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CONSELHO DE

ADMINISTRACAQ Reunido Ordinaria 25 de FEVEREIRO de 2022
.& & Referente ao més de janeiro/2022

Membros Presentes Convidados Presentes
Alessandro Silva — Presidente & Lincoln Nunes — PRESI
v Imbergman Litaiff — Membro « Mauricio Mizobe- DITEC
+ Clodoaldo Junior — Membro & Cristianne Lima - DIRAF

v Salim Silva David — Membro
+ Luiz Otavio — Membro
+ Mario Bessa - Membro

PAUTA DO DIA

1 - Leitura de Atas do COFIS e CAUES;

2 - Briefing de orcamento de janeiro/22;

3 - Apresentagéo da Proposta do Novo Organograma;
4 - Resultados 2021;

5 - Demandas prioritarias do COADM em 2022;

6 - Baixas referente PCLD 2021;

7 - O gque mais houver;

RESUMO DAS DISCUSSOES

Preliminares

- Preliminarmente o Conselho de administragdo informa que suas reunides ordinarias
passardo a ser realizadas de modo presencial nas instalagdes da PRODAM.

- Registra-se ainda que a Diretoria da PRODAM passou a disponibilizar uma nova sala para a
realizacdo das reunides do Conselho de Administragdo, Conselho Fiscal e CAUES, de modo
que proporciona melhor atuagdo destes conselhos em suas reunioes.

1 = Leitura de ATA COFIS

Foi realizada leitura da Ata de reunido do CAUES e da Ata do Conselho Fiscal, apds a leitura
das mesmas foram realizados os seguintes direcionamentos:

- Solicitagdo ao Diretor-Presidente de uma agéo junto & Geréncia de Contabilidade para que
os documentos sejam disponibilizados ao CAUES e ao Conselho Fiscal em tempo suficiente
para analise e apresentacéo destas na reunido do COADM;

-Solicitagdo da Diretoria quanto & divergéncia de valores apontadas pelo COFIS na Ata de
Reunido referente ao més de fevereiro/2022, nos Ativos e Passivos Circulantes, de
dezembro/2021 em relagdo a janeiro/2022.

-Recomendagao de inclusdo no plano de capacitagédo dos empregados de treinamentos com
fins de atualizagdo de normas contabeis e contabilidade de custos;
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2 — Briefing do Orgamento de Janeiro/2022

A Diretora Administrativo-Financeira, Cristianne Martins, realizou a apresentacdo dos
nimeros referentes ao Orgamento de janeiro/2022 onde constatou-se que os recebimentos,
conforme expectativa, foram baixos. Todavia, o resultado financeiro positivo do ano de 2021
permitiu que a empresa assegurasse 0s pagamentos necessarios.

Foi demonstrado ainda que os recebimentos do més de fevereiro/2022 apresentam melhoras
e ha a expectativa de crescimento a partir de margo/2022.

Pondera-se ainda que é de suma importancia a aceleragéo dos acordos de pagamentos dos
atrasados (2020 e 2021) que perfazem quantia um pouco superior a R$ 25 milhdes (sendo
R$ 19,5 milhdes de dividas de servigos executados em 2021).

3 - Apresentagado do Plano Orcamentario de 2022

A Diretoria apresentou o Plano Orgamentario para o ano de 2022 o qual destacou-se a
seguinte diretriz:

- Previsdo de crescimento da receita em R$ 75 milhdes, ou seja, a expectativa de receita para
o ano de 2022 é na ordem de R$ 200 milhdes. Sendo R$ 35 milhGes originarios de novos
contratos.

Finalizada a apresentacéo, a administragdo comprometeu-se em encaminhar ao COADM o
arquivo contendo as informagdes dos resultados de 2021, o qual ja foi aprovado no Conselho.

No que tange a Proposta Orgamentaria de 2022, foram realizadas as seguintes deliberagdes:
I- A proposta sera encaminhada ao COADM para a realizagdo da analise
II- A deliberacao da proposta ocorrera na reunido de margo/2022, porém sem prejuizos
da continuidade da execucdo da mesma.

4 — Demandas Prioritarias do COADM

- O Conselheiro Clodoaldo solicitou a retirada da proposta da criagdo de um moderador das
reunides conforme havia relatado na Ata de 22/04/2021;

- O COADM solicita o envio da documentacdo completa do terreno da Rua Jonathas Pedrosa
o qual pretende-se realizar a venda. Apos o recebimento da documentagéo, o Conselheiro
Imbergman realizara a Relatoria e apresentara aos demais conselheiros para avaliagéo e
deliberagao do tema,;

- O COADM solicita relatorio que apresente a situagdo do Projeto REHOSTING (PRODAM
UP), o prazo para o recebimento o relatério é no fim do més de margo/2022;

- O COADM solicita relatério que apresente a Relagédo de todos os processos judiciais e
administrativos os quais a PRODAM seja parte, o prazo para o recebimento o relatorio € no
fim do més de margo/2022;

- O COADM solicita relatério que apresente a Relagdo de todos os contratos, convénios,
termos de acordo e demais instrumentos congéneres cujo valor tenha extrape,lado 5% do
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Capital Social conforme estipulado no Regimento Interno do COADM, nos termos da
Resolugdo N° 05-2019, o prazo para o recebimento o relatério é no fim do més de margo/2022;

- O COADM solicita a apresentagéo de um Plano para Melhorias da Transparéncia Ativa da
PRODAM, o prazo para a apresentagao do plano é no fim do més de maio/2022;

- O COADM solicita a apresentagdo de um Planejamento do treinamento dos Membros
Conselho, o prazo para a apresentagéo do planejamento é no fim do més de junho/2022;

- O COADM solicita a atualizagdo do Plano de Negodcios da PRODAM, o prazo para a
apresentacdo do Plano é no fim do més de maio/2022;

- O COADM solicita a apresentagdo de um Plano de Modernizagdo Administrativa da
PRODAM, o prazo para a apresentagéo do Plano é no fim do més de junho/2022;

- O COADM solicita a Revisdo do Estatuto da PRODAM, o prazo para a revisao € o fim do
més de margo/2022;

- O COADM aprovou a revogagéo da Resolugdo do Conselho N° 05-2019, de 31/07/2019,
com o atendimento até a presente data do disposto no Art. 1° da citada Resolugéo, incluindo
no Regimento interno do COADM a avaliagdo trimestral do Plano Orgamentario Anual. A
presente demanda sera realizada através da Relatoria do Conselheiro Imbergman.

- O Presidente do COADM, Conselheiro Alessandro Silva, informou que o prazo para a
realizagdo da avaliagéo da Diretoria pelo COADM ¢é até 15/04/2022, sendo que a mesma fica
sob a Relatoria do Presidente do COADM e seguira o seguinte rito:

| - Definicdo dos critérios de avaliagéo da Diretoria;

Il - Publicagdo de Resolugéo estabelecendo os critérios de avaliagéo da Diretoria;

Il - Avaliagéo pelo Conselho e entrega na AGO (abril/2022).

5 — Apresentagédo da Proposta do Novo Organograma

O Diretor-Presidente apresentou a proposta do Novo organograma da PRODAM, vide anexo
1, destacando que mesma cumpre os requisitos demandados pelo COADM: i) trés niveis; ii)
manutencdo da Geréncia de Contabilidade e iii) o ndo aumento de custos com fungdes
gratificadas.

No Tocante ao requisito custos, ficou demonstrado que a nova proposta promovera uma
redugéo da ordem de 5% (cerca de R$ 160 mil/ano).

Finalizada a apresentagéo da proposta, o Conselheiro Clodoaldo destacou a existéncia de
incompatibilidade de competéncias, conforme versa o Estatuto da PRODAM, na subordinagcao
direta da area de negdcios com a presidéncia. Diante do fato, foi sugerido que a area de
negécios mantivesse sua subordinagéo a DITEC, sugestao essa acatada pela Diretoria.

Por derradeiro, procedeu-se com a votagao da “nova proposta” (anexo 2), a qual considerava
a ressalva do Conselheiro Clodoaldo, tendo como resultado a aprovagéo por unanimidade.
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6 — Baixa de PCLD 2021

A Diretoria solicitou orientagdo ao COADM com relagdo a Baixas referente 8 PCLD 2021,
onde foi deliberado pelo encaminhamento ao CAUES — Comité de Auditoria Estatutario para
manifestagéo técnica, o qual podera submeter a auditoria externa contrata. Tal manifestagéo

visa subsidiar o COADM na tomada de deciséo e orientagéo a Diretoria.

7 — O que mais houver

Nada mais havendo a tratar, encerrou-se a presente reunido.

Rubricas e notas:

PAGINA:

Alessa dro oreira Silva
PRESIDENTE

Clodoaldo Ferrei ntos Junior
Membro Conselheiro

Imbergm aia Litaiff
MembroConselheiro

Luwjﬁta&o‘ a {

Membro Conselheiro

Tiee = .
Mario Augusto Bessa de Figueiredo
Membro Conselheiro
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: e
Salim Silva David
Membro Conselheiro
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GOVERNO DO ESTADO

Grupo de acesso

Nivel de Classificagdo
PRODAM

Interno

Lincoln Nunes da Silva
Diretor-Presidente
Cristianne Lima Martins
Diretora Administrativo-Financeira
Mauricio Mizobe
Diretor Técnico

REVISAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PRODAM
Abel Gomes da Silva Neto
Lincoln Nunes da Silva
Mauricio Mizobe
Renato Borges de Souza
Salim Silva David

251212022
Ata de Reuniso do Conselho de Administragéo e Resolugado COADM N° 1-2022

1°/14/2022
%

Implantacéo do Organograma e Regimento Interno

Rua Jonathas Pedrosa, ne 1937,

Pga. 14 de Janeiro, Manaus-AM,
CEP 69020-110, Fone:(92)2121-6500
www prodam.am.gov br
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GOVERNO DO ESTADO

Nivel de Classificagdo Grupo de acesso
Interno PRODAM

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PRODAM
(Estorganiz2)

Motivos da Revisdo: aprovacéo da nova estrutura organizacional da PRODAM, com implantagao em
1°/4/2022, conforme Ata de Reunido do Conselho de Administragdo, em 25/2/2022 e Resolugéo do
COADM N° 01-2022, de 25/2.

Objetivo: atualizar a estrutura organizacional da PRODAM, apresentando as finalidades e atribuicées
dos 6rgéos nela existentes, em raz&o da nova estrutura organizacional aprovada pelo Conselho de

CAPITULO | - INTRODUGAO

TiTULO 1 - APRESENTAGCAO

O Regimento Interno da PRODAM congrega sua estrutura organizacional, com definigéo de
competéncias, fungdes e atribuigdes dos 6rgéos que o compdem, em perfeita consonancia com seus
documentos normativos.

TITULO 2 — CONSIDERAGOES GERAIS

A PRODAM - Processamento de Dados Amazonas S.A. ¢ uma sociedade de economia mista, que tem
por finalidade prover solugdes em Tecnologia da Informag&o, com qualidade e seguranca, auxiliando o
Governo do Estado do Amazonas na tomada de decis®es, contribuindo para um servigo publico eficaz e
acessivel a populagao.

Para o bom andamento da consecugéo dos seus objetivos, a PRODAM necessita imperiosamente de
uma estrutura organizacional simples, racional, econémica e flexivel, capaz de compatibilizar-se,
permanentemente, com a dinamica do dia a dia da Empresa.

C}\PiTULO Il - ESTRUTURA GERAL DA EMPRESA

TiTULO 1 - COMPOSIGAO

A estrutura geral da PRODAM compreende sete grupos de érgdos de agdo articulada, assim
constituidos:

a) Orgados de Fixagédo da Politica Geral e de Controle Superior
| — Assembleia Geral - ASSEM

Il — Comité de Elegibilidade — CELEG

Il = Conselho Fiscal — CONFI

IV — Conselho de Administragdo — COADM

V — Comité de Auditoria Estatutario - CAUES

VI — Auditoria Interna — AUDIN

b) Orgaos de Diregio Executiva

| — Presidéncia - PRESI

Il — Diretoria Técnica - DITEC

11l — Diretoria Administrativo-Financeira — DIRAF

c) Orgdos de Assessoria
| — Assessoria Juridica— ASJUR
Il — Encarregado de Protecao de Dados — ASDPO

Rua Jonathas Pediosa, ne 1937,
Pga. 14 de Janeiro, Manaus-AM,

CEP 69020-110, Fone:{22)2121-6500
voww pradam.am.gov br
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d) Orgao de Negécios
I- Superintendéncia de Negocios — SUPTN

e) Orgaos de Coordenagio e Controle
- Da Presidéncia

| — Chefia de Gabinete - GABIN

Il — Geréncia de Comunicagéo - GECOM

- Da Diretoria Técnica

| — Geréncia de Projetos e Inovagao — GPROJ

Il - Geréncia de Telecomunicagdes - GTCOM

Il — Geréncia de Seguranca da Informagao e Qualidade — GESIQ
IV — Geréncia de Negocios - GENEG

V — Geréncia de Infraestrutura e Servicos de TI— GINFS

V| — Geréncia de Sistemas — GEDES

— Da Diretoria Administrativo-Financeira

| - Geréncia de Administragédo - GEADM

|| - Geréncia Financeira — GEFIN

Il - Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestéo de Riscos - GEINC
IV - Geréncia de Recursos Humanos - GERHU

V — Geréncia de Contabilidade - GCONT

f) Orgdos de Execugéo

| - Departamentos

- Da Superintendéncia de Negdcios

| — Departamento Juridico de Negocios - DEPJN

— Da Geréncia de Neg6cios

| — Departamento de Vendas - DVEND

Il — Departamento de Produtos - DEPTS
Il — Departamento de Marketing — DPMKT
IV — Departamento de Contratos — DPCON

—~ Da Geréncia de Infraestrutura e Servigos de Tl

| — Departamento de Infraestrutura de Datacenter - DINFD

Il — Departamento de Banco de Dados — DPBAD

Il - Departamento de Servigos de Rede —~ DSRED

|V - Departamento de Seguranca e Operacbes - DPSEO

V - Departamento de Gestéo Integrada de Servicos — DGINS

VI — Departamento de Suporte ao Usuario —- DSUSA

VIl — Departamento de Producdo — DEPRO

VI — Departamento de Recepgao, Conferéncia e Expedicdo — DPRCE

— Da Geréncia de Sistemas

| — Departamento de Sistemas de Folha e Previdéncia - DFOLP
Il — Departamento de Sistemas de Educacdo — DPEDU

Il — Departamento de Web Design — DPWEB

Rua Jonathas Pediosa, ne 1937,

Pqa. 14 de Janeiro, Manaus-Ai,
CEP69020-110,F 92)2121-6500
wiww.prodam.am.gov.b
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IV — Departamento de Arquitetura e Qualidade de Sistemas - DARQQ
V - Departamento de Sistemas de RH - DPSRH

V| — Departamento de Sistemas Corporativos - DCORP

VIl - Departamento de Sistemas de Transito - DPSTR

VIl - Departamento de Ciéncia de Dados - DPCID

Il - Supervisoes
- Do Comité de Auditoria Estatutario
| — Auditoria Interna - AUDIN

— Da Chefia de Gabinete
| - Supervisdo de Gabinete — SPGAB
Il — Supervisdo de Secretaria Geral — SPSEC

— Da Geréncia de Comunicacao
| — Superviséo de Relagées Publicas — SPREP

— Da Geréncia de Telecomunicacgdes
| — Supervis&o de Projetos e Implantagéo de Telecom - SPTEL
Il — Supervisdo de Operagéo e Manutengéo de Telecom - SPOMT

- Da Geréncia de Seguranga da Informacao e Qualidade
| — Supervisdo da Gestao da Seguranga da Informacéo - SPGSI
Il - Supervisao da Qualidade — SPQUA

— Da Geréncia de Administragao

| — Supervisdo de Almoxarifado e Patriménio — SPALP

Il — Supervisdo de Manutengéo — SPMAN

[l — Supervisdo de Administrag&o e Transporte - SPADM
IV — Supervisdo de Compras - SPCPR

- Da Geréncia Financeira

| — Superviséo de Tesouraria — SPTES

Il = Supervisdo de Faturamento — SPFAT
Il — Supervisdo de Cobranca —~ SPCOB

- Da Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestao de Riscos
| — Supervisao de Controle Interno — SPCIN

— Da Geréncia de Recursos Humanos

| — Superviséo de Folha de Pagamento — SPFOP

Il -- Supervis&o de Desenvolvimento de Pessoas —~ SPDES
IIl - Supervisdo de Servigo Social — SPSES

Rua Jonathas Pedrosa, n® 1937,

Pga. 14 de Janeiro, Manaus-Alt,

CEP 69020-110, Fone9)2121-6500
v prodam.am.gov.br
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5
TITULO 2 - ORGANOGRAMA
O Organograma da PRODAM é a representacao gréafica da sua estrutura organizacional, demonstrando
a disposicéo dos 6rgéos, hierarquica e racionalmente, agrupando as atividades de forma a gerar
unidades administrativas de acordo com as necessidades das tarefas a serem realizadas.

CAPITULO IIl - DEFINIGAO DAS FINALIDADES E ATRIBUIGOES DOS ORGAOS

TITULO 1 - ASSEMBLEIA GERAL - ASSEM

SECAO 1 — Da natureza e finalidade

A Assembleia Geral, regida pelo Estatuto e legislag&o pertinente, & o érgéo de deliberagao superior,
cabendo-lhe, com poderes plenos, decidir sobre todos os negocios relativos a finalidade da PRODAM.
SECAO 2 - Das atribuigcées basicas

ITEM 1 — Assembleia Geral

As atribuicdes da Assembleia Geral - ASSEM est&o descritas no Estatuto Social da PRODAM.

TITULO 2 — COMITE DE ELEGIBILIDADE - CELEG

SEGAO 1 - Da natureza e finalidade

O Comité de Elegibilidade, regido pelo Estatuto, em atendimento ao art. 10 da Lei N° 13.303/2016, tem
por finalidade atuar na verificagdo de conformidade do processo de indicag&o e de avaliagéo de
Diretores e de membros do Conselho de Administragdo e do Conselho Fiscal, sendo um 6rgéo de
deliberacéo superior, vinculado & Assembleia Geral.

SECAQ 2 - Das atribuigdes basicas

ITEM 1 — Comité de Elegibilidade

As atribuicdes do Comité de Elegibilidade estdo descritas no Estatuto Social da PRODAM.

TITULO 3 - CONSELHO FISCAL - CONFI

SEGAO 1 - Da natureza e finalidade

O Conselho Fiscal é o 6rgao de fiscalizag&o contabil-financeira e patrimonial da PRODAM, encarregado
de promover a salvaguarda de seus bens, de verificar a exatiddo e regularidade das contas e a
adequada execugao de seu orgamento.

SECAO 2 — Das atribuicdes basicas

ITEM 1 - Conselho Fiscal

As atribuicdes do Conselho Fiscal - CONFI estao descritas no Estatuto Social da PRODAM.

TITULO 4 - CONSELHO DE ADMINISTRAGAO - COADM

SECAO 1 — Da natureza e finalidade

O Conselho de Administracdo da PRODAM, érgéo de deliberagdo colegiado, € responsavel pela
orientagéo geral dos negdcios da Empresa e constituido como érgdo de Administragao Superior.
SECAO 2 - Das atribui¢des basicas

ITEM 1 — Conselho de Administragao

As atribuicées do Conselho de Administragdo - COADM estéo descritas no Estatuto Social da
PRODAM.

TITULO 5 — COMITE DE AUDITORIA ESTATUTARIO - CAUES

SEGAO 1 - Da natureza e finalidade

O Comité de Auditoria Estatutario & érgéo auxiliar do Conselho de Administragéo, cuja finalidade
subsidia-lo com informagdes das atividades desenvolvidas na empresa, mediante supervisao, avaliacédo
e monitoramento de atividades e sistemas de controles internos.

irosa, n® 1937,
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SEGAO 2 - Das atribuigdes basicas

ITEM 1 — Comité de Auditoria Estatutario

As atribuicdes basicas do Comité de Auditoria Estatutario - CAUES estéo descritas no Estatuto Social
da PRODAM.

TiTU!.O 6 — AUDITORIA INTERNA - AUDIN

SECAO 1 — Da natureza e finalidade

A Auditoria Interna é 6rgao vinculado ao Conselho de Administragéo, por meio do Comité de Auditoria
Estatutario, responsavel pela avaliagéo e melhoria da eficacia dos processos de gerenciamento de
riscos da Empresa.

SECAO 2 - Das atribuicoes basicas

ITEM 1 - Auditoria Interna

As atribuicdes basicas da Auditoria Interna - AUDIN estio descritas no Estatuto Social da PRODAM.

Rua fonathas Pedrosa, ne 1937,
Pga. 14 de Janelro, Manaus-AM,
CEP 69020-110, Fone:{92)2121-6500
www prodam.am.gov.br
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TITULO 7 — PRESIDENCIA - PRESI

SEGAO 1 - Da natureza e finalidade

A Presidéncia, 6rgao principal da Diretoria Executiva, além de supervisionar diretamente os diretores,
superintende e dirige os negécios da PRODAM, exercitando os poderes conferidos pelos estatutos da
Empresa.

SEGAO 2 — Da estrutura
| - Presidéncia
Il - Assessoria Juridica
lll - Encarregado de Protecdo de Dados
V- Geréncia de Comunicagéo

V — Supervis&o de Relagdes Publicas
VI - Chefia de Gabinete

VIl - Supervisado de Gabinete

Vil - Supervisdo de Secretaria Geral

SEGAO 3 - Das atribuigdes basicas:
ITEM 1 - Presidéncia
As atribuicbes basicas da Presidéncia - PRESI estéo descritas no Estatuto Social da PRODAM, art. 34.

TITULO 8 — ASSESSORIA JURIDICA — ASJUR

SECAO 1 — Da natureza e finalidade

A Assessoria Juridica, 6érgao subordinado diretamente a Presidéncia, tem como finalidade assessora-la
em assuntos juridicos relacionados ao negdcio da Empresa, bem como elaborar, controlar e
acompanhar os contratos firmados.

SEGAO 2 — Das atribui¢des basicas

ITEM 1 — Assessoria Juridica

Sa0 atribuigdes basicas da ASJUR:

a) Assessorar a Presidéncia, a qualguer momento, e aos setores internos, quando demandado.

b) Postular a qualquer 6rgao do Poder Judiciario e aos juizados especiais;

c) Realizar pesquisas juridicas, elaborar pecas iniciais, contestagbes, peticdes e recursos,
acompanhar e comparecer em audiéncias.

d) Prestar orientacdo e assisténcia juridica em assuntos relativos a questdes tributarias, fiscais, civeis,
contratos, trabalhistas e outra, defendendo os interesses da empresa em agdes judiciais, processos
etc,;

e) Acompanhar o andamento dos processos, obtendo junto aos foruns informacées e detalhes sobre
eles,

f) Emitir parecer sobre os litigios demandados contra a PRODAM;

g) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

h) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

TiTULO 9 - ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS - ASDPO

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

O Data Protection Officer ou DPO, 6rgéo subordinado diretamente & Presidéncia, tem como finalidade a
manutencéo da privacidade de dados, a criagdo de mecanismos para atender as exigéncias legais, o
controle das informagées e atendimento das reclamagdes e comunicagOes de dados.
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SEGAO 2 - Das atribui¢ées basicas

ITEM 1 — Encarregado de Prote¢do de Dados

Sao atribuicdes basicas da ASDPO:

a) Manter, desenvolver e implementar o Plano de Privacidade da PRODAM,;

b) Responder a incidentes de seguranga e a vazamentos de dados pessoais;

c) Propor as diretrizes para a prote¢cdo de dados pessoais no ambito da Empresa;

d) Representar a PRODAM em relacdo as partes interessadas para controlar o risco de possiveis
ameagcas que afetam a privacidade de dados pessoais;

e) Adotar providéncias relativas as comunicagdes recebidas da Autoridade Nacional, dando ciéncia a
Diretoria Executiva;

f) Orientar os colaboradores e os contratados da entidade sobre as praticas em relagao a protecéo de
dados pessoais;

g) Criar e manter atualizado um programa de capacitagao, treinamento e conscientizagao de
privacidade de dados;

h) Criar e manter um plano de resposta as comunicagdes, solicitagdes e reclamagdes dos titulares dos
dados pessoais;

i) Elaborar e manter inventario que documente como e por que a PRODAM coleta, compartiiha e usa
dados pessoais;

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

k) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

TITULO 10 - GERENCIA DE COMUNICAGAO - GECOM

SEGAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Comunicagao, 6rgéo subordinado diretamente a Presidéncia, tem a finalidade de
desenvolver estratégias e instrumentos de comunicagao para a efetiva promogdo da PRODAM,

em articulagdo com as demais éareas, fortalecendo sua identidade e integrando seus publicos de
interesse.

SECAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Comunicagao s&o agrupadas em trés areas funcionais:

| — Area Assessoria de Imprensa - promover a divulgagdo sistematica da PRODAM,
estabelecendo o bom relacionamento com os veiculos de comunicagéo, abastecendo-os de
informagdes por meio de releases, press-kits, sugerindo pautas e intermediando as relagées entre
a Empresa e imprensa.

Il - Area de Relagoes Publicas — executar planos, projetos e programas de relagbes publicas
para o alcance das estratégias de comunicacgao da PRODAM, bem como desenvolver as
atividades da assessoria de imprensa, quando necessario, coordenando, assessorando,
promovendo, planejando acdes diversas.

Il - Area de Design e Multimidia — manter a qualidade do branding PRODAM por meio do
desenvolvimento de pecas graficas e multimidias para campanhas, eventos, midias sociais e site,
produzindo e editando videos com animacdes.

SEGAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe sdo afetos, a Geréncia de Comunicagao contara com 0s
seguintes orgao:

| - Geréncia de Comunicacéo

[l - Supervisdo de Relacdes Publicas
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SEGCAO 4 - Das atribuigdes basicas

ITEM 1 - Geréncia de Comunicacgao

Sao atribuicdes basicas da GECOM:

a) Elaborar o Planejamento Estratégico de Comunicagdo Organizacional;

b) Atuar para construir e manter uma identidade respeitavel e, ao mesmo tempo, projetar uma
imagem positiva da Prodam, realizando a divulgag&o continua e sistematica das agdes e projetos
em canais de comunicacdo e midias de interesse da instituigéo;

¢) Elaborar pesquisas para avaliar a imagem da Prodam perante seus diversos publicos em
relacdo a eficacia das estratégias de comunicacéo da Geréncia de Comunicagao;

d) Atuar na prevencéo e no gerenciamento de crises, assessorando a diretoria executiva da
Prodam em situacdes que ameacem sua imagem;

e) Promover a imagem institucional da PRODAM em eventos de referéncia em areas afins como
tecnologia e inovagéo e outras de interesse da organizagao,

f) Consolidar relatorios de gestéo organizacional;

g) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

h) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 2 — Supervisdo de Relagbes Publicas

Sao atribuigcdes basicas da SPREP:

a) Dar suporte na elaborac&o do Planejamento Estratégico de Comunicagao Organizacional;
b) Conceber e executar planos, projetos e programas de comunicagado institucional com vistas a
promogao do Prodam junto aos seus steakholders;

¢) Planejar, executar e avaliar eventos internos.

d) Identificar demandas de produtos de divulgagéo destinados ao publico interno;

e) Elaborar campanhas de promogao institucional para midias sociais/digitais

f) Planejar e coordenar a execucéo de campanhas institucionais;

g) Elaborar relatérios de atividades do setor;

h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

i) Exercer outras atribuicses que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

TITULO 11 — CHEFIA DE GABINETE - GABIN

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Chefia de Gabinete, érgdo subordinado diretamente a Presidéncia, tem a finalidade de organizar a
rotina deste, principalmente, mas dando apoio aos demais diretores, resolvendo problemas de relativa
complexidade, além de coordenar as atividades da equipe e manter a ordem.

SEGAO 2 - Das atividades

As atividades da Chefia de Gabinete séo agrupadas em trés areas funcionais:

| - Area Chefia de Gabinete — atua no apoio ao diretor e presidente, organizando agenda,
correspondéncia, comunicados e outros documentos, além de administrar compromissos, horarios de
reunides e viagens.

Il - Area de Gabhinete — executa as atividades demandadas pela chefia de gabinete, como digitagao e
arquivamento de documentos, bem como efetuar e receber ligagdes para agendamento de reunioes,
providenciando café e outros itens necessarios.

Il - Area de Secretaria Geral — procede a recepgéo, registro, distribuicéo e expedicao de documentos
de acordo com os procedimentos especificos, controlando as movimentagdes e mantendo os registros,
além da publicac&o interna de documentos.
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SECAO 3 - Da estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe s&o afetos, a Chefia de Gabinete contara com os seguintes
orgao;
| - Chefia de Gabinete
il — Supervisdo de Gabinete
[l - Supervisdo de Secretaria Geral

SECAO 4 - Das atribuigdes basicas

ITEM 1 — Chefia de Gabinete

Sé&o atribuicbes basicas da GABIN:

a) Despachar com a Diretoria, reunindo e fornecendo informagoes importantes para tomada de decisao;
b) Coordenar compromissos e reunites, reservando locais e observando a disponibilidade de horéarios e
datas;

¢) Redigir documentos e participar de reunides;

d) Selecionar e distribuir correspondéncias, mantendo o acompanhamento necessario;

e) Receber visitas e encaminha-las conforme ordem de prioridades;

f) Informar ao setor competente a necessidade de passagem aérea e de reservas de hotel, nos casos
de viagem dos diretores e de seus acompanhantes;

g) Fazer contato com o publico interno e externo;

h) Cuidar para que os trabalhos da diretoria sejam executados de forma correta e conforme as normas
preestabelecidas para as respectivas ocasides;

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

i) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 2 — Supervisido de Gabinete

S&o atribuicdes basicas da SPGAB:

a) Atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e os assuntos a serem tratados;

b) Agendar compromissos diversos dos diretores, conforme orientagéo da Chefia de Gabinete;

c) Efetuar e receber ligagdes telefonicas internas e externas, identificando pessoas e filtrando assuntos,
transferindo a ligag&o ou anotando recado, quando necessario;

d) Digitar e encaminhar documentos;

e) Elaborar relatérios de atividades do setor,

h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

i) Exercer outras atribuicées que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 3 — Supervisdo de Secretaria Geral

S&o atribuicoes basicas da SPSEC:

a) Atender a PRODAM como um todo, a diretoria, em particular, prestando apoio ao tratamento de
assuntos administrativos;

b) Enviar correspondéncia para o cliente,

¢) Realizar as atividades do arquivo geral, localizando documentos internos e externos, passados pelo
setor;

d) Providenciar a divulgacéo de informativos, portarias, ordens de servigos e outros, por meios
eletrénicos existentes;

e) Manter atualizados o cadastro de clientes externos e o de autoridades;

f) Providenciar as publicagdes na Imprensa Oficial,

g) Comprar passagens aéreas e fazer reservas de hotel.
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h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
i) Exercer outras atribuigbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.
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TiTUI_.O 12 — DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA — DIRAF
SECAO 1 - Da natureza e finalidade
A Diretoria Administrativo-Financeira, érgéo funcionalmente subordinado & Presidéncia, tem por objetivo
promover o suprimento de meios administrativos, coordenar e controlar a administragao financeira da
PRODAM.

SEGCAOQ 2 — Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que |he s&o afetos, a Diretoria Administrativo-Financeira da
PRODAM contara com os seguintes 6rgéos:

| — Diretoria

Il — Comissé&o de Licitagao

Il — Comissao Interna de Prevencao de Acidentes

IV — Geréncia de Administragao

V — Geréncia Financeira

VI — Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestdo de Riscos
VIl — Geréncia de Recursos Humanos

VIl — Geréncia de Contabilidade

SEGCAO 3 - Das atribuigdes basicas

ITEM 1 - Diretoria Administrativo-Financeira

As atribuicbes basicas da Diretoria Administrativo-Financeira - DIRAF estao descritas no Estatuto Social
da PRODAM. ‘

TITULO 13 — COMISSAO DE LICITAGAO - COMLI

SEGAO 1 - Da natureza e finalidade

A Comissao de Licitagéo, 6rgao subordinado a Diretoria Administrativo-Financeira, tem como objetivo
atender as modalidades de licitagdo da empresa, conforme a Lei N° 13.303/2016, assim como suprir a
DIRAF de informagoes para a tomada de decistes.

SEGAO 2 - Das atribuigdes basicas

ITEM 1- Comissdo de Licitagao

S&o atribuigdes basicas da COMLL

a) Atender a lei 13.303/2016 nas modalidades pertinentes, além da legislagao pertinente ao pregdo
eletronico e presencial e sistema de registro de prego,

b) Enviar documentagéo e fornecer informacéo a Presidéncia quando houver recursos de interposto; e
c) Adjudicar o processo de licitagdo através do Presidente da Comiss&o, quando houver a interpolagao
de recursos por parte do interposto.

TITULO 14 — COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES - CIPA

SEGCAQ 1 - Da natureza e finalidade

A Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes tem a finalidade de informar e acompanhar a relagao
entre ambiente de trabalho e colaborador da PRODAM.

SECAO 2 ~ Das atribuigbes basicas

ITEM 1 —~ Comissao Interna de Prevengao de Acidentes
Sé4o atribuigbes basicas da CIPA:

a) Cumprir a norma NR - 5;

b) Elaborar e divulgar o mapa de risco,
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c) Receber e registrar as sugestées e reclamagdes sobre o ambiente de trabalho, uniforme e uso de
EPI's quando necessario,
d) Promover o treinamento de colaboradores sobre os procedimentos em caso de sinistro ou
emergéncia; e
e) Acompanhar os Servicos Especializados em Seguranca e Medicina do Trabalho — SESMT para
avaliar os impactos do meio ambiente sobre 0s colaboradores.

TITULO 15 — GERENCIA DE ADMINISTRAGAO - GEADM

SEGAO 1 — Da natureza e finalidade

A Geréncia de Administragdo, 6rgédo diretamente subordinado a Diretoria Administrativo-Financeira da
PRODAM, tem por finalidade planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades
administrativas, bem como aos seus setores internos, zelando pela manutengéo predial e logistica, dos
prazos e niveis de atendimento dos servigos internos, no &mbito da sua atuagao.

SEGAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Administragé&o s&o agrupadas em quatro areas funcionais basicas:

| - Area de Almoxarifado e Patriménio — abrange a guarda e controle dos bens patrimoniais, bem
como entradas e saidas de bens do Almoxarifado.

Il — Area de Manutencio - abrangendo as atividades do apoio administrativo, conservagéo e limpeza e
manutencéo predial.

Il - Area de Administragio e Transporte — abrange distribuic&o de documentos, apoio logistico e
distribuico de carros para o transporte a servico do empregado. Também controla as atividades de
telefonia, portaria e reprografia.

Il - Area de Compras — abrange aquisicées de bens e servigos e controle de fornecedores.

SEGAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe sfo afetos, a Geréncia de Administragdo contara com os
seguintes 6rgéos:

| — Geréncia de Administragao

Il — Supervisédo de Almoxarifado e Patrimonio

IIl — Supervisao de Manutengéo

IV — Supervisdo de Administragéo e Transporte

V — Supervisdo de Compras

SEGAO 4 - Das atribuigbes basicas

ITEM 1 - Geréncia de Administracao

S&o atribuigdes basicas da GEADM:

a) Gerenciar a frota de veiculos e manté-la em condigées de uso; o fluxo de pessoas na empresa; a
comunicacao telefénica; a manutencéo predical; a reproducdo de copia de documentos e manter as
maquinas em condi¢des de uso;

b) Gerenciar o transporte terceirizado da empresa;

c) Coordenar e controlar o processo de aquisicéo e o patriménio da PRODAM;

d) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

e) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

Rua Jonathas Pediosa, n® 1937,

-’..M.',-.()u : PRODAM

s =

o



GOVERNO DO ESTADO

Nivel de Classificagdo Grupo de acesso
Interno PRODAM

14
ITEM 2 - Supervisido de Almoxarifado e Patriménio
Sao0 atribuigdes basicas da SPALP:
a) Receber e guardar os produtos de consumo e de informatica, conferindo pedido e nota fiscal no
recebimento;
b) Realizar o planejamento de estoque minimo;
c¢) Controlar a homologacgéo de materiais;
d) Gerar relatérios gerenciais para a Contabilidade;
e) Adentrar com dados no Sistema AJURI;
f) Analisar relatério de entrada e saida de produtos no almoxarifado;
g) Classificar, tombar e controlar os bens patrimoniais;
h) Emitir relatérios financeiros patrimoniais e relatorios de controle para a Geréncia de Administragao;
i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
j) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 3 — Supervisdo de Manutencao

S3o atribuigbes basicas da SPMAN:

a) Coordenar, controlar e acompanhar a execugéo das atividades de limpeza e manutengéo das
instalagdes da PRODAM, de acordo com as normas e diretrizes reguladoras concernentes;

b) Supervisionar, controlar e acompanhar as atividades relacionadas com a conservagao do predio e
instalag®es, providenciando a realizagéo dos servigos necessarios de hidraulica e elétrica (subestagao);
c) Providenciar o reparo de maquinas, instalagdes, materiais e utensilios diversos;

d) Controlar o uso das linhas telefénicas, providenciando o levantamento de custos dos telefones;

e) Coordenar e controlar o fluxo de entrada e saida de pessoas;

f) Manter em condigdes de uso as maquinas copiadoras e a central telefonica e condicionadores de ar,
g) Manter em condigdes de uso a infraestrutura necessaria para o bom funcionamento dos Datacenters
da PRODAM, a saber: subestagdo, no-breaks e grupo geradores;

h) Manter atualizados os registros de sua competéncia, especialmente os que servem de evidéncia para
o Sistema de Gestao da Qualidade;

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

j) Exercer outras atribuigbes que, no campo de sua especialidade, Ine sejam incumbidas.

ITEM 4 - Supervisdao de Administragao e Transporte

Sao atribuicbes basicas da SPADM:

a) Informar o funcionamento e condigdes de uso das maquinas copiadoras da PRODAM, controlando
seu uso e providenciando o levantamento de custo;

b) Informar o funcionamento e condi¢des de uso da central telefénica, bem como registrar as ligagbes
originadas pela Empresa,

¢) Monitorar e controlar o fluxo de pessoas, emitindo relatério de controle de visitante e de ocorréncias;
d) Providenciar e acompanhar a escala de servigo de portaria e vigilancia;

e) Coordenar documentos expedidos para clientes e fornecedores e correspondéncias da empresa;

f) Transportar o colaborador em veiculos da empresa, controlando sua rota, ou terceirizados;

g) Dar tratamento nas condi¢des de uso e higienizagdo dos veiculos da empresa, emitindo relatério de
transporte e tempo de espera e controlando o gasto de combustivel dos carros, bem como sua
utilizacéo, providenciando o levantamento de gastos de combustivel,

h) Manter atualizados os registros de sua competéncia, especialmente os que servem de evidéncia para
o Sistema de Gestdo da Qualidade;

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

i) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.
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ITEM 5 = Supervisdao de Compras
S&o atribuicdes basicas da SPCPR:
a) Receber pedido de compra de material e servico, planejando as compras;
b) Cotar prego de material e servigo solicitado, gerando mapas de planilhas de compras;
¢) Analisar as compras de acordo com a Lei 13.303/2016;
d) Efetuar a aquisigdo de bens e servigos necessarios,
e) Emitir ata de registro de prego em caso de licitagao;
f) Manter o controle de saldo de ata de registro de pregos, bem como de saldo das rubricas de compras
diretas;
g) Manter atualizados os registros de sua competéncia, especialmente os que servem de evidéncia para
o Sistema de Gestao da Qualidade;
h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
i) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

TiTULO 16 — GERENCIA FINANCEIRA - GEFIN

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia Financeira, 6rgao diretamente subordinado a Diretoria Administrativo-Financeira da
PRODAM, tem por finalidade exercer a coordenagao, superviséo e controle das atividades relacionadas
aos sistemas de faturamento, cobranga e tesouraria.

SEGAO 2 - Das Atividades

As atividades da Geréncia Financeira — GEFIN sao agrupadas em trés areas funcionais basicas:

| - Area de Faturamento — abrangendo as atividades relacionadas ao controle das faturas emitidas.
Il - Area de Tesouraria — abrange contas a pagar e controle via sistema de valores.

Il - Area de Cobranga — abrange as atividades relacionadas ao contato com clientes inadimplentes.

SEGAO 3 - Da Estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe sdo afetos, a Geréncia Financeira conta com a seguinte
estrutura:

| — Supervisédo de Faturamento

Il = Supervisao de Tesouraria

il — Superviséo de Cobranca

SEGAO 4 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 - Geréncia Financeira

S&o atribuigdes basicas da GEFIN:

a) Gerenciar registros de consignacgéo de bancos, associagdes e seguradoras da PRODAM; a emissao
de notas fiscais e acompanhamento de documentos, quando solicitados; através de relatorios de faturas
emitidas, a receber, liquidas e em aberto e contas a pagar através de relatorios de contas a pagar,
extratos bancarios e tributos a recolher.

b) Elaborar e acompanhar o fluxo de caixa da empresa;

c) Planejar e acompanhar o orgamento financeiro da empresa, através do sistema disponibilizado pela
empresa;

d) Coordenar a verificagdo das Notas Fiscais com os contratos;

e) Analisar a situagdo financeira em recesso orgamentario;

f) Promover o controle das garantias apresentadas pela Empresa contratada e acompanhar a carteira
de cobranga através do relatorio financeiro das faturas em aberto;
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g) Planejar visitas estratégicas aos clientes devedores para identificar os status dos processos de
pagamento das Notas Fiscais dos servicos da PRODAM.
h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
i) Exercer outras atribuigbes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 2 - Supervisao de Tesouraria

Sao atribuigdes basicas da SPTES:

a) Efetuar pagamento de todas as despesas da PRODAM, bem como efetuar pagamentos externos;
b) Efetuar langamento em planilha Excel de todas as despesas;

¢) Emitir guias de impostos a serem recolhidos;

d) Emitir e conferir o movimento de caixa da tesouraria,

e) Conferir os valores langados na planilha Excel;

fy Emitir comprovantes de pagamentos;

g) Emitir relatério de contas a pagar para a Geréncia Financeira e a Presidéncia;

h) Emitir relatério de extrato bancario para a Supervisdo de Faturamento;

i) Fiscalizar a regularidade fiscal de fornecedores e prestadores de servigcos; e

j) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 3 — Supervisao de Faturamento

S&o atribuigdes basicas da SPFAT:

a) Controlar as faturas emitidas pela PRODAM;

b) Receber e conferir os langamentos da Divisdo de Negécios e da Supervisao de Recepgao,
Conferéncia e Expedicéo;

c) Registrar o pagamento das faturas emitidas;

d) Emitir Notas Fiscais de Servigos Eletronicas;

e) Imprimir Certidao negativa de débito, recibo, carta de encaminhamento, requerimento, contrato de
prestacdo de servico;

f) Fazer o encerramento do més no site da Prefeitura para gerar a guia recolhimento do ISS prestador
de servigos;

g) Emitir relatérios de faturas emitidas, em aberto e canceladas;

h) Verificar no Sistema de Faturamento o cadastro dos contratos de clientes firmados e advindos da
area de contratos;

i) Encaminhar arquivo eletrénico das faturas emitidas a SEFAZ; e

i) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 4 — Supervisdo de Cobranca

Séo atribuigdes basicas da SPCOB:

a) Coordenar e fiscalizar os recebimentos mensais provenientes de contratos ativos de clientes;

b) Controlar o envio de oficios de cobranga aos clientes inadimplentes;

c) Atuar periodicamente junto as areas de Negdcios e Service-Desk, visando a interrupgéo de servicos
de clientes com atrasos de pagamentos superiores aos estabelecidos em contratos e/ou processos de
sua area,

d) Encaminhar ao cartério, para protesto, faturas em aberto com data de acima do estabelecido em
confratos e/ou processo de sua area;

e) Agendar e participar de reunides com clientes inadimplentes, para negociagéo de dividas;

f) Elaborar minutas de Acordos de Reconhecimento de Divida para assinatura das partes (Clientes e
ordenador de despesas da PRODAM);
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g) Acompanhar mensalmente os recebimentos ordinarios e os provenientes de Acordos de
Reconhecimento de Divida;
h) Manter organizadas as pastas do oficios encaminhados aos clientes e dos Acordos de
Reconhecimento de Divida, na forma de arquivo digital e arquivo fisico, bem como zelar por toda a
documentacéo dos processos inerentes a sua area de atuagao;
i) Acompanhar tramitacéo de faturas, desde a emiss&o pela PRODAM, até o efetivo pagamento,
tomando acgdes para agilizar as tramitagbes em cada cliente;
i) Gerar relatorios periodicamente para avaliacdo dos recebimentos e tomar agdes preventivas
buscando evitar a frustracdo dos recebimentos mensais,
I) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

TiTU[.O 17 — GERENCIA DE INTEGRIDADE, CONFORMIDADE E GESTAO DE RISCOS - GEINC
SECAO 1 — Da natureza e finalidade

A Geréncia de Integridade, Conformidade e Gest&o de Riscos, 6rgéo diretamente subordinado a
Diretoria Administrativo-Financeira da PRODAM, tem por finalidade planejar, coordenar, supervisionar,
controlar e executar as atividades relacionadas & integridade, conformidade com normas, gestao dos
riscos e, implementagdo e melhorias continuas do sistema de controles internos.

SEGAO 2 - Das Atividades

As atividades da Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestéo de Riscos — GEINC s&o agrupadas
em trés areas funcionais basicas:

| - Area de Integridade — abrangendo as atividades e medidas relacionadas a prevengao, detecgao,
punicéo e remediagéo de fraudes e atos de corrupgéo, em apoio a boa governanca.

Il - Area de Conformidade — abrangendo as atividades e medidas relacionadas a conduta da empresa
e sua adequacg&o as normas dos 6rgaos de regulamentagao.

Il - Area de Gestao de Riscos — abrangendo o estabelecimento de atividades e medidas estrategias
que tragam equilibrio entre as metas e objetivos a serem alcangados e os riscos que os rodeiam.

SEGAO 3 - Da Estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe s&o afetos, a Geréncia de Integridade, Conformidade e
Gestéo de Riscos conta com a seguinte estrutura:

| — Supervisédo de Controle Interno

SEGAO 4 - Das atribui¢des basicas
ITEM 1 - Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestao de Riscos
As atribuicées basicas da GEINC estio descritas no Estatuto Social da PRODAM.

ITEM 2 —~ Supervisao de Controle Interno

S&o atribuicbes basicas da SPCIN:

a) Auxiliar a Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestdo de Riscos nas atividades de proposi¢ao
de politicas de integridade, politica de gestdo de riscos e conformidade;

b) Verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos, produtos e servigos da Empresa
as leis, normas, politicas e diretrizes internas e demais regulamentos aplicaveis;

¢) Apurar os fatos inquinados de ilegais ou irregulares;

d) Fiscalizar e analisar a legitimidade das despesas;

e) Verificar a regularidade dos procedimentos licitatorios;

f) Representar junto ao TCE — Tribunal de Contas do Estado as eventuais ilegalidades ou
irregularidades apuradas,
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g) Zelar por toda a documentagéo utilizada em apuragdes, auditorias internas e levantamentos;
h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
i) Exercer outras atribuigbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

TITULO 18 — GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - GERHU

SECAO 1 - Da Natureza e Finalidade

A Geréncia de Recursos Humanos, orgéo diretamente subordinado a Diretoria Administrativo-Financeira
da PRODAM, tem por finalidade exercer a coordenagdo, o controle e a execugdo das atividades
relacionadas aos recursos humanos, tais como: contratagdo, manutencgao e atualizagéo de dados
cadastrais e documentacio de funcionarios, encargos sociais e folha de pagamento, bem como
concessao de beneficios, treinamentos, avaliagdo do desempenho, promogéo, e elaboragao do plano
de cargos e salarios da PRODAM.

SEGAO 2 - Das Atividades

As atividades da Geréncia de Recursos Humanos s8o agrupadas em trés areas funcionais basicas:

| - Area de Folha de Pagamento — compreendendo a contratagdo de pessoal, manutengéo e
atualizacéo de cadastro, elaboragéo de relatérios gerenciais de pessoal, folna de pagamento e
administrac&o de beneficios concedidos aos empregados.

Il - Area de Desenvolvimento de Pessoas — abrangendo as atividades relacionadas a capacitagao e
aperfeicoamento dos recursos humanos, mediante Plano de Cargos, Avaliagédo e Promog&o, além da
participacéo de realizagao de concurso publico e atribuicdes do Regimento Interno.

Il - Area de Servigo Social — abrangendo as atividades relacionadas ao acompanhamento dos
empregados e seus dependentes quanto a sua capacidade e integridade fisica e mental para o trabalho.

SEGAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe sao afetos, a Geréncia de Recursos Humanos contara com
os seguintes org&os:

| — Da Geréncia de Recursos Humanos

Il — Supervisdo de Folha de Pagamento

Ill— Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas

IV — Supervisédo de Servigo Social

SEGAO 4 - Das atribuicdes basicas
ITEM 1 — Geréncia de Recursos Humanos
S&o atribuigbes basicas da GERHU:
a) Gerenciar os processos da folha de pagamento, de desenvolvimento de pessoas e do servico social;
b) Administrar a contratacéo de funcionarios, oriunda de selegéo publica, obedecendo as disposigdes
legais e as normas internas;
c) Zelar pelo recolhimentos de encargos sociais e retengbes, obedecendo aos prazos definidos;
d) Participar da elaboracéo do Acordo Coletivo de Tfabalho ACT }unto aos representantes dos
empregados e da diretoria;

e) Executar o processo de eleicéo dos Representantes dos Empregados e da CIPA — Comiss&o Interna
de Prevencéo de Acidentes;
f) Gerenciar o Plano de Treinamento dos empregados da PRODAM, visando o melhor desempenho do
empregado;
g) Administrar a integracao de novos empregados, gestores, aprendizes, estagiarios e membros dos
conselhos de administragéo e fiscal, bem como dos integrantes dos Comités e Comissdes;
h) Manter-se atualizado sobre a legislag&o e as boas praticas de mercado sobre os recursos humanos;
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i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area;
j) Exercer outras atribuigbes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 2 — Supervisado de Folha de Pagamento

S&o atribuicdes basicas da SPFOP:

a) Controlar e executar as atividades relacionadas a contratagéo de pessoal, manutengéo e atualizagéo
de cadastro, elaboracao de relatérios gerenciais de pessoal, pagamento de pessoal, recolhimento de
encargos e retengdes;

b) Efetuar a contratagdo de empregados, quando devidamente autorizada, obedecendo as disposi¢des
legais e as normas internas;

c) Elaborar a folha de pagamento de pessoal, promover o crédito de salarios e providenciar os
recolhimentos de encargos sociais e reten¢des;

d) Controlar e executar o registro de frequéncia dos empregados, bem como as férias;

e) Atualizar as anotagdes em carteira de trabalho de empregados, assim como emitir cracha de
identidade funcional;

e) Expedir atestados e declaragdes, prestando informagdes cadastrais, rendimentos e outros, de acordo
com a orientagdo e normas emanadas do 6rgéo competente;

f) Promover a inscricdo dos empregados no Programa de Formag&o do Patriménio do Servidor Publico
- PASEP e a atualizacdo dos dados cadastrais correspondentes & Relagéo Anual de Informagdes
Sociais - RAIS;

g) Efetuar os controles necessarios relativos aos encargos sociais e retengéo, bem como zelar pela
observancia da legislagdo e normas pertinentes a area de atuagéo,

h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

i) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 3 — Supervisao de Desenvolvimento de Pessoas

Sao atribuigdes basicas da SPDES:

a) Elaborar, promover e executar o Plano de Cargos, Avaliagdo e Promogao;

b) Acompanhar a Pesquisa de Clima Organizacional da Empresa, quando executada por terceiros,
planejar e executar quando realizada pela propria empresa;

c) Junto aos demais setores da empresa, elaborar e executar o processo de contratacao de pessoal,
via selecao publica, promovendo a integracéo dos novos colaboradores;

d) Efetuar levantamentos sobre as necessidades especificas de treinamento dos funcionarios, bem
como elaborar e executar o plano anual de treinamento, visando a atender as necessidades de
treinamento levantadas;

e) Emitir e registrar os certificados de aprovagéo e participagéo nos eventos, bem como aferir o
desempenho dos instrutores;

f) Identificar, analisar e divulgar informacdes sobre oportunidades de treinamento, assim como promover
elou acompanhar a participacdo de pessoal em cursos de curta duragéo, congressos, seminarios,
encontros, reunides técnicas e atividades afins;

g) Promover a integraco e treinamento dos aprendizes, diretores, empregados, estagiarios, gestores,
terceirizados etc., logo apods sua admissdo/designacaolretorno na empresa,

h) Junto aos demais envolvidos, elaborar as atribuigées do Regimento Interno;

i) Propor politicas de valorizagao do colaborador;

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

k) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.
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ITEM 4 - Supervisao de Servigo Social
Séo atribuicbes basicas do SPSES:
a) Planejar, administrar, organizar, supervisionar e executar as atividades do servigo social,
b) Assistir aos empregados e familiares em aspectos de cunho social e prestar assessoria as chefias na
administrac&o de pessoas;
c¢) Convocar, supervisionar e acompanhar o P.C.M.S.0 - Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — NR-7 e NR-17, bem como o PPRA — Programa de Riscos Ambientais — NR9;
d) Orientar pericias técnicas, informagées e pareceres sobre a matéria de Servigo Social;
e) Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;
f) Levantar o perfil socioeconémico e de estrutura familiar dos empregados;
g) Analisar e avaliar os programas de beneficios oferecidos pela empresa,;
h) Contribuir para a Politica de Responsabilidade Social da Empresa;
i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
j) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

TITULO 19 - GERENCIA DE CONTABILIDADE - GCONT

SEGAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Contabilidade, érgéo subordinado diretamente & Diretoria Administrativo-Financeira, tem
como finalidade controlar e acompanhar os balancetes, demonstragdes contabeis e langamentos
contabeis de acordo com a legislagéo vigente.

SEGAO 2 - Da Estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe sdo afetos, a Geréncia de Controladoria conta com a
seguinte estrutura:

SECAO 3 - Das atribuiges basicas

ITEM 1 — Geréncia de Contabilidade

Séo atribuigdes basicas da GCONT:

a) Providenciar a execugao das atividades de preparagdo e de registros contabeis gerais, tributarias e
fiscais, observando padrdes, legislagdo, normas e procedimentos pertinentes;

b) Proceder ao controle e a conciliagio das contas bancarias e demais contas dos ativos circulante e
néo circulante e passivos circulante e ndo circulante, bem como a preparagéo da documentagao
contabil para analise do Conselho Fiscal,

c) Analisar os balancetes, elaborar o balango e demonstragdes contébeis, verificando sua corregao
técnica e a fidedignidade, bem como o atendimento as exigéncias legais e fiscais;

d) Providenciar a elaboracdo das declaragdes e demais registros e obrigagdes relativos a impostos a
que a Empresa esta sujeita;

e) Contabilizar a incorporagéo ou a baixa dos bens patrimoniais e o estoque do almoxarifado;

f) Acompanhar e prestar informacgdes pertinentes as auditorias independentes, Comité de Auditoria
Estatutario e 6rgéos fiscalizadores;

g) Emitir balango patrimonial, declaragéo de contribuigdo, demonstrativos contabeis, convocagdes de
conselho, Comité de Auditoria Estatutario e auditorias independentes para analise e aprovagao dos
documentos contabeis;

h) Elaborar mensalmente as analises contabeis para o Conselho Fiscal, acompanhar a execugao
orcamentaria e, juntamente com as demais areas, elaborar o Orgamento anual;

i) Elaborar e enviar as obrigagdes acessoérias as quais a empresa esta obrigada;

i) Exercer quaisquer outras atribui¢cdes que, na area de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.
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TiTUI_.O 20 — DIRETORIA TECNICA - DITEC
SECAO 1 - Da natureza e finalidade
A Diretoria Técnica, 6rgéo subordinado diretamente & Presidéncia, tem como finalidade planejar,
organizar e coordenar a execugéo das atividades técnicas da PRODAM, relacionadas &
comercializagéo de servigos de tecnologia de informagéo e comunicagéo, desenvolvimento e operagéo
de sistemas informatizados, bem como pesquisa e desenvolvimento tecnolégico.

SEGAO 2 - Da estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que |he sdo afetos, a Diretoria Técnica da PRODAM contara com
0s seguintes 6rgaos:
| — Diretoria
Il — Comissao de Recuperacéo de Negdcios
Il - Geréncia de Projetos e Inovagao
IV — Geréncia de Telecomunicacdes
V — Geréncia de Seguranca da Informagéo e Qualidade
VI — Superintendéncia de Negdcios
VIl — Geréncia de Negocios
VIl — Geréncia de Infraestrutura e Servicos de Tl
IX — Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas

SEGAO 3 - Das atribuigbes basicas

ITEM 1 - Diretoria Técnica

Sao atribuigdes basicas da DITEC: _

As atribuigdes basicas da Diretoria Técnica - DITEC estao descritas no Estatuto Social da PRODAM.

TITULO 21 - COMISSAO DE RECUPERAGAO DE NEGOCIOS

SEGAO 1 — Da natureza e finalidade

A Comissao de Recuperacao de Negacios, orgdo subordinado a Diretoria Técnica, com a finalidade de
assessora-la quanto ao controle da segurancga da informacao da PRODAM.

SECAO 2 - Das atribuigdes basicas

ITEM 1 — Comissdo de Recuperagao de Negodcios

Sao atribuicdes basicas da COREC:

a) ldentificar e analisar os processos da organizagao e os efeitos que uma interrupgéo de negocio pode
ter sobre eles;

b) Planejar, estrategicamente, a continuidade de negécios, com seguranga e submeter o planejamento
a avaliacdo da Comissao;

¢) Elaborar propostas de revisdo da politica de seguranca da informacéo e submeter o planejamento a
avaliacdo da Comisséo de Recuperacido de Negocios;

d) Definir controles a fim de fazer cumprir a Politica de Seguranga da Informagé&o, bem como critérios e
procedimentos para realizacdo da classificacao das informacgoes;

e) ldentificar os riscos inerentes e residuais de seguranga;

f) Desenvolver, implementar e manter planos de continuidade que visem garantir as operagées em
casos de desastres e indisponibilidade dos sistemas de informacao;

g) Realizacdo de testes e manutengao dos planos de continuidades do negdcio, avaliando os
procedimentos, reportando seus resultados e discutindo com os envolvidos as melhorias necessarias;
h) Prover e administrar salvaguardas fisicas contra acessos n&o autorizados, protegendo contra
eventuais prejuizos no negocio,
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i) Acompanhar a area de incidentes quando da ocorréncia de incidentes de seguranca, ajudando a
identificar o tipo de problema e eliminar a causa. Comunicar o incidente envolvendo seguranca para
Diretoria.
) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

TITULO 22 - GERENCIA DE PROJETOS E INOVAGAO

SEGAO 1 — Da natureza e finalidade

A Geréncia de Projetos e Inovacado, 6rgao subordinado diretamente a Diretoria Técnica, tem por
finalidade o desenvolvimento e acompanhamento das fungdes de gerenciamento dos projetos, através
de atividades que apoiem o alinhamento das estratégias da organizacdo a execucéo de projetos e
produzam valor para a empresa e seus clientes.

SEGAO 2 — Das atribuigées basicas

ITEM 1 — Geréncia de Projetos e Inovagao

S&o atribuigbes basicas da GPROJ:

a) Definir, disseminar e acompanhar a adogéo das boas praticas, métodos e processos de
gerenciamento de projetos, desenvolvendo e promovendo a melhoria continua dos processos de
gerenciamento do portfélio de projetos;

b) Prover servigos de suporte aos Gerentes de Projetos no uso de ferramentas e quanto aos padroes,
metodologias e processos;

c¢) Desenvolver critérios de criagao e selecao de projetos, dando prioridande a ordem de execugao,

d) Monitorar e controlar o desempenho dos projetos; as entregas e resultados esperados; cronogramas,
custos, riscos, recursos, escopo e o compliance dos projetos;

e) Disponibilizar informagées consolidadas sobre os projetos e fornecer informagdes executivas para a
direcéo;

f) Elaborar relatérios periodicos de suas atividades, submetendo-os ao corpo diretivo da empresa

g) Conduzir projetos de inovagao, instigando e apoiando o envolvimento das demais geréncias, bem
como possiveis envolvimentos com entes externos, tais como startups, academia, hubs de inovagao,
empresas de tecnologia e associagdes, entre outros;

h) Estimular a apoiar programas de intraempreendedorismo apoiando a jornada de cultura de inovagao
na organizagao,

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

TiTULO 23 — GERENCIA DE TELECOMUNICAGOES

SECAO 1 — Da natureza e da finalidade

A Geréncia de Telecomunicagdes, 6rgao diretamente subordinado a Diretoria Técnica, tem por
finalidade planejar, implantar e gerenciar Sistemas de Telecomunicagdes de uso da PRODAM (redes
locais, redes metropolitanas e de longa distancia) e seus clientes, visando manter a disponibilidade e
ampliagdo de conectividade da empresa.

SEGAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Telecomunicagdes séo agrupadas em duas areas funcionais basicas:

| — Area de Projeto e Implantagio de Telecomunicagdes — abrangendo projeto e implantagéo de
redes locais, redes metropolitanas e de longas distancias.

Il - Area de Operacgio e Manutengéo de Telecomunicagdes — abrangendo operacgéo de redes locais,
redes metropolitanas e de longa distancia, visando manter sua disponibilidade.
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SECAO 3 - Da estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe sao afetos, a Geréncia de Telecomunicagdes contara com
0s seguintes 6rgaos:
| — Geréncia de Telecomunicagdes;
Il — Supervis&o de Projeto e Implantagéo de Telecomunicagdes; e
IIl — Superviséo de Operagdo e Manutencéo de Telecomunicagdes.

SECAO 4 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Telecomunicagdes

Sao atribuicbes basicas da GTCOM:

a) Prospecgao de oportunidades e solugdes em Sistemas de Telecomunicagbes;

b) Pesquisar solugdes em redes de telecomunicagdes para atender as demandas da Empresa e seus
clientes;

¢) Gerenciar contratos e convénios de fornecimento de bens e servigos para redes de
telecomunicagbes;

d) Prestar assessoria em Sistemas de Telecomunicagdes;

e) Definir e acompanhar a adogdo das boas praticas, métodos e processos de gerenciamento de
projetos;

f) Monitorar a adogao dos métodos propostos para gerenciamento de projetos e resultados esperados,
como payback, TIR, RO,

g) Gerenciar os riscos do projeto;

h) Planejar a capacidade, a disponibilidade e a continuidade de infraestrutura dos sistemas de
telecomunicacées;

iy Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

j) Exercer outras atribuigdes que no campo de sua especialidade Ihe sejam incumbidas.

ITEM 2 — Supervisdo de Projeto e Implantagdo de Telecom

Sao atribuicbes basicas da SPTEL.:

a) Planejar, projetar e implantar Sistemas de Telecomunicagdes (redes LAN, MAN e WAN etc.);
b) Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares, incluindo Termos de Referéncia para contratagéo de
bens e servigos para Sistemas de Telecomunicagdes;

c) Documentar e padronizar os Sistemas de Telecomunicagdes (redes LAN, MAN e WAN etc.);
d) Pesquisar e analisar solugbes técnicas para redes de telecomunicagdes;

e) Prestar suporte técnico em acordos de compartilhamento de redes de telecomunicagdes;

f) Ministrar treinamento interno em operagao e manutengéo de redes de telecomunicagdes;

g) Homologar equipamentos de telecomunicagbes de sua competéncia,

h) Assinar as ARTs junto aos érgdos de controle e fiscalizag&o;

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

j) Exercer outras atribuicbes que no campo de sua especialidade Ihe sejam incumbidas.

ITEM 3 — Supervisdo de Operagiao e Manutencao de Telecom

Séo atribuicdes basicas da SPOMT:

a) Operar, manter e dar suporte técnico (nivel 3) em Sistemas de Telecomunicagdes (redes LAN, MAN
e WAN etc.);

b) Configurar e administrar equipamentos de comunicagéo de dados de acoplamento com o Backbone
do Datacenter da PRODAM,;

¢) Monitorar e analisar o desempenho de redes e circuitos de comunicag&o de dados;

d) Fiscalizar contratos de fornecimento de bens e servigos para redes de telecomunicagoes;
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e) Manter atualizada a documentag&o dos Sistemas de Telecomunicagdes (redes LAN, MAN e WAN
etc.);
f) Acompanhar a ativac&o e desativagdo de canais de comunicagdo de dados, técnicos
terceirizados em servigos na infraestrutura, inspegdo de obras e checklist de infraestrutura;
g) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
h) Exercer outras atribuigbes que no campo de sua especialidade Ihe sejam incumbidas.

TITULO 24 —- GERENCIA DE SEGURANGA DA INFORMACAO E QUALIDADE

SECAO 1 — Da natureza e da finalidade

A Geréncia de Seguranca da Informacéo e Qualidade, ¢rgéo diretamente subordinado a Diretoria
Técnica, tem por finalidade acompanhar o atendimento aos requisitos do Sistema de Gestéo da
Qualidade e propor, planejar, implantar e manter novos sistemas de gestéo, como o da Seguranga da
Informacéo.

SEGAO 2 - Das atividades

| - Area da Gestdo da Seguranca da Informagao — executar o planejamento da integragéo do sistema
de gestao da seguranca da Informagao (SGSI) ao sistema de gestdo da qualidade (SGQ), bem como
buscar alinhamento dos controles e documentos com os requisitos das leis do Direito Digital.

Il - Area da Qualidade — manter o sistema de gest&o da qualidade (SGQ), supervisionando auditorias
internas e externas e incentivando a melhoria dos processos. Acompanhar as revisées e monitorar a
execucgao da estratégia da Prodam. Apoiar os gestores no atendimento aos requisitos do SGQ.

SEGAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe séo afetos, a Geréncia de Estrategica e de Sistemas de
Gestao'contara com os seguintes 6rgéos:

| — Geréncia de Seguranca da Informagéo e Qualide;

Il — Supervisdo da Gestao da Seguranga da Informacao,; e

Il - Supervisdo da Qualidade.

SEGAO 4 - Das atribuig6es basicas

ITEM 1 — Geréncia de Seguranga da Informacgdo e Qualidade

Sao atribuigbes basicas da GESIQ:

a) Propor, junto com os demais gestores, a criagdo de novas politicas, normas, procedimentos,
processos da qualidade e seguranca da informagao para a empresa, as quais deverao ser
periodicamente revisadas, aprovadas pelos respectivos comités/responsaveis, bem como, formaimente
implantadas e divulgadas a todos os colaboradores da Prodam,;

b) Orientar os gestores a buscar a conformidade dos processos, produtos e servicos da empresa as
normativas, politicas, diretrizes internas e demais regulamentos aplicaveis aos sistemas de gestao da
Qualidade e SI, bem como contribuir na orientagio para o alinhamanto dos documentos do SGQ e da
Seguranga da Informacéao (Sl) as leis do Direito Digital,

c) Planejar e orientar para o atendimento institucional aos requisitos do Sistema de Gestéo da
Qualidade coma: alinhamento estratégico, lideranga, gestao de rnscos de processos, gestdo do
conhecimento, gestdo de fornecedores, dentre outros;

d) Propor o programa anual de Sl criado a partir da analise de riscos de Sl, e submeté-lo a aprovagao
do Comité de Seguranga da PRODAM,;

e) Propor a adocéo de metodologias e ferramentas para atendimento aos requisitos do Sistema de
Gestao da Qualidade e do Sistema de Gestao da Seguranca da Informacéo, submetendo a aprovacéo
dos respectivos comités;
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f) Apoiar as demais areas da empresa na gestio dos riscos de processos e de seguranga da
informacao (programa anual da Sl e da Qualidade), verificando continuamente a existéncia dos planos
de agéo, sua execucao e eficacia da gestéo destes riscos;
g) Planejar treinamentos institucionais para disseminar a importancia da conformidade com o sistema
de gestéo da qualidade e seguranga da informagéo, bem como a verificar a formalizagao das
responsabilidades de cada funcdo no que diz respeito a qualidade e a seguranga da informac&o;
h) Elaborar relatorios periodicos das atividades do funcionamento dos sistemas de gestao institucionais,
submetendo-os ao corpo diretivo da empresa;
i) Gerenciar os contratos firmados e advindos da area; e
i) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas,

ITEM 2 — Supervisao da Gestao da Seguranca da Informagéo

Séao atribuigdes basicas da SPGSI:

a) Planejar, operacionalmente, a implantagdo da gestdo da seguranca da informagao (Sl) integrada ao
Sistema de Gestéo da qualidade, utilizando a ferramenta de gestdo de documentos e gestao de riscos
da seguranca da informacéo, adotada pela PRODAM,;

b) Elaborar os procedimentos do SGSI obrigatorios da Norma de Gest&do da Seguranga da Informagao;
c) Elaborar o plano anual dos eventos da Sl, integrade ao sistema de gestao da qualidade, monitorando
sua execucao pelas demais areas;

d) Elaborar relatérios da situagdo do projeto de integragéo do SGSI com o SGQ para a chefia imediata
e Comité de Seguranga da Informagéo (COSIN);

e) Organizar pautas de reunides, elaborar as atas e monitorar a execugéo dos planos de agdes relativos
a Sl nas reunides de Analise Critica ou do Comité de Seguranc¢a da Informagao;

f) Divulgar a politica da SI, através da preparacgéo e distribuicio de material sobre o assunto. Elaborar
propostas de revisdo da politica de seguranga da informacao, conforme periodicidade estabelecida na
politica da Seguranc¢a da Informacéo, e a serem submetidas a avaliagdo do Comité de Seguranga da
Informacao;

g) Coordenar atividades de identificac&o dos riscos de Sl pelas areas e acompanhar a avaliagdo da
eficacia da gestdo dos mesmos;

h) Realizar campanhas e treinamentos de seguranca da informagao, visando a conscientizagao e
envolvimento de todas as areas da PRODAM, conforme planejamento anual,

i) Acompanhar e fiscalizar, tecnicamente, os contratos firmados e advindos da area; e

j) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 3 — Supervisao da Qualidade

Séo atribuicdes basicas da SPQUA:

a) Acompanhar e controlar a manutengao do Sistema de Gestéo da Qualidade (SGQ) da PRODAM,
utilizando a ferramenta, reunido de analise critica, gestdo de documentos, gestéo de riscos de
processos, SAC auditoria interna e tratativa de ndo-conformidades, adotada pela PRODAM,;

b) Revisar, periodicamente, os documentos formais obrigatérios do SGQ;

¢) Elaborar o plano anual de treinamento da qualidade e o calendario de eventos do SGQ;

d) Orientar os colaboradores sobre as mudangas nos requisitos da NBR ISO 9001, sobre o uso de
metodologias e ferramentas para solugio de problemas das Tratativas de Nao conformidades (TNCs),
SAC auditoria interna, apoiando o emissor na avaliagio da eficacia das agdes implementadas;

e) Organizar pautas de reunides de Analise critica, elaborar as atas, formalizar as agbes e acompanhar
a execugdo plano de agdes provenientes destas reunides,

f) Divulgar a politica da qualidade, através da preparagdo e distribuicéo de material sobre o assunto.
Reavaliar, periodicamente, a necessidade de revisao,
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g) Monitorar o desenvolvimento dos planos de acao da estratégia por parte dos gestores das areas e a
evolucdo dos indicadores estratégicos da empresa;
h) Realizar campanhas e treinamentos da qualidade, visando'a conscientizagéo e envolvimento de
todas as areas da PRODAM:;
i) Acompanhar e fiscalizar, tecnicamente, os contratos firmados e advindos da area; e
i) Exercer outras atribuigbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

TITULO 25 —~ SUPERINTENDENCIA DE NEGOCIOS

SECAOQO 1 - Da natureza e da finalidade

A Superintendéncia de Negocios, orgéo diretamente subordinado a Diretoria Tecnica, tem por
finalidade planejar, organizar e elaborar planos para desenvolvimento de novos negécios,
monitorar as atividades relativas a execucao comercial e estratégica da empresa, promovendo sua
ampliacdo no mercado, através da precificagdo e langamento de produtos, planos de parcerias,
bem como apoiar processos de investimento, zelando pelo atendimento dos acordos pactuados.

SEGAO 2 - Das atividades

| - Area de Negodcios — abrangendo a execucao de planos de desenvolvimento de novos
negoécios, precificacdo, estratégia de langamento de produtos, contratos e fidelizagéo de clientes.
Il — Area Juridica de Negoécios — abrangendo assuntos juridicos relacionados a processos
comerciais da Empresa, com abrangéncia nacional e internacional, além de auxiliar na revisao dos
contratos firmados.

lil - Geréncia de neg6cios - tem por finalidade planejar, organizar, coordenar, controlar e
executar as atividades relativas & modelagem de produtos e servigos e geragéo de novos
negacios para a PRODAM, que disponibilizem solugdes adequadas, modernas e de vanguarda
para os seus clientes, zelando pela maximizacao de seus resultados, pela manutencéo da
qualidade, dos prazos e niveis de atendimento dos servicos pactuados, no ambito da sua atuagao.
IV - Area de Vendas ~ abrangendo prospecgao, realizacio de novos negocios, acompanhamento
da entrega dos servigos pactuados, até seu efetivo faturamento.

V - Area de Produtos — abrangendo modelagem e precificagéo de novos produtos e servigos,
bem como elaborac&o, manutencgao do ciclo de vida e divulgagéo de portfolio de produtos.

VI - Area de Marketing — abrangendo o lancamento, publicidade e formas de distribuicéo dos
produtos para o mercado. '

VII - Area de Contratos - abrangendo os contratos com clientes e fornecedores.

SEGAO 3 - Da estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe sdo afetos, a Superintendéncia de Negocios contara
com os seguintes orgaos:
| — Geréncia de Negocios
Il — Departamento Juridico de Negdcios
Il — Geréncia de Negocios
IV — Departamento de Vendas
V — Departamento de Produtos
VI — Departamento de Marketing
VIl — Departamento de Contratos
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SEGAO 4 - Das atribui¢bes basicas
ITEM 1 — Superintendéncia de Negocios
Séo atribuigbes basicas da SUPTN:
a) Planejar, organizar, coordenar e controlar planos para desenvolvimento de novos negocios;
b) Elaborar, acompanhar e executar a estratégia da empresa, visando a ampliagdo no mercado,
atraves de estratégias de langamento, precificacéo e vendas de produtos;
c) Elaborar plano de parcerias estratégicas, visando colaborar com a capacidade de entrega da
empresa;
d) Acompanhar e controlar indicadores de vendas, contratos, produtos e marketing;
e) Apoiar a elaborac&o do orgcamento anual da empresa, com plano de investimentos em produtos;
f) Zelar pelo atendimento dos itens pactuados em contratos;
g) Apreciar e consolidar programas de trabalho dos setores que integram a Geréncia,
h) Coordenar a distribuicdo de recursos — materiais e humanos - disponiveis na Geréncia de
Negocios, de acordo com as necessidades dos servicos;
i} Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
i) Exercer outras atribuigcbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 2 - Departamento Juridico de Negocios
Sao atribuigdes bhasicas da DEPJN:
a) Elaborar e propor modelos de contratos de clientes e de fornecedores;
b) Dirimir davidas quanto ao teor dos contratos de clientes e de fornecedores;
¢) Emitir parecer sobre assuntos relacionados a comercializa¢do de produtos da empresa, tais
quais, modalidades de contratacdo pelo cliente, itens contratuais, sancées, acordos de nivel de
servico, atendimento a legislacéo vigente etc.
d) Buscar novas formas de contratagdo de servigos, conforme legislagéo de servigos;

e) Assessorar a Superintendéncia de Negdcios, a qualquer momento, e os demais setores
internos, quando solicitado;
f) Zelar pela eficiéncia e transparéncia no proc:esso de contratacdo de servicos;
a) Avaliar e contribuir com a formalizagdo de parcerias estratégicas com empresas do mercado;
h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
iy Exercer outras atribuicdes gue, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 3 — Geréncia de Negdcios

Sao atribuigbes basicas da GENEG:

a) Planejar, orientar e controlar as atividades da Geréncia de Negocios,

b) Assessorar a Superintendéncia de Negbcios em assuntos relacionados a vendas, modelagem de
produtos, contratos e marketing;

c) Apreciar e consolidar programas de trabalho dos setores que integram a Geréncia;

d) Coordenar a distribuic&o de recursos — materiais e humanos — disponiveis na Geréncia de Negdcios,
de acordo com as necessidades dos servigos;

e) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

f) Exercer outras atribuiges que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 4 — Departamento de Vendas

Sao atribuigdes basicas da DVEND:

a) Realizar vendas e negociar com o cliente o valor dos servigos, forma de pagamento e prazo de
entrega, conforme capacidade da empresa, bem como, bem como elaborar propostas comerciais de
forma &gil, apresentando-as ao cliente;
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b) Promover a assinatura de contratos apos aceite das propostas;
¢) Autorizar a realizacdo de servigos contratados;
d) Executar trabalhos de levantamento de processos e necessidades nos clientes, visando a
comercializacao de servigos;
e) Coordenar a elaboragdo de orgamentos técnicos, determinando pregos e condigdes do servico;
f) Acompanhar o faturamento e entrega dos servicos;
g) Visitar periodicamente o cliente, com vistas ao estabelecimento de um relacionamento cordial e
comprometido com o bom atendimento;
h) Elaborar relatérios e estudos analiticos de vendas, identificando novas oportunidades;
iy Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
j) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 5 — Departamento de Produtos

S&o atribuigdes basicas da DEPTS:

a) Estruturar modelos de produtos para ofertar aos clientes;

b) Descrever escopo de produto, definindo critérios de rateio dos custos, determinando a precificagéo e
estabelecendo o ROI (Retorno sobre Investimento);

c) Elaborar modelos de propostas comerciais,

d) Gerenciar o portfélio de produtos, mantendo a descricdo atualizada, itens de faturamento definidos,
realizando avaliagéo da rentabilidade e identificando necessidades de evolugao;

e) Acompanhar ciclo de vida dos produtos, as tendéncias do mercado e o comportamento da
concorréncia para sugerir novas estratégias de acéo para os produtos do catalogo da PRODAM;

f) Apoiar a equipe de negocios através da elaboragéo de apresentagbes sobre os produtos,
esclarecimento de davidas e concepcgéo de modelos de propostas, para subsidiar a estratégia de
vendas;

g) Prover informagdes sobre os produtos em apoio as atividades de langamento e publicidade, para
divulgacdo interna e externa pela area responsavel pelo marketing;

h) Apoiar a elaboracéo de documentos de planejamento da contratagéo referente a produtos a serem
ofertados aos clientes.

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

j) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 6 — Departamento de Marketing

Sao atribuigdes basicas da DPMKT:

a) Preparar, em conjunto com as outras areas de negocio, planos anuais de marketing e previsdes
anuais de vendas;

b) Realizar atividades de desenvolver textos, programas e campanhas de langamento e publicidade,
fisica e digitalmente, para divulgacgéo interna e externa de produtos;

c) Executar acdes de Marketing Digital sobre produtos definidos (incluindo atividades do funil de vendas,
jornada do cliente, entre outras).

d) Estimular o apoio aos produtos entre a forga de vendas e os clientes, gerenciando a chegada ao
mercado, a disponibilizacéo e distribuicao;

e) Explorar o diferencial competitivo dos produtos frente aos concorrentes;

f) Aprimorar a comunicagao com as demais areas da empresa;

g) Realizar pesquisa de satisfacdo dos clientes e divulgar internamente o resultado, desenvolvendo
plano de acéo de acéo e dando retorno aos clientes pesquisados sobre qualguer comentario ou
reclamacdo procedidos durante o processo;
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h) Elaborar relatorios e estudos analiticos de campanhas, acompanhando os indicadores de
crescimento;
i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
i) Exercer outras atribuicées que, no campo de sua especialidade, he sejam incumbidas.

ITEM 7 — Departamento de Contratos

Sao atribuicdes basicas da DPCON:

a) Estruturar modelos de contratagéo juntos aos clientes, coordenando e fiscalizando a distribuicao dos
contratos com a equipe subordinada;

b) Acompanhar os custos dos contratos, junto as areas de produtos e vendas, a execucao dos
contratos, zelando por seu total atendimento junto aos clientes.

c) Controlar o vencimento dos contratos com clientes e fornecedores, elaborando carta de aditivos,
suplementagéo e rescisao;

d) Atuar diariamente junto a area de Negécios, Comissao de licitacao, Departamento Juridico de
Negocios, Gestor/Fiscal de Contratos, area Financeira da PRODAM, bem como com clientes e
fornecedores;

e) Manter-se atualizada com a legislagdo que impacta os servicos contratados

f) Manter organizadas as pastas dos processos contratados na forma de arquivo digital e arquivo fisico;
g) Elaborar relatérios e estudos analiticos de contratos, acompanhando 0s indicadores;

h) Fazer cumprir a Lei de Transparéncia, promovendo a transparéncia das informagdes de interesse
publico na pagina da instituicéo (contratos, termos aditivos e ARP ou demais documentos);

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

i) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

TITULO 26 — GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E SERVIGOS DE TI

SECAOQ 1 — Da natureza e da finalidade

A Geréncia de Infraestrutura e Servigos de Tl, 6rgao diretamente subordinado & Diretoria Técnica, tem
por finalidade desenvolver e manter processos e procedimentos, coordenar o trabalho das equipes de
suporte de Nivel 1, Nivel 2 e Nivel 3 em relag&o a requisi¢do de servigos e incidentes, visando manter o
Data Center da empresa disponivel, de acordo com as melhores praticas do mercado, atraves da
administracéo efetiva de banco de dados, infraestrutura tecnolégica de plataforma alta, baixa, redes
locais, Internet e da operagéo da seguranca da informagéo.

SECAO 2 - Das atividades
As atividades da Geréncia de Infraestrutura e Servigos de Tl sdo divididas em dois grupos de
operagbes: Infraestrutura e Servigos, resultando em oito departamentos taticos operacionais:

Operacgodes de Infraestrutura:

| - Departamento de Infraestrutura de Datacenter — abrangendo projeto, operacé&o e manutengao da
infraestrutura do Data Center (Servidores de processamento, Hiperconvergéncia, Data Storages, Rede
Core, Backbone de Internet), bem como gesté&o de facilities, controle de acesso, projeto e implantagéo
de arquitetura de redes e operacéo do core de rede do datacenter mais o atendimento de terceiro nivel.
Il - Departamento de Banco de Dados — abrangendo projeto, implantagéo, manutengéo, operagao de
bancos de dados e atendimento de terceiro nivel;

Il - Departamento de Servicos de Rede - abrangendo projeto, operagéo e manutencao de Servigos
desenvolvidos em mainframe ou plataforma baixa, provisionamento de servidores e servigos para
internet mais atendimento de terceiro nivel.
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IV - Departamento de Seguranc¢a e Operagdes - abrangendo a operacdo, manutengao,
monitoramento de ativos de seguranga da informac&o mais atendimento de terceiro nivel.

Operacdes de Servigos:

V - Departamento de Gestéo Integrada de Servigos — abrangendo o monitoramento de sistemas,
servicos prestados pelo datacenter e telecom, controle de SLAs, acompanhamento do ciclo de vida dos
sistemas e servigos, prepostos dos servigos prestados pela infraestrutura.

VI - Departamento de Suporte ao Usudrio — abrangendo atendimento de primeiro e segundo nivel,
suporte as estagées de trabalho e servigos de rede local, assisténcia técnica, atendimento remoto,
presencial ou residente em clientes.

VIl - Departamento de Produgio -~ abrangendo operacdo, processamento, execugdo de todos os
servigos dos orgaos em produgéo hospedadas no datacenter da PRODAM.

VIIl - Departamento de Recepgdo, Conferéncia e Expedigdo — recebimento, conferéncia, expedi¢ao
de documentos produzidos pelo parque de impressao da PRODAM ou cliente; emisséo de relatorios de
faturamento dos servigos prestados pela infraestrutura de datacenter da PRODAM.

SEGAO 3 - Da estrutura

| - Departamento de Infraestrutura de Datacenter

Il - Departamento de Banco de Dados

IIl - Departamento de Servicos de Rede

IV - Departamento de Seguranca e Operacdes

V - Departamento de Gestao Integrada de Servigos

Vi - Departamento de Suporte ao Usuario

VIl - Departamento de Produg&o

VIII - Departamento de Recepcao, Conferéncia e Expedicéo

SECAO 4- Das atribuigdes basicas

ITEM 1 - Geréncia de Infraestrutura e Servigos de Ti

S&o atribuicdes basicas da GINFS:

a) Colocar-se como o ponto central de contato entre os usuarios, funcionando como o 1°, 2 ° e 3 ° nivel
de suporte aos usuarios do datacenter da PRODAM,;

b) Prover suporte com qualidade para atender aos objetivos do negdcio garantindo que a equipe esteja
bem treinada nos servigos que serdo fornecidos, e bem preparada para entender o impacto dos
servigos sobre o negocio;

¢) Dar suporte as mudancas, com a devida a comunicagéo aos Usuarios,

d) Aumentar a satisfacdo do usuario, provendo suporte com maior qualidade, estando sempre de
prontid&o para o atendimento e buscando solucionar os incidentes de forma mais rapida;

e) Definir e acompanhar a adocéo das boas praticas, métodos e processos de gerenciamento de
projetos;

f) Emitir relatorios mensais de controle e acompanhamento das atividades realizadas;

g) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

h) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.
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ITEM 2 - Departamento de Infraestrutura de Datacenter
Sao atribuigdes basicas da DINFD
a) Conceder permisséo de acesso fisico de pessoas ao Datacenter (cadastro de pessoas),
b) Planejar, implementar e manter a infraestrutura de Data Center (site principal e site backup),
acompanhando e liderando a fungéo de engenharia elétrica em relagéo aos nobreaks, grupo gerador e
subestacio para o datacenter ou qualquer facilities necessarios ao seu bom funcionamento;
¢) Planejar a capacidade, disponibilidade e continuidade de infraestrutura de rede, discos (storage),
switches core, roteadores e ambiente hiperconvergentes;
d) Desenvolver projetos de interconexao de redes ou ativos de rede relacionados ao datacenter, bem
como a elaboracdo de Termos de Referéncia relacionados a infraestrutura de tecnologia da informagao,
e) Monitorar e gerenciar canais de comunicagéo de dados do backbone, disponibilidade e ocupagao das
areas em disco, ocupacéo da area do datacenter, analise de performance, diagnostico e testes
preventives, e analise de rede;
f) Acompanhar a ativagéo e desativacdo de componentes da rede, técnicos terceirizados em servigos na
infraestrutura de redes de datacenter, consultoria em projetos de infraestrutura de redes e de teste e
homologacg&o em projetos da area,;
g) Documentar e padronizar a infraestrutura de tecnologia da informagéo em diagrama da rede do
datacenter, diagrama da VLANSs, diagrama de redes BGP, diagrama de utilizagédo do storage, diagrama
de utilizagéo dos racks, diagrama do Data Center, tabela de enderecos IPs validos e invalidos, tabelas
de roteamento, inventario de equipamentos e controle de servigos de manutencéo de equipamentos de
rede, relacionados ao Backbone do Datacenter;
h) Manter o servigo de comunicago de Internet do datacenter e do servico de internet do AS PRODAM;
i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
j) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 3 - Departamento de Banco de Dados
Sé&o atribuigbes basicas da DPBAD:
a) Prover e administrar solugdes de banco de dados para aplicagdes desenvolvidas para PRODAM e
Clientes (Software e/ou Hardware);
b) Instalar, configurar e administrar software de banco de dados;
) Prestar suporte e consultoria para projetos de aplicagdes envolvendo banco de dados;
) Planejar e padronizar solugdes para banco de dados;
) Prestar suporte ao uso de banco de dados,;
f) Estabelecer politicas e procedimentos de seguranga para banco de dados;
g) Instalar, configurar e administrar o ambiente de desenvolvimento, homologagao e produgéo para
mainframe;
h) Planejar, manter e controlar rotinas de backup de banco de dados,;
i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
j) Exercer outras atribuicées que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

c
d
e

ITEM 4 - Departamento de Servi¢os de Rede

Sao atribuigdes basicas da DSRED: ;

a) Pesquisar, planejar e validar solugdes de software para sistemas operacionais e aplicagbes de rede;
b) Elaborar projetos, instalar, configurar, administrar, monitorar, acompanhar e homologar aplicacdes e
servicos de redes de tecnologia da informacéo e comunicagao,

¢) Planejar a capacidade, disponibilidade e continuidade das aplicagbes e servigos de redes de
tecnologia da informagéo e comunicagao,
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d) Manter o plano de continuidade de negécios, o inventario de servidores e sistemas do ambiente de
producdo da PRODAM,;
e) Interagir com as geréncias de desenvolvimento e de negécios para hospedagem de aplicagbes no
ambiente de produgéo,
f) Planejar e administrar atividades relacionadas ao mainframe com o propésito de manter o ambiente
operacional para uso em produgdo, contemplando os aspectos de integragaoc, seguranga e
disponibilidade;
g) Analisar e implementar acdes para garantir a eficiéncia e economicidade no uso de recursos do
mainframe, contemplando a seguranca, disponibilidade e escala da infraestrutura de mainframe;
h) Prestar suporte a operacéo de desenvolvimento da tecnologia e infraestrutura de mainframe;
i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
j) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 5 - Departamento de Seguranca e Operagdes

S3&o atribuicdes basicas da DPSEO:

a) Implementar as solugdes de seguranga que atendam aos controles da Politica de Seguranga da
Informaco, e submeter sugestdes para a avaliagéo desta geréncia;

b) Gerenciar a capacidade, disponibilidade e continuidade das solugdes de Sl;

¢) Acompanhar a implementacéo dos controles de seguranca com as areas apropriadas,

d) Administrar as solugdes de Sl dos clientes que tém servigos de Sl prestados pela Prodam;

e) Gerenciar a seguranca dos servidores, estagées de trabalho, dispositivos moéveis, acessos 16gicos
oriundos das redes cabeada, wireless e VPN;

f) Elaborar relatérios periédicos sobre uso da Web e correio eletrénico, tentativas de ataques
cibernéticos e vulnerabilidades dos ativos de SI, propondo planos de acdo para a Comiss&o de
Recuperacéo de Negocios — COREC;

a) Definir os critérios para gerenciar a identidade dos usuarios;

h) Revisar os controles de seguranca, periodicamente;

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

j) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 6 — Departamento de Gestédo Integrada de Servigos

Séo atribuigtes basicas da DGINS:

a) Gerenciar os contatos de fornecedores (prestadores de servigos) e clientes externos da Prodam;
b) Acompanhar as atividades de manutengdo/mudanca tanto nos servigos como na infraestrutura de
TIC;

¢) Acompanhar o ciclo de vida dos produtos e servigos do datacenter,

d) Manter e e acompanhar os SLAs dos servicos prestados pela PRODAM no datacenter,

e) Fazer gestao dos Incidentes e Problemas até sua resolugéo final;

f) Escalar e gerenciar os incidentes e Requisi¢cdes de Servigo de outros niveis;

g) Orienta/treinar o cliente no uso de sistemas;

h) Responder pelo papel de preposto dos servigos de datacenter,

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

j) Exercer outras atribui¢des que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.
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ITEM 7 — Departamento de Suporte ao Usuario
S&o atribuicdes basicas da DSUSA
a) Coordenar/monitorar os grupos de Call Center,

b) Prestar atendimento ao cliente (interno e externo) da PRODAM, com presteza e qualidade,
registrando incidentes, requisicdes de servigo ou reclamagdes, definindo categoria e prioridade, bem
como toda a informacéo pertinente aquela solicitagdo durante o seu andamento;
¢) Classificar, resolver os incidentes e requisicdes de servico de 1° e 2° niveis e, caso n&o consiga,
encaminhar ao 3° nivel (exceto incidentes de seguranca da informagéo, mainframe, banco de dados);
d) Manter os usuarios/clientes informados do andamento das solicitagées, tais como requisigbes de
servicos, incidentes ou reclamacdes;

e) Manter registros diarios e acurados sobre a localizagdo e situagéo dos equipamentos, bem como dos
servicos executados;

f) Gerenciar todo o parque computacmnai da PRODAM e todos os servigos terceirizados de assisténcia
técnica de equipamentos de TIC, incluindo o andamento dos contratos dos atuais fornecedores,
verificando o cumprimento de prazos, solicitagdo de punigdo por ndo cumprimento de contrato e
avaliacao do fornecedor,

g) Realizar diagndsticos/Auditoria de Equipamentos ou Softwares (Computagdo Forense). quando
solicito pelo cliente;

h) Emitir Certificacao Digitais, em consonéancia com a legislagdo pertinentes, acompanhando,
monitorando e elaborando relatdrios;
iy Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
1) Executar outras atividades técnicas ou admmistratwas que lhe forem delegadas dentro de seu escopo
de atividades

ITEM 8 - Departamento de Producao
S&o atribuicdes basicas da DEPRO:

a) Administrar a implantacéo, aprovar a documentagado de sistemas api:catwos na produgdo, a carga e o
nivel dos servigos da producgado, bem como controlar a distribuicdo e o suprimento dos recursos
necessarios a execucgao dos servigos,

b) Elaborar mapas mensais com indicadores de consumo e de produtividade para os principais recursos
usados na producao,

c) Supervisionar o recebimento e a expedicéo de todos os servicos dos clientes;

d) Planejar e acompanhar a carga e o nivel dos servigos da produgéo, bem como controlar a
distribuicéo e o suprimento dos recursos necessarios a execucao dos servigos;

f) Fazer o acompanhamento dos cronogramas dos sistemas em producéo, bem como a rotina de
Fitoteca de Seguranca e do servico de impressao do parque grafico;

i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

j) Executar outras atividades técnicas ou administrativas que lhe forem delegadas dentro de seu escopo
de atividades.

ITEM 9 - Departamento de Recepgao, Conferéncia e Expedigao -
Séao atribuicdes basicas da DPRCE: '
a) Supervisionar o recebimento e a expedicdo dos servigos executados sob sua responsabilidade,
obedecendo aos prazos preestabelecidos, bem como estabelecendo padrées de controle de qualidade;
b) Promover o preenchimento e a tramitacéo dos servigos a serem processados
¢) Controlar os estoques de material usado na sua area;

d) Providenciar o encaminhamento de servicos a area de operacao;
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e) Controlar a qualidade dos produtos de entrada e saida, conforme instrugdes especificas de cada
Servico,
f) Fazer o acompanhamento do servigo de envelopamento;
g) Alimentar o sistema de faturamento;
h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area (quando indicado); e
i) Exercer outras atividades que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

TITULO 27 — GERENCIA DE SISTEMAS

SECAO 1 — Da natureza e da finalidade

A Geréncia de Sistemas, orgéo diretamente subordinado a Diretoria Técnica, e tem por finalidade
desenvolver, manter processos e procedimentos, coordenar o trabalho das equipes visando produzir,
manter e implantar sistemas com qualidade e reutilizago de codigo, provendo assim um menor custo e
eliminagéo de retrabalho.

SEGCAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Sistemas s&o agrupadas em trés areas basicas:

| - Area de qualidade e de desenvolvimento de sistemas — abrangendo as atividades de definir
processos, padrées e métodos de desenvolvimento e padrdes de qualidade dos sistemas.

Il - Area de desenvolvimento de sistemas — abrangendo as atividades de projetos, desenvolvimento,
implantac&o e manutencgéo de sistemas informatizados, bem como a gestéo do conhecimento
associado a estes sistemas.

Ill - Area de manutengéo de sistemas — abrangendo de manutengéo corretiva e atualizagéao
tecnolégica de sistemas informatizados, bem como a gestdo do conhecimento associado a estes
sistemas.

SECAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe s&o relacionados, a Geréncia de Sistemas contara com os
seguintes departamentos:

| - Geréncia de Sistemas

Il - Departamento de Sistemas de Folha e Previdéncia

Il - Departamento de Sistemas de Educacéo

IV - Departamento de Web Desig

V - Departamento de Arquitetura e Qualidade de Sistemas;
VI - Departamento de Sistemas de RH

VIl - Departamento de Sistemas Corporativos

VIl - Departamento de Sistemas de Transito

IX - Departamento de Ciéncia de Dados

SECAO 4 — Das atribuigdes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Sistemas

S&o atribuicdes basicas da GEDES:

a) Executar as atividades relacionadas ao desenvolvimento de sistemas, atuar estrategicamente no
planejamento, organizag&o, coordenagao, gestdo da capacidade e controle das evolugdes dos produtos
e projetos nos quais a Geréncia de Sistemas esteja envolvida;

b) Coordenar as atividades de organizagéo e métodos no que se refere ao desenvolvimento e
implantagéo de sistemas de informagéo, visando a garantia da qualidade, através da elaboragao e
acompanhamento de instrumentos executivos normativos (processos de desenvolvimento, manuais,
normas, instrugdes, rotinas, regulamentos, regimentos) e complementares (organogramas, formularios,
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fluxogramas e outros), bem como treinamentos de usuarios sobre a operagéo adequada dos sistemas
desenvolvidos e outras atividades concernentes a area;
c¢) Gerir o conhecimento associado aos sistemas desenvolvidos pela PRODAM, bem como aos
sistemas de terceiros que venham a ser assumidos pela empresa, para efeito de manutengéo e
evolugéo;

d) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da &rea; e
e) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 2 — Departamento de Sistemas de Folha e Previdéncia

Sao atribuicbes basicas da DFOLP:

a) Planejar, definir e coordenar a equipe para iniciar a execugéo de novos requisitos em sistemas
relacionados a folha e previdéncia,

b) Desenvolver, implantar e manter requisitos de sistemas relacionados a folha e previdéncia;

c) Planejar o treinamento e gestdo de conhecimento dos colaboradores da equipe, provendo o
nivelamento de conhecimento entre os membros de sua equipe;

d) Acompanhar a evolucao tecnolégica e propor solugéo para as equipes do produto;

e) Fornecer os dados necessarios para elaboracéo de propostas, contratos e faturas de cobranga para
as areas competentes da empresa,

f) Documentar e administrar o conhecimento associado as regras de negécio implementadas nos
sistemas desenvolvidos pela PRODAM, bem como as regras referentes as integragdes necessarias
com oufros sistemas;

g) Promover o aprendizado das licdes aprendidas nos sistemas de folha e previdéncia,

h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

i) Exercer outras atribuigbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 3 — Departamento de Sistemas de Educacéo;

Sao atribuigbes hasicas da DPEDU:

a) Planejar, definir e coordenar equipe para iniciar a execugao de novos requisitos em sistemas
relacionados a educacao;

b) Desenvolver, implantar e manter os requisitos de sistemas relacionados a educagao;

¢) Planejar o treinamento e gestio de conhecimento dos colaboradores da equipe, provendo o
nivelamento de conhecimento entre os membros de sua equipe,

d) Acompanhar a evolugéo tecnolégica e propor solugdo para as equipes do produto;

e) Fornecer os dados necessarios para elaboragdo de propostas, contratos e faturas de cobranca para
as areas competentes da empresa,

f) Documentar e administrar o conhecimento associado as regras de negocio implementadas nos
sistemas desenvolvidos pela PRODAM, bem como as regras referentes as integragdes necessarias
com outros sistemas; '

g) Promover o aprendizado das licbes aprendidas nos sistemas de educacéo;

h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

i) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas

ITEM 4 — Departamento de Web Design

Sao atribuicbes basicas da DPWEB:

a) Planejar, definir e coordenar equipe para iniciar a execugao de novos requisitos em sistemas web,
bem como apoiar o desenvolvimento de produtos de outros departamentos da geréncia,

b) Fornecer e acompanhar atividades dos recursos para outros produtos e projetos,

c) Desenvolver, implantar e manter produtos de software web;
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d) Planejar o treinamento e gestao de conhecimento dos colaboradores da equipe, provendo o
nivelamento de conhecimento entre 0s membros de sua equipe;
e) Identificar as caracteristicas dos recursos e manter catalogo de informagées que auxiliem na
distribuicdo de recursos no projeto,
f) Acompanhar a evolugao tecnologica e propor solugdo para as equipes de projeto;
g) Planejar, executar e manter as atividades referentes as evolugdes e corregcdes em produtos de web
sites;
h) Fornecer para as equipes de produtes, propostas de layout de telas, componentes de tela e solugbes
de padrenizacéo de identidade visual,
i) Promover ¢ aprendizado das ligbes aprendidas nos produtos,
j) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
k) Exercer outras atribuigées que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 5 - Departamento de Arquitetura e Qualidade de Sistemas

Sao atribuicoes basicas da DARQQ:

a) Definir, manter e evoluir as metodologias, padrées, processos e ferramentas a serem aplicadas no
desenvolvimento e manutencgado de sistemas,;

b) Propor e realizar o controle de vers&o dos sistemas,

¢) Propor e realizar a execugdo de testes de seguranca e performance nos sistemas;

d) Gerir 0 processo de publicacdo de artefatos de software;

e) Realizar gestdo do conhecimento do departamento;

f) Realizar gestao dos recursos;

g) Gerir os recursos disponiveis na divisdo a fim de manter o equilibrio da demanda nas equipes; e
h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

i) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

ITEM 6 — Departamento de Sistemas de RH

Sao atribuicdes basicas da DPSRH:

a) Planejar, definir e coordenar a equipe para iniciar a execugéo de novos requisitos em sistemas
relacionados ao recursos humanos;

b) Desenvolver, implantar e manter requisitos de sistemas relacionados ao recursos humanos;

¢) Plangjar o treinamento e gestao de conhecimento dos colaboradores da equipe, provendo o
nivelamento de conhecimento entre os membros de sua equipe;

d) Acompanhar a evolugao tecnolégica e propor solucéo para as equipes do produto;

e) Fornecer os dados necessarios para elaboragéo de propostas, contratos e faturas de cobranga para
as areas competentes da empresa;

fy Documentar e administrar o conhecimento associado as regras de negocio implementadas nos
sistemas desenvolvidos pela PRODAM, bem como as regras referentes as integracées necessarias
com outros sistemas;

a) Promover o aprendizado das licbes aprendidas nos sistemas de recursos humanos;

n) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

i) Exercer outras atribuices que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 7 — Departamento de Sistemas Corporativos

Sao atribuicdes basicas da DCORP:

a) Planejar, definir e coordenar equipe para iniciar a execugéo de novos requisitos para sistemas
corporativos,;

b) Planejar e acompanhar as atividades para promover ajustes de ocupagao;
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c¢) Desenvolver, implantar e manter requisitos relacionados a produtos de sistemas corporativos;
d) Planejar o treinamento e gestao de conhecimento dos colaboradores da equipe, provendo o
nivelamento de conhecimento entre os membros de sua equipe;
e) ldentificar as caracteristicas dos recursos e manter catalogo de informagdes que auxiliem na
distribuicdo de recursos no projeto;
f) Acompanhar a evolugdo tecnoldgica e propor solugdo pra as equipes de projeto;
g) Fornecer os dados necessarios para elaborac&o de propostas, contratos e faturas de cobrancga para
as areas competentes da empresa,;
h) Documentar e administrar o conhecimento associado as regras de negécio implementadas nos
sistemas desenvolvidos pela PRODAM, bem como as regras referentes as integractes necessarias
com outros sistemas;
i) Promover o aprendizado das ligbes aprendidas nos produtos;
i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
k) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 8 — Departamento de Sistemas de Transito
Sao atribuigbes basicas da DPSTR:
a) Planejar, definir e coordenar equipe para iniciar a execugdo de novos requisitos em sistemas
relacionados ao transito;
b) Desenvolver, implantar e manter requisitos de sistemas relacionados ao transito;
c¢) Plangjar o treinamento e gestéo de conhecimento dos colaboradores da equipe, provendo o
nivelamento de conhecimento entre os membros de sua equipe;

d) Acompanhar a evolugéo tecnoldgica e propor solugéo para as equipes do produto;

e) Fornecer os dados necessarios para eiaboragao de propostas contratos e faturas de cobranca para
as areas competentes da empresa;
fy Documentar e administrar o conhecimento associado as regras de negécio implementadas nos
sistemas desenvolvidos pela PRODAM, bem como as regras referentes as integracdes necessarias
com outros sistemas;
g) Promover o aprendizado das licdes aprendidas nos produtos de Transito;
h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
i) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 9 — Departamento de Ciéncia de Dados
Séo atribuicdes basicas DPCID:
a) Planejar, definir e coordenar equipe para iniciar a execugao de novos requisitos em solugdes
relacionados a ciéncia de dados;
b) Planejar e executar as atividades referentes a manutengées e projetos de business Intelligence, data
lake, data science ou areas afins;
c) Promover estudos analiticos nas bases de dados visando facilitar a tomada de decisao;
d) Planejamento e execugao de processos de Extra@éo Transformagéo e Carregamento (ETL) de
dados;

e) Apoiar a elaboracgdo de relatérios e dashboards gerencias de produtos;
f) Planejar o treinamento e gestao de conhecimento dos colaboradores da equipe, provendo o
nivelamento de conhecimento entre os membros de sua equipe,
g) Acompanhar a evolugao tecnologica e propor solucéo para as equipes do produto;
h) Identificar as caracteristicas dos recursos e manter catalogo de informagdes que auxiliem na
distribuicéo de recursos no projeto;
i) Promover o aprendizado das ligdes aprendidas nos projetos; e
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i) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
k) Exercer outras atribuigdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.

TITULO 28 - COMPROMISSO COM O ESTATUTO SOCIAL DA PRODAM, EM REVISAO

Apds a reviséo do Estatuto Social da PRODAM, este Regimento Interno sera alterado para ficar
conforme o Estatuto.
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