Administragao; Conhecimentos de Contratos e Leis de Licitagéo; Técnicas basicas de
Negociagdo; Administracao basica de Materiais; atas de registro de precos e pregdes.

Analista Organizacional | (Suporte ao Treinamento)

Etapas do Planejamento. Rotinas de treinamento. Técnicas béasicas de negociagcéo. Levantamento
de necessidades de treinamento. Desenvolvimento de cursos. Estratégias corporativas. Redacgao.
Dominio de microinformatica: Word, Excel e PowerPoint. Acompanhamento e avaliagédo de
resultados em treinamento. Didatica em sala de aula.

Analista Organizacional | (Orgamentos)

Matematica Financeira Basica: Juros Simples e Compostos, Taxa de juros, Valor Presente e Valor
Futuro, Calculo de Montante; Nogbes de Legislagdo de Licitagdo; Legislagao Fiscal;
Contabilidade; Contas a Pagar e Contas a Receber; Microinformatica: Word Basico e Excel
Avangado.

Analista Organizacional | (Custos)

Capacidade Pratica e Base Conceitual em Custos; Conhecimento do Sistema de Custeio ABC;
Conhecimento Avangcado em Aplicativos Office; Conhecimentos Avangcados em Ambiente de
Sistemas Integrados; Matematica Financeira; Métodos de Apropriagédo de Custos; Terminologias
de Custos.

Analista Organizacional | (Planejamento e Controle)

Conceitos basicos de matematica; Planejamento e Orgamento empresarial com énfase em TIC;
Balanced Scorecard (BSC); Ferramentas de Gestdo de Projetos (Project, WBS); Excel;
Comunicacgao Escrita; Formulagéo, Implementagéo e Avaliagao de Indicadores; Objetividade.

Analista Organizacional | (Processos Organizacionais)
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Técnicas de levantamento de dados (entrevistas, observagdo direta, questionarios); redagéo;
dominio das principais ferramentas de automacgdo de escritério; técnicas de desenho de
processos e formularios; técnicas de elaboragao de arranjo fisico (layout); comunicagéo verbal e
escrita.

14. Analista de TIC | (Planejamento e Controle Desenvolvimento)

Conceitos basicos de matematica; Planejamento e Orgamento empresarial com énfase em TIC;
Balanced Scorecard (BSC); Ferramentas de Gestdo de Projetos (Project, WBS); Excel;
Comunicacgao Escrita; Formulagéo, Implementagéo e Avaliagao de Indicadores; Objetividade.

15. Analista de TIC | (Programacgao Visual)

Conhecimentos de ferramentas e utilizagdo de midias digitais: CD / DVD; Conhecimentos sobre
arquitetura de informagao para projetos web; Construcdo / Edigcdo de paginas web; Criagdo de
aplicagdes interativas; Modelagem 3D; Animagao; Tratamento digital de imagens; Edi¢cdo de audio
/ video; Composi¢cdo e finalizagdo; Analise da tipologia no design grafico; Diagramagao,
usabilidade e acessibilidade; Concepgao de layout e ilustragdo; Conhecimentos em linguagens
orientadas a objetos; No¢des de Marketing; Inglés técnico.

16. Analista de TIC | (Projetos)

Conhecimento e aplicagédo das praticas do guia PMBOK (Guia para o Corpo de Conhecimento em
Gerenciamento de Projetos) do PMI (Project Management Institute), RCB (Referencial de
Competéncias Brasileiro) da ABGP (Associagéo Brasileira de Gestao de Projetos); idioma Inglés
(para leitura técnica); Novos Sistemas nas Plataformas .Net, J2EE e C#.

17. Analista de TIC | (Eng°® Cartografo)

Desenvolvimento de projetos em Geoprocessamento. Elaboragao de especificagbes funcionais de
sistemas de informagdes x bases cartograficas. Arquitetura de Sistemas de Informagdes.
Elaboracao de especificacbes técnicas para aquisicdo de produtos e de servicos de
Geoprocessamento. Levantamentos aerofotogramétricos, sensoriamento remoto e produtos
decorrentes. Banco de Dados Espacial (Oracle, MS-SQL Server e PostGis) e Sistemas
desenvolvidos em Ambiente Web; Fotogrametria; Geodésia, Cartografia Digital e Sistemas de
Informagdes Geograficas (SIG).

18. Analista de TIC | (Estatistico)

Conhecimento de Técnicas Estatisticas; Ferramentas Estatisticas (SPSS e SAS); Nogdes de
Ferramentas de Business Intelligence (Bl); Banco de Dados OLAP; Nocdes de administragédo de
Microsoft Analysis Services; Elaboragéo de especificagdes funcionais de regras de negdcios;
Arquitetura de Sistemas de Informagées; Desenvolvimento de Modelos Estatisticos utilizando
como fonte de dados o Datawarehouse; Extragéo, transformagéo, segmentagdo e marcagao em
bases de dados; Inglés Técnico.

19. Analista de TIC | (Geoprocessamento)

Inglés Técnico; Desenvolvimento e Implantagao de Projetos de Geoprocessamento;
Conhecimentos de ferramentas GIS e CAD, bem como as suas funcionalidades; Conceitos de
Cartografia; Experiéncia em Banco de Dados Oracle (Relacional e Espacial); MS-SQL SERVER
ou POSTGIS; Solidos conhecimentos em .NET; Soélidos conhecimentos em UML; Sélidos
conhecimentos em MDS — Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas; elaboragéo de
especificagdes funcionais e técnicas. Utilizacdo de plataforma ESRI.

20. Analista de TIC | (Informag¢6es Estratégicas)
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Analise de Sistemas; Ferramentas de Business Intelligence (Bl) Microsoft; Banco de Dados OLAP;
Lideranca de Projetos; Elaboragao de especificagdes funcionais de regras de negocios; Arquitetura
de Sistemas de Informagbes; Modelagem de Dados; Modelagem de Dados Multidimensionais;
Inglés Técnico.

21. Analista de TIC | (Suporte e Consultoria a Projetos)

Sistema operacional z/OS, Windows Server e Unix, conhecimentos Alta-plataforma e Baixa
Plataforma (RISC e CISC). Banco de dados: conceitos e fundamentos nos SGBD SQL Server,
Oracle e DB2. Dimensionamento e configuragéo de infra-estrutura de Hardware e Software.
Especificagdes Técnicas de hardware e software. Infraestrutura de Rede Local e Remota e
tecnologias para implementagéo (ISO/OSI, TCP/IP, DNS, DHCP,SNMP), Implementacdes de
Recursos de Seguranca de Informagéao (Firewall, roteadores, criptografias, Proxy, antivirus, IPS,
IDS, Filtros de Conteudo, Antispam), Tecnologia Movel (MOBILE), Plataformas de
Desenvolvimento .NET e JAVA. Fundamentos de Internet, Intranet, Extranet, HTML, SSL, MS/IIS;
Inglés técnico (escrita). Desenvolvimento de sistemas utilizando técnicas de analise estruturada,
analise orientada a objetos e UML. Aplicagbes em ambiente multiplataforma como mainframe,
cliente-servidor, baixa plataforma, web. Conceitos de Normas e Modelos de Referéncia como:
PMBOK, CMMI, RUP, ISO 12207, 1ISO 9126, ISO 27000, ISO 27001, ITIL.

22. Analista de TIC | (Telecom. e Rede)
Inglés (leitura de datasheets e configuration guides de produtos); Analisadores de Rede
(Wireshark); Arquitetura TCP/IP; Enderecamento IPv4 e IPv6; Tecnologias Ethernet, Tecnologias
PPP, Frame-Relay, ATM e MPLS; Redes Wifi; Cabeamento estruturado; Meios fisicos T1/E1,
DSL, SDH/SONET, DWDM; Configuragdo de Roteadores e Switches.

23. Técnico | (Segurancga)

Conceitos e normas de seguranga patrimonial; capacidade de ordenar o sistema de seguranga
(materiais, equipamentos e pessoas).

24. Técnico | (Servigos de Microinformatica)

Fundamentos de Rede; Protocolos de comunicacao TCP/IP; Hardware e Software; Conhecimentos
Basicos de Eletronica.

25. Técnico (Almoxarifado)

Técnicas de conservacao e armazenamento de materiais; empilhamento; conceitos de durabilidade
e prazos de validade.

26. Técnico | (Arquivo)

Conhecimentos basicos sobre organizagao, controle e técnicas de arquivamento de documentos de
diversas naturezas. Manutengao de arquivo. Ordem cronologica, alfabética, por assunto. Validade
de documentos. Prazos de guarda de documentos.

27. Técnico | (Assistente Juridico)

Conhecimentos basicos em Direito Constitucional, Direito Administrativo, Direito Processual Civil e
Direito do Trabalho. Microinformatica: nivel basico em Word e Excel. DIREITO
CONSTITUCIONAL 1. Normas constitucionais. 2. Principios constitucionais. 3. Direitos sociais e
sua efetivagdo. 4. Principios constitucionais do trabalho. 5. Administragdo publica: principios
constitucionais. 6. Limitacbes constitucionais do poder de tributar. DIREITO ADMINISTRATIVO 1.
Conceito de administragao publica. 2. Personalidades de direito privado na Administragao Publica.
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3. Administragao publica direta e indireta. 4. Empresa publica e Sociedade de Economia Mista. 5.
Nocbes de Licitagbes e Contratos (Lei n° 8.666, de 21/06/1993 e alteragbes). DIREITO
PROCESSIAL CIVIL 1. Da Capacidade Processual. 2. Da Competéncia Interna. 3. Dos Prazos. 4.
Das Citagdes e Intimagdes. 5. Da Petigao Inicial. 6. Da Contestagdo. DIREITO DO TRABALHO 1.
Direito do trabalho. Conceito. Principios do direito do trabalho. 2. Relagédo de trabalho. Relagéo de
emprego. Distingdo. 3. Sujeitos da relagdo de emprego. Empregado. Espécies. Empregador.
Grupo de empresas. Responsabilidade solidaria e subsidiaria. 4. Contrato de trabalho; Tipos. 5.
Remuneracao e salario. Conceito. Componentes do salario. 6. Jornada de trabalho. Intervalos.
Trabalho extraordinario e trabalho noturno. 7. Direitos do empregado.

28. Técnico | (Assistente Pessoal)

Nocgoes de Legislagdo e Obrigacdes Trabalhistas; Rotinas de Administracdo de Pessoal; Nogdes
de Seguranga e Medicina do Trabalho; Sangdes disciplinares; Beneficios; Calculos;
Microinformatica: nivel basico em Word e Excel.
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ANEXO Ii )
MODELO PARA INTERPOSIGAO DE RECURSOS

RECURSO ADMINISTRATIVO
PRODAM-SP
SELEGAO PUBLICA 001/2011

A/C: Banca Examinadora

ecurso Administrativo contra:

( ) Indeferimento ou impedimento das inscrigbes;

() Questdes e Gabaritos das Provas;

() Notas nas provas dissertativas e Classificagao final.

R
1

2.
3.

Nome do Candidato:

N° inscricao Doc. Identidade: Cargo:
Endereco CEP
Questao n° (quando for o caso)

Assinatura do Candidato

Fundamentagao (caso necessario, utilize o verso):
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