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PAUTA DA REUNIAC DO CONSELHQ DE ADMINISTRA(}AO DE
26/01/2018

1. Apresentar Ata e Parecer do Conselhc Fiscal referente ao més de
dezembro/2017;

2. Solicitar autorizacao para baixa do patrimonio de equipamento
furtado;

3. Solicitar autorizacao para mudanca no organograma da PRODAM; e
4. Solicitar aprovacgao do orgamento para 2018.

Arquivo: atacad.janeiro.2018
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Ata da reuniao do Conselho de Administracao, realizada no dia
26/1/2018.

Aos 26 dias do més de janeiro de 2018, as 8h30min, reuniram-se, na sede
desta empresa os membros efetivos do Conselho de Administracédo,
Senhores Vicente de Paulo Queiroz Nogueira ¢ Rosineide de Melo Rolddo e
o presidente Fébio Gomes Naveca, para analisar a seqguinte pauta: 1. Ata e
0 Parecer do Conselho Fiscal referente ao més de dezembro/2017; 2. Baixa
do patriménio de equipamento furtado, conforme Boletim de Ocorréncia N2
17.E.0257.0002098, registrado no dia 03/10/2017, as 09h58, impressora
102 com capa, marca Sewoo, modelo LKP41, tombado sob o niumero 37593,
anexo 1, e apreciacdo da Geréncia de Controladoria, anexo 2, 3. Alteracéo
do organograma da PRODAM, conforme Exposicdo de Motivos, anexo 3. 4.
Apreciacao do Orcamento para 2018. Antes de deliberarem sobre os
assuntos da pauta, os membros fizeram as seguintes solicitagées: a) que
fossem enviadas com 3 (trés) dias tteis de antecedéncia a pauta e a matéria
da reunido; b) que as Atas e Resolugoes, esta ultima havendo, decorrentes
de uma reunido fossem assinadas na reunido seguinte; ¢) que houvesse
uma Secretaria presente nas reunides para fazer as anotacdes de todos os
assuntos tratados; d) que na reunido seguinte, a Secretdria exponha o que
foi tratado na anterior, como um memorial. Sobre a pauta apresentada, os
membros detiveram-se sobre a Exposicdo de Motivos para a mudanca da
Estrutura Organizacional, com a diminuigao de valores a serem pagos para
os gestores, considerando a estrutura vigente, restando a Diretoria o envio
da descricdo dos setores e do organograma, e€) Com relagdo ao item 4, ap6s
apresentacdo do Orgamento, Conselho sugeriu que seja feito o
planejamento estratégico, solicitando que a Diretoria apresente
mensalmente a execucdo do orgcamento, bem como as acdes para que a
empresa encerre o exercicio em situacdo financeira positiva, sugerindo
ainda, que a empresa, periodicamente, elabore planejamento tributario,
considerando as perdas reais com clientes iradimplentes a longa data,
confecrme disposto no Art. 92 da Lei 9.430/1996 e alteragdes e Artigos 71 a
74 da INRFB 1.700/2017 de 14/03/2017, sendo aprovada por unanimidade.

Em seguida, o Diretor-Presidente da PRODAM, anunciou a indicacdo pelo
Governo do Estado do Amazonas do empregado concursado da empresa
Salim Silva David para compor o Conselho de Administracdo. Os demais
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conselheiros lhe deram as boas vindas. Nesse momento, o senhor Fébio
Gomes Naveca solicitou a indicagao do presidente do COADM, entre os 3
(trés) membros, tendo sido escolhido o senhor Salim Silva David. Por fim,
deliberaram pela aprovacao por unanimidade dos itens da pauta, ficando a
Resolucao COADM N¢ 1-2018 para ser assinada na reunido de fevereiro.
Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a sessdo, com a lavratura da Ata,
que, apos lida, segue assinada pelos conselheiros.

Salim Silva David

Presidente
%

e 20
Rosin% de Melo Roldao
Membro

/ /s Y 7 o)

{ D /
Vicente de P?\Elo neiroz Nogueira
embro
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PARECER DO CONSELHO FISCAL

Os abaixo-assinados, membros do Conselho Fiscal da PRODAM -
Processamento de Dados Amazonas S. A., tendo examinado o balancete e documentos
contabeis referentes ao més de novembro/2017, manifestam-se favoravelmente a sua
aprovacao pela Assembleia Geral Ordinaria.

Manaus, 28 de dezembro de 2017.

Fak;iano Castanhola Marques
Membro

PRODAM Processamento de Dados Amazonas S/A
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GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA
POLICIA CIVIL DO ESTADO DO AMAZONAS

8° DISTRITO INTEGRADO DE POLICIA

BOLETIM DE OCORRENGIA N° 17.E.0257.0002059,8

Ocorréncia registrada nesta unidade policial no dia 03/10/2017 as 09:58
Ocorréncia CIOPS:

FURTO Consumado - (Doloso) que aconteceu no dia 24/09/2017 as 22:30 (Noite)

Natureza Juridica: Art. 155 do CPB

Fato ocorrido no enderego: Avenida CORONEL CYRILLS NEVES (ant: ZSTAHAVE), complemento: POSTO DE
FISCALIZACAO DE TRANSITO - PPRG2, localidade: CONJUNTO PRG-MORAR COMPENSA, bairro:
COMPENSA, MANAUS-AM

Complemento do local do fato: PREDIQ PUBLICO - Préximo: Ponte

Pessoa(s) envolvida(s) na Ocerréncia:
DETRAN/AM - DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO AMAZONAS (Vitima)
Desconhecido(a) {(Autor/Agente)
FORMA DE ENTRADA: SEM PERCEPGAO DA VITIMA
ALDO SOARES DA SILVA (Noticiante)
Objeto(s) envolvido(s) na Ocorréncia:
OUTROS OBJETO: (Preduto de crime contra o patrimonio.), que estava em posse do(a) Sr(a): ALDO SOARES
DA SILVA
Proprietério: DETRAN/AM - DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO AMAZONAS

Qualificagdo da(s) pessoa(s) envolvida(s)

DETRAN/AM - DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO AMAZONAS (nZo presente ao plantio)
Enderegos

Comercial: AVENIDA MARIO YPIRANGA (ant: RECIFE), prox: DEPARTAMENTO DE TRANSITO, bairro:
PARQUE DEZ DE NOVEMBRO, MANAUS - AM;

Razao social: DETRAN/AM - DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO AMAZONAS; Nome do
representante: AMAURI; Cargo do representante: DIRETOR; Nome pessoa do contato: AMAURI; Ramo de
Alividade : Administragao Publica, defesa e seguridade social;

DESCONHECIDO(A) (n&@o presente ao plantéo)

ALDO SOARES DA SILVA (presente ac'plantdo) - Sexo: M Cargo: Cabo -

Lotagao: PM, RUA BENJAMIN CONSTANT (aitt: BENJAMIN CONSTANT), prox: COMANGG GERAL, bairro:
PETROPOLIS, MANAUS - AM:

Qualificaggo do(s) objeto(s) envolvido(s)

OUTROS OBJETO (QUTROS TIPOS DE OBJETOS) (Produto de crime contra o patrimonio.) , que estava em
posse do(a) Sr(a): ALDO SOARES DA SiLVA de propriedade do(a) Sr(a): DETRAN/AM - DEPARTAMENTO
ESTADUAL DE TRANSITO DO AMAZONAS

Produto: QUTROS OBJETO
Numero de série: SW17CBI004691 Quantidade: 1 (Pega)
Cor: Preto

MAQUINA IMFRESSORA MARCA SEWOO MGDELO LKP41 ~ NUMERO DE CONTROLE 1102 - COM CAPA
PROTETORA.

Impresso em 03/10/2017 s 09:58 , ° - Pag. 1 de2
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Motivos da Revisao:

a) Alterar os setores da Diretoria Técnica.

b) Mudar a posicédo da SPCIN — Supervisédo de Controle Interno para a PRESI.
¢) Extinguir a GPROJ — Geréncia de Escritorio de Projetos, que ficava na PRESI.
d) Extingui a SPQUA — Supervisdo de Qualidade, que ficava na PRESI.

Objetivo: atualizar a estrutura organizacional da PRODAM, apresentando as finalidades e atribui¢cdes
dos 6rgéos nela existentes.

CAPITULO | — INTRODUCAO

TITULO 1 - APRESENTACAO

O Regimento Interno da PRODAM congrega sua estrutura organizacional, com definicdo de
competéncias, fungbes e atribuicdes dos 6rgdos que o compde, em perfeita consonancia com seus
documentos normativos.

TITULO 2 — CONSIDERACOES GERAIS

A PRODAM - Processamento de Dados Amazonas S.A. é uma sociedade de economia mista, que tem
por finalidade prover solugbes em Tecnologia da Informacdo, com qualidade e seguranca, auxiliando o
Governo do Estado do Amazonas na tomada de decisdes, contribuindo para um servigo publico eficaz e
acessivel a populagao.

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

CAPITULO Il - ESTRUTURA GERAL DA EMPRESA

TITULO 1 — COMPOSICAO

A estrutura geral da PRODAM compreende cinco grupos de 6rgdos de acdo articulada, assim
constituidos:

a) Orgaos de Fixac&o da Politica Geral e de Controle Superior
| — Assembleia Geral - ASSEM

Il — Conselho de Administracdo — COADM

[l — Conselho Fiscal — CONFI

b) Org&os de Direcdo Geral

| — Presidéncia - PRESI

Il — Diretoria Técnica - DITEC

Il — Diretoria Administrativo-Financeira — DIRAF

c) Orgéos de Assessoria

| — Assessoria — ASSES

Il — Assessoria de Comunicacdo — ASCOM
[Il — Assessoria Juridica— ASJUR

PRODAM - Processamento de Dados Amazonas S/A

Rua Jonathas Pedrosa, n"1937 Praga 14 de Janeiro

69020-110 - Manaus (AM) Brasil SECRETARIA DE ESTADO DE
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d) Orgéos de Coordenacéo e Controle

— Da Diretoria Técnica

| — Geréncia de Gestéo e Projetos — GEGEP

Il — Geréncia de Negdcios - GENEG

Il — Geréncia de Servicos e Infraestrutura de TIC — GESIN
IV — Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas — GEDES

— Da Diretoria Administrativo-Financeira

| - Geréncia de Cobranca e Contratos — GECOB
Il - Geréncia Financeira — GEFIN

Il — Geréncia de Controladoria - GECON

IV - Geréncia de Administracdo - GEADM

V - Geréncia de Gestdo de Pessoas — GEPES

e) Orgéos de Execucéo

| — DivisOes

— Da Geréncia de Negd6cios

| — Divisao de Negdcios - DINEG

Il — Divisdo de Produtos e Marketing — DPROM

— Da Geréncia de Servigos e Infraestrutura de TIC
| — Divisdo de Producédo - DPROD

Il — Divisao de Infraestrutura — DINFR

[Il — Divisdo de Servicos — DSERV

IV — Divisdo de Service Desk - DDESK

— Da Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas
| — Divisdo de Desenvolvimento e Manutencao - DIDES
Il — Diviséo de Arquitetura — DIARQ

Il — Supervisdes
— Da Presidéncia
| — Supervisédo de Controle Interno - SPCIN

— Da Diretoria Administrativo-Financeira
| — Supervisédo de Secretaria Geral - SPSEC

— Da Assessoria de Comunicacao
| — Superviséo de Relac¢des Publicas — SPREP

— Da Geréncia de Gestao e Projetos

| — Supervisédo de Qualidade e Gestdo de Seguranca da Informacéo - SPQSI
| — Superviséo de Projetos e Riscos - SPROR

PRODAM - Processamento de Dados Amazonas S/A
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— Da Geréncia de Servico e Infraestrutura de TIC
| — Supervisdo de Recepcao, Conferéncia e Expedicdo — SPRCE
Il — Superviséo de Controle de Producéo - SPCDP
Il — Supervisdo de Telecom — SPTEL
IV — Supervisao de Infraestrutura — SPINF
V — Supervisdo de Seguranca da Informacdo — SPSEG
— Supervisédo de Banco de Dados — SPBAD
VIl — Supervisdo de Baixa Plataforma — SPBAI
VIII — Superviséo de Alta Plataforma — SPALT
IX — Superviséo de Atendimento ao Cliente — SPSAC
X — Supervisdo de Assisténcia Técnica e Software — SPATS

— Da Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas

| — Supervisédo de Sistemas Administrativos — SPSAD
Il — Superviséo de Sistemas de Educagéo — SPEDU
[Il — Superviséo de Sistemas de RH — SPSRH

IV — Supervisdo de Web Design - SPWEB

V — Supervisado de Sistemas de Transito - SPSTR

VI — Superviséo de Sistemas de Seguranga — SPSIS
VIl — Supervisdo de Sistemas de Saude — SPSAU
VIII — Supervisao de Business Inteligence - SPBIN
IX — Supervisdo de Qualidade e Testes — SQDES

X — Superviséo de Inovacdo — SPNOV

Xl — Supervisédo de Implantacdo — SPIMP

— Da Geréncia de Cobranga e Contratos
| — Superviséo de Contratos — SPCON

— Da Geréncia Financeira
| — Supervisédo de Tesouraria — SPTES
Il — Supervisdo de Faturamento — SPFAT

— Da Geréncia de Administracéo

| — Superviséo de Almoxarifado e Patriménio — SPALP

Il — Supervisédo de Manutencdo — SPMAN

Il — Supervisdo de Administracdo e Transporte - SPADM
IV — Supervisdo de Compras - SPCPR

— Da Geréncia de Gestéo de Pessoas

| — Supervisdo de Desempenho — SUDES

Il — Supervisédo de Treinamento — STREI

Il — Supervisdo de Administracdo de Pessoal - SPAPE
IV — Superviséo de Servigo Social - SPSES

PRODAM - Processamento de Dados Amazonas S/A
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f) Orgdo de acompanhamento
| — Gestao dos Servicos
- Diretoria Técnica - DITEC

g) Orgéo de projeto

Il - Lideranca de Projetos

- Geréncia de Servigos e Infraestrutura de TIC - GESIN
- Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas - GEDES

TITULO 2 — ORGANOGRAMA

O Organograma da PRODAM ¢ a representacao grafica da sua estrutura organizacional, demonstrando
a disposicao dos 6rgaos, hierarquica e racionalmente, agrupando as atividades de forma a gerar
unidades administrativas de acordo com as necessidades das tarefas a serem realizadas.

CAPITULO Il - DEFINICAO DAS FINALIDADES E ATRIBUICOES DOS ORGAOS

TITULO 1 — ASSEMBLEIA GERAL - ASSEM

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Assembleia Geral, regida por Estatuto e pela legislacao pertinente, € o 6rgéo de deliberacdo superior,
cabendo-lhe, com poderes plenos, decidir sobre todos 0os negdcios relativos a finalidade da PRODAM.

SECAO 2 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Assembleia Geral

Sao atribui¢cdes basicas da ASSEM:

a) Tomar as contas dos administradores, examinar, discutir e votar as demonstracdes financeiras;

b) Deliberar sobre a destinacdo do lucro liquido do exercicio e a distribuicdo de dividendos;

c) Eleger ou destituir, a qualquer tempo, os membros do Conselho de Administracdo e do Conselho
Fiscal;

d) Autorizar a emissao de agoes;

e) Modificar o Capital Social; e

f) Alterar ou reformar o Estatuto.

TiTULO 2 — CONSELHO DE ADMINISTRAGAO - COADM

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

O Conselho de Administracdo da PRODAM, o6rgdo de deliberagdo colegiado, é responsavel pela
orientacdo geral dos negécios da Empresa e constituido como 6rgao de Administracdo Superior.

SECAO 2 - Das atribuicbes basicas

S&o atribuicdes basicas do Conselho de Administracdo - COADM:

a) Estabelecer a orientacdo geral dos negécios da PRODAM;

b) Eleger ou destituir os diretores, observando o que a respeito dispuser o Estatuto Social da Empresa,;

c) Fiscalizar a gestdo dos diretores, examinar a qualquer tempo os livros e documentos, solicitar
informacdes sobre contratos celebrados ou em estudo e quaisquer outras informacdes que julgar
necessarias;

d) Manifestar-se sobre o relatério anual da administragdo e as contas da Diretoria;

PRODAM - Processamento de Dados Amazonas S/A
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e) Autorizar a alienacdo dos bens do Ativo Permanente, a constituicdo de dnus reais e a prestagao de
garantias a obrigacdo de terceiros;

f) Convocar a Assembleia Geral quando julgar conveniente;

g) Apreciar e provar a proposta do orcamento anual;

h) Apreciar e aprovar os planos e programas relativos as atividades da Empresa e 0s respectivos
relatérios de execucao;

i) Elaborar o seu regimento;

J) Aprovar ou alterar o regimento interno;

k) Decidir sobre questdes que |lhe forem submetidas pelo Diretor Presidente;

[) Escolher e destituir os auditores independentes;

m) Conceder férias e licengas aos Diretores;

n) Deliberar sobre a estrutura administrativa;

0) Aprovar a tabela de salarios e gratificacdes, inclusive da Diretoria; e

p) Apreciar todas as questdes que, por for¢a de lei ou disposi¢do do Estatuto, devam ser submetidas a
Assembleia Geral.

TITULO 3 — CONSELHO FISCAL - CONFI

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

O Conselho Fiscal é o 6rgao de fiscalizagdo 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 execucédo de seu orcamento.

SECAO 2 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 - Conselho Fiscal

S&o atribui¢cdes basicas do Conselho Fiscal - CONFI:

a) Fiscalizar os atos dos administradores e verificar o cumprimento dos seus deveres legais e
estatutarios;

b) Opinar sobre o relatério anual da administracdo, fazendo constar no seu parecer as informacfes
complementares que julgar necessarias ou Uteis a deliberacdo da Assembleia Geral;

c) Opinar sobre as propostas dos 6rgdos da administracdo a serem submetidas & Assembleia Geral,
relativas a modificagdo do capital social, emisséo de debéntures ou bénus de capital, distribuicdo de
dividendos, transformacéo, incorporacéo, fusdo ou cisao;

d) Denunciar aos 6rgéos da administragédo os erros, fraudes ou crimes que descobrirem e, se estes ndo
tomarem as providéncias necessarias para a protecao dos interesses da PRODAM, a Assembleia
Geral, sugerindo providéncias uteis a Diregao;

e) Convocar a Assembleia Geral Ordinéria, no caso dos 6rgaos da administracdo retardarem por mais
de més a convocacgdo, e a Extraordinaria, sempre que ocorrerem motivos graves ou urgentes,
incluindo na agenda das Assembleias as matérias consideradas necessarias;

f) Analisar, mensalmente, o balancete e demais demonstra¢fes financeiras apresentadas; e

g) Exercer essas atribuicbes, durante a liquidacdo, tendo em vista as disposi¢Oes especiais que a
regulamentam.
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TITULO 4 — PRESIDENCIA - PRESI

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

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

SECAO 2 - Da estrutura

I- Presidéncia

II- Assessoria de Comunicacao

[lI- Assessoria Juridica

IV-Assessoria

V- Supervisdo de Controle Interno

VI-Comisséo de Licitagéo

VIl-  Comissao Interna de Prevencao de Acidentes
VIIIl-  Comisséo de Seguranca da Informacao
IX-Comisséo da Qualidade

SECAO 3 - Das atribui¢cdes basicas:

ITEM 1 - Presidéncia

Sao atribui¢des basicas da PRESI:

a) Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da PRODAM, buscando os melhores
métodos que assegurem eficacia, economia e celeridade nos procedimentos;

b) Adjudicar e homologar os processos licitatérios;

c) Encaminhar ao Conselho de Administracdo a proposta do orgamento anual, bem como os planos e
programas relativos as atividades da Empresa e os respectivos relatorios de execugao;

d) Prover os cargos e fungdes constantes do quadro de pessoal, seguindo normas e diretrizes
estabelecidas pelo Conselho de Administragéo;

e) Representar a PRODAM judicial ou extrajudicialmente ou constituir procurador para este fim;

f) Cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social, bem como expedir instrugbes para a boa execucdo das
leis, regulamentos e outras normas pertinentes a Empresa;

g) Convocar e presidir as reunides da Diretoria, bem como designar entre os diretores, 0 substituto no
caso de auséncias, férias e outros impedimentos eventuais de membros da Diretoria;

h) Admitir, demitir e promover empregados, observando o Plano de Cargos e Saléarios;

i) Movimentar os recursos financeiros, assinando os documentos pertinentes, junto com outro Diretor;

j) Firmar documentos que importem em cauc¢do, aval ou fianga, bem como aqueles que se referirem a
hipoteca, financiamentos, alienacdes ou outra qualquer forma de onerar bens ou direitos, desde que
devidamente autorizado pelo Conselho de Administragéo;

k) Encaminhar aos Conselhos de Administracdo e Fiscal o balanco patrimonial, acompanhado do
relatorio da Diretoria;

[) Apresentar, através do Conselho de Administracdo, o relatério anual de atividades & Assembleia
Geral;

m) Efetivar as decisdes do Conselho de Administragéo;

n) Autorizar aquisicdo de compras e servicos; e

o) Desempenhar outras atribuices correlatas a sua area de competéncia.
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TITULO 5 — ASSESSORIA DE COMUNICACAO - ASCOM

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Assessoria de Comunicacdo, 6rgdo subordinado diretamente a Presidéncia, tem por finalidade
assessorar a Diretoria em assuntos de comunicacao institucional da organizacéo.

SECAO 2 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Assessoria de Comunicacao

Séo atribuicbes basicas da ASCOM:

a) Identificar os diversos publicos de interesse da organizagao;

b) Viabilizar toda a interacdo possivel entre a organizacdo e seus colaboradores, usando ferramentas
de comunicacdao institucional,

c) Intermediar a relacdo da instituicdo e os veiculos de comunicagdo, por meio da Assessoria de
Imprensa;

d) Promover e participar de reunides para discussao de assuntos de interesse da PRODAM,;

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

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

ITEM 2 — Supervisdo de Relagdes Publicas

S&o atribui¢cdes basicas da SPREP:

a) Coordenar, organizar e planejar as atividades de comunicacao interna da organizacgao;

b) Supervisionar a divulgacdo e apoiar a realizacdo de eventos empresariais internos e externos;

¢) Planejar e coordenar a execucao de campanhas institucionais;

d) Planejar, organizar e dirigir Visitas Técnicas, promovendo maior integracdo entre a instituicdo e a
comunidade académica;

e) Preparar, organizar, coordenar e realizar o cerimonial;

f) Elaborar relatérios de atividades do setor;

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.

TITULO 6 — ASSESSORIA JURIDICA — ASJUR

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Assessoria Juridica, 6rgao subordinado diretamente a Presidéncia, tem como finalidade assessora-la
em assuntos juridicos relacionados ao neg6cio da Empresa, bem como elaborar, controlar e
acompanhar os contratos firmados.

SECAO 2 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Assessoria Juridica

Sao atribui¢cdes béasicas da ASJUR:

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

b) Emitir parecer sobre assuntos relacionados ao Direito, quando se tratar de licitacdo, edital e
legalidade do processo de compra;

¢) Analisar a acdo contra inadimpléncia de contrato;

d) Assessorar a Presidéncia;

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

f) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.
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TITULO 7 — ASSESSORIA - ASSES

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Assessoria, 6rgéo subordinado diretamente a Presidéncia, tem por finalidade assessorar a Diretoria
em assuntos técnicos, politicos, administrativos, financeiros e outros de interesse da PRODAM.

SECAO 2 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Assessoria

S&o atribuicdes basicas da ASSES:

a) Emitir pareceres, relatérios, planos, projetos e laudos que exijam a aplicacdo de conhecimentos
técnicos, politicos, administrativos e financeiros, submetidos a sua apreciacao;

b) Realizar estudos, pesquisas e levantamentos que oferecam subsidios a formulagdo de politicas,
diretrizes e planos relativos ao funcionamento de programas, projetos, sistemas e atividades no
ambito da PRODAM;

c) Desenvolver atividades técnico/administrativas, efetuando andlises, propondo solugdes e delineando
as condicdes béasicas para elaboragéo de programas e projetos;

d) Promover e participar de reunides;

e) Assessorar a Diretoria no controle e acompanhamento de processos e projetos, delegando,
acompanhando acdes e fornecendo relatérios aos envolvidos;

f) Representar a PRODAM junto a administracdo Publica Estadual, Polo Industrial e demais segmentos
do mercado, quando designado pela Diretoria;

g) Assessorar a Diretoria no controle e acompanhamento de processos e projetos;

h) Assessorar a Diretoria ha busca e acompanhamento de novos projetos e orientacdo de propostas
nas areas técnicas, administrativa e juridica;

i) Interagir com os gerentes visando auxilid-los em questfes técnicas e administrativas;

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

k) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

TITULO 8 — SUPERVISAO DE CONTROLE INTERNO - SPCIN

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Supervisdo de Controle Interno, 6rgdo subordinado diretamente a Presidéncia, desenvolve o
mapeamento e analise de fluxo de processos, acompanha a revisdo e implementagédo de politicas e
normativas administrativas, a fim de identificar riscos e irregularidades, promover eficiéncias operacional
e alcancar os resultados.

SECAO 2 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Supervisdo de Controle Interno

Sao atribui¢cdes basicas da SPCIN:

a) Coordenar as atividades relacionadas com os controles internos, promovendo a integracdo
operacional e orientando a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

b) Apoiar o controle externo, quanto ao encaminhamento de documentos e informacdes, (E-contas
mensal e prestacéo de contas anual conforme resolugdes do Controle Externo em especial a Resolucéo
08/2016) atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo de respostas,
tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

c) Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a
legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos. Participar da revisdo
periédica dos controles;

PRODAM - Processamento de Dados Amazonas S/A

Rua Jonathas Pedrosa, n"1937 Praga 14 de Janeiro
3020-110 - Manaus (AM) Brasil SECRETARIA DE ESTADO DE
PLANEJAMENTO,
Servico de Atendimento ao Cliente PRODAM, PRO DAM DESENVOLVIMENTO, CIENCIA,

0800-092-2626 (92) 2121-6500 TECNOLOGIA E INOVAGAO



=
S

GOVERNO DO ESTADO DO

AMAZONAS

d) Elaborar anualmente o cronograma de auditorias internas, definindo e identificando com clareza os
controles a serem executados, a frequéncia e fontes de informacao;

e) Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das atividades
de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacdo préprias, nos diversos
sistemas administrativos da empresa, objetivando aferir a observancia aos procedimentos de controle e,
se for o caso, aprimoréa-los;

f) Participar, juntamente com outras unidades, de trabalhos com vistas a manutencao de segregacao
de funcoes;

g) Elaborar relatério das auditorias realizadas para melhorias continuas das atividades administrativas;
h) Acompanhar a divulgacéo dos instrumentos de transparéncia;

i) Comunicar a Administracdo para que instaure imediatamente, sob pena de responsabilidade
solidaria, as acbes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por colaboradores, ou quando nao forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
j) Coordenar e propor parametros para o processo de avaliacdo dos riscos inerentes as atividades
realizadas pelos gestores e acompanhar o plano de ac¢des para tratamentos dos riscos identificados; e
k) Sugerir indicadores e modelo para questao do risco operacional.

TITULO 9 — COMISSAO DE LICITAGAO — COMLI

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Comisséo de Licitagéo, 6rgdo subordinado a Presidéncia, tem como objetivo atender as modalidades
de licitagdo da empresa conforme a lei 8.666/93, assim como suprir a Presidéncia de informagbes para
a tomada de decisfes.

SECAO 2 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Comisséo de Licitagcéo

Sao atribuicdes basicas da COMLI:

a) Atender a lei 8.666/93 nas modalidades: convite, tomada de preco, concorréncia, concurso e leildo;
além da legislacao pertinente ao pregédo eletrdnico e presencial e sistema de registro de preco;

b) Enviar documentacao e fornecer informacao a Presidéncia quando houver recursos de interposto; e

¢) Adjudicar o processo de licitacdo através do Presidente da Comissdo, quando houver a interpolacéo
de recursos por parte do interposto.

TITULO 10 — COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES - CIPA

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Comissdao Interna de Prevencédo de Acidentes tem a finalidade de informar e acompanhar a relagédo
entre ambiente de trabalho e colaborador da PRODAM.

SECAO 2 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Comisséo Interna de Prevencé&o de Acidentes

Sao atribuicdes basicas da CIPA:

a) Cumprir a norma NR — 5;

b) Elaborar e divulgar o mapa de risco;

c) Receber e registrar as sugestdes e reclamacdes sobre o ambiente de trabalho, uniforme e uso de
EPI's quando necessario;
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d) Treinar os colaboradores de como proceder 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 os colaboradores.

TITULO 11 — COMISSAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO - COSIN

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Comissdo de Seguranca da Informacdo, érgdo subordinado a Presidéncia, com a finalidade de
assessora-la quanto ao controle da seguranca da informacédo da PRODAM.

SECAO 2 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 - Comisséao de Seguranca da Informacéo

S&o atribuicdes basicas da COSIN:

a) Planejar, estrategicamente, a seguranga da informacdo e submeter o planejamento a avaliagdo do
Comité de Seguranga;

b) Elaborar propostas de revisdo da politica de seguranca da informacédo e submeter o planejamento a
avaliacdo do Comité de Seguranca;

b) Definir controles de seguranca a fim de fazer cumprir a Politica de Seguranca da Informacgéo e
submeter as sugestdes para a avaliacdo do Comité de Seguranca,

c) Solicitar a implementacao dos controles de seguranca a area apropriada;

d) Revisar os controles de seguranga;

e) Identificar os riscos inerentes e residuais de seguranca,

f) Definir perfis e recursos para a realizagéo das auditorias;

g) Definir os critérios e procedimentos para realizacéo da classificagdo das informacoes;

h) Avaliar os procedimentos de seguranca, reportando seus resultados e discutindo com os envolvidos
as melhorias necessérias;

i) Definir a estrutura de seguranca a ser cumprida pelas areas e submeter as sugestdes para a
avaliacdo do Comité de Seguranca;

j) Definir as solucbes de seguranca antes da implementacéo e durante sua manutencao;

k) Elaborar programas de treinamentos, visando a capacitacdo dos proprietarios e usuarios da
informacé&o;

I) Prover e administrar salvaguardas fisicas contra acessos nao autorizados, protegendo contra
eventuais prejuizos no negécio;

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

n) Acompanhar o monitoramento do uso da Web e de mensagens de correio eletronico;

0) 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;

p) Monitorar conformidade de seguranca e apresentar relatorios ao Comité e Diretoria; e

g) Avaliar o nivel de seguranca alcangado e apresentar relatérios ao Comité e Diretoria.

TITULO 12 - COMISSAO DA QUALIDADE - CQUAL

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Comissdo da Qualidade, 6rgédo subordinado a Presidéncia, tem como finalidade coordenar as
auditorias internas e externas do Sistema de Gestdo da Qualidade, convocar e coordenar reunifes de
analise criticas.
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SECAO 2 - Das atribuicdes béasicas

ITEM 1 — Comissao da Qualidade

Sao atribui¢cdes basicas da CQUAL.:

a) Coordenar as auditorias internas e externas do Sistema de Gestdo da Qualidade da PRODAM,;
b) Convocar e coordenar as reunides de andlise critica do Sistema da Gestéo da Qualidade; e

¢) Coordenar atividades da semana da qualidade na Empresa.

TITULO 13 — DIRETORIA TECNICA - DITEC

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Diretoria Técnica, 6rgdo subordinado diretamente a Presidéncia, tem como finalidade planejar,
organizar e coordenar a execugcdo das atividades técnicas da PRODAM, relacionadas a
comercializacdo de servigos de tecnologia de informagéo e comunicacdo, desenvolvimento e operacao
de sistemas informatizados, bem como pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico.

SECAO 2 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe sdo afetos, a Diretoria Técnica da PRODAM contara com
0s seguintes 6rgaos:

| — Diretoria

Il — Gestores de Servigos

Il — Geréncia de Gestéo e Projetos

IV — Geréncia de Negdcios

V — Geréncia de Servicos e Infraestrutura de TIC

VI — Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas

SECAO 3 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 - Diretoria Técnica

Sao atribui¢cdes basicas da DITEC:

a) Planejar, organizar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades relacionadas com a
comercializacdo, o processamento de informacdes, a analise e suporte de sistemas e banco de
dados, a fim de assegurar o bom andamento dos trabalhos da PRODAM,;

b) Analisar e identificar a situacdo da Empresa, nos assuntos relacionados com a sua area, fazendo
previs@es para definir objetivos;

c) Coordenar as atividades referentes a segurancga de Informacéao;

d) Coordenar as atividades referentes a incidentes;

e) Coordenar as atividades referentes aos grupos de trabalho de sua area;

f) Participar da elaboracdo de politica ligada a atividade técnica, colaborando com informacdes e
sugestdes, para identificagdo dos objetivos gerais e especificos;

g) Elaborar o plano de atividades de sua area, bem como as necessidades de material e mdo-de-obra,
com base nos objetivos a serem atingidos, estabelecendo as prioridades e a forma de execuc¢éo dos
trabalhos, para obter maiores retornos operacionais;

h) Organizar os trabalhos, distribuindo-os as Geréncias e estabelecendo as normas e procedimentos a
serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dos servicos;

i) Controlar e acompanhar o desenvolvimento dos programas de trabalho, a fim de obter melhor
desempenho;
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J) Analisar e propor a criagdo e atualizacdo de normas técnicas e administrativas especificas de sua
area,;

k) Informar a Presidéncia sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcancados através de
relatérios ou de reunides ou outros meios, para possibilitar a avaliacdo das politicas aplicadas;

[) Zelar pela observéancia das disposicbes regulamentares internas da legislacdo especial, para
assegurar a normalidade dos servicos planejados e organizados;

m) Intercambiar com a administracdo superior, assessorando-a nos assuntos relacionados a sua area;

n) Periodicamente avaliar os resultados dos trabalhos desenvolvidos junto as Geréncias, a fim de
detectar possiveis falhas para que sejam procedidas as corre¢des necessarias; e

0) Executar outras atividades correlatas.

ITEM 2 — Gestao dos Servicos

S&o atribuicdes basicas da Gestdo dos Servigos

a) Atuar em todo o escopo do servi¢o e da abrangéncia do contrato com o cliente;

b) Assegurar o cumprimento das obrigacdes contratuais e tacitas (niveis de servicos) ao longo da
prestacéo de servigos aos clientes da PRODAM,;

¢) Atuar como preposto da PRODAM junto aos fiscais de contratos estabelecidos pelos clientes;

d) Estabelecer e permanentemente melhorar 0s processos internos necessarios a prestacao do servico;
e) Atua como gestor dos contratos com fornecedores necessarios a prestacdo dos servicos que
gerencia;

f) Estabelecer requisitos para os produtos e servicos que compdem a prestacdo dos servicos da
PRODAM;

g) Deliberar e autorizar mudanca nos processos, produtos e Servigos necessarios
servicos da PRODAM.

h) Acompanhar e agir para que sejam cumpridos os niveis de servico na operagdo dos servicos, no
atendimento das demandas dos clientes e nas tratativas de incidentes;

i) Manter a Diretoria Técnica informada sobre o andamento do servigos;

j) Planejar, estabelecer e coordenar estratégias para aumentar o retorno financeiro, ampliar o uso do
servigos e aprimorar a qualidade do mesmo; e

k) Receber, deliberar sobre a oportunidade e conveniéncia de mudancas nos produtos, e priorizar as
modificagBes aprovadas decorrentes de pedidos internos ou externos (clientes).

Y

a prestacdo dos

TITULO 14 — GERENCIA DE GESTAO E PROJETOS

SECAO 1 - Da natureza e da finalidade

A Geréncia de Gestao e Projetos, 6rgdo diretamente subordinado a Diretoria Técnica, tem por finalidade
planejar e implantar metodologias de projetos para uso de todas as areas da empresa, bem como
manter o Sistema de Gestao da Qualidade e implementar novas certificacdes, como a da Seguranca da
Informacéo.

SECAO 2 - Das atividades

| — Area de Qualidade e Gestdo da Seguranca da Informacdo — manter o sistema de gestdo da
gualidade, supervisionando auditorias internas e externas e incentivando a melhoria dos processos,
bem como implantando o sistema de gestédo de seguranca da informacéo.
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— Area de Projetos e Riscos — propor e disseminar a metodologia de projetos a ser seguida pela

Empresa, bem como acompanhar a situagéo do portfélio de projetos.

SECAO 3 - Das atribui¢cdes béasicas
ITEM 1 — Geréncia de Gestédo e Projetos
Sao atribui¢cdes basicas da GEGEP:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

i)

Propor politicas de qualidade e seguranca da informagdo para a empresa, as quais deverdo ser
periodicamente revisadas, aprovadas pelo corpo diretivo, bem como, comunicadas a todos os
funcionarios da Prodam;

Definir e acompanhar a adocao das boas préticas, métodos e processos de gerenciamento de
projetos;

Verificar a aderéncia dos processos, produtos e servicos da empresa as leis, normativas, politicas e
diretrizes internas e demais regulamentos aplicaveis;

Comunicar ao corpo diretivo a ocorréncia de ato ou conduta em desacordo com as normas aplicaveis
a empresa,

Planejar a implementacéo do sistema integrado de qualidade e seguranca da informacéao;

Coordenar as acoes de identificacéo e classificacdo dos riscos relacionados aos sistemas de gestéo
da PRODAM,;

Acompanhar a elaboracéo e os planos de a¢éo para mitigacédo dos riscos dos processos do sistema
de gestao da qualidade, seguranca da informacéo e projetos identificados, verificando continuamente
a eficacia da gestéo destes riscos;

Disseminar a importancia da conformidade com o sistema de gestédo da qualidade e seguranca, bem
como a responsabilidade de cada area da empresa nestes aspectos; e

Elaborar relatérios periédicos de suas atividades, submetendo-os ao corpo diretivo da empresa.

ITEM 2 — Supervisdo de Qualidade e Gestdo de Seguranca da Informacéo
Sao atribui¢cdes basicas da SPQSI:

a)

Rua Jonathas Pedrosa, n°1937

Acompanhar e controlar o Sistema de Gestao da Qualidade da PRODAM, utilizando a ferramenta de
gestdo de documentos, riscos de processos e tratativa de nao-conformidades, adotada pela
PRODAM. Integra-la ao SGSI;

Elaborar os procedimentos do SGQ e SGSI obrigatérios da Norma,;

Elaborar o plano anual dos eventos o sistema de gestdo da qualidade e Sl;

Planejar, estrategicamente, a seguranca da informacéo e submeter o planejamento a avaliacdo do
Comité de Seguranca da PRODAM, dando origem ao Programa anual de SI;

Contratar, agendar e supervisionar as auditorias internas, bem como orientar os usuérios do Sistema
da Qualidade e Sl sobre todas as mudancas das normas NBR ISO que possua certificacao;

Apoiar as areas na solucéo de problemas das TNC - Tratativas de N&o conformidades, avaliando a
eficacia das acdes implementadas;

Elaborar relatérios da situacdo dos documentos do SGQ e Sl para a alta direcéo;

Auxiliar os gestores na analise e melhoria dos processos, visando a sua otimizagéo, padronizagdo
e/ou formalizac&o, por todos 0s niveis organizacionais;

Organizar pautas de reunides, elaborar as atas e acompanhar plano de acdes das reunides de
Andlise Critica e do Comité de Seguranca da Informacéo;
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j) Divulgar a politica da qualidade, através da preparacéo e distribuicdo de material sobre o assunto.
Avaliar necessidade de revisdo periodicamente; Elaborar propostas de revisdo da politica de
segurancga da informacéo e submeté-las a avaliagdo do Comité de Seguranca da Informacao;

k) Coordenar atividades de identificacdo dos riscos de processos e de Sl pelas areas, e acompanhar o
tratamento dado aos riscos identificados;

I) Acompanhar a implementacdo dos controles de seguranca e validar se atendem aos requisitos
especificados da documentacédo de Sl;

m) Planejar campanhas e treinamentos da qualidade e seguranca da informacdo, visando a
conscientizacdo e envolvimento de todas as areas da PRODAM,;

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

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

ITEM 3 — Supervisdo de Projetos e Riscos

Sao atribui¢cdes basicas da SPROR:

a) Supervisionar o portfélio de projetos da PRODAM,;

b) Desenvolver critérios de criacao e selecao de projetos;

c) Criar e disseminar a metodologia e 0s processos de gerenciamento de projetos;

d) Monitorar a ado¢do dos métodos propostos para gerenciamento de projetos;

e) Elaborar relatorios da situacao dos projetos para apoiar a alta dire¢cdo na tomada de decisdo no que
tange a projetos;

f) Gerenciar as ferramentas para a gestéao de projetos;

g) Monitorar projetos e resultados esperados do projeto (payback, TIR, ROI);

h) Gerenciar os riscos dos projetos;

i) Identificar oportunidades geradas por projetos, junto com a GENEG;

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 15 — GERENCIA DE NEGOCIOS - GENEG

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Negodcios, 6rgdo diretamente subordinado a Diretoria Técnica, tem por finalidade
planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a modelagem de produtos e
servicos e geracdo de novos negocios para a PRODAM, que disponibilizem solu¢des adequadas,
modernas e de vanguarda para os seus clientes, zelando pela maximizacdo de seus resultados, pela
manutencdo da qualidade, dos prazos e niveis de atendimento dos servicos pactuados, no ambito da
sua atuacao.

SECAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Negocios sdo agrupadas em duas areas funcionais basicas:

| — Area de Negécios — abrangendo prospeccao realizacdo de novos negocios e acompanhamento da
entrega dos servi¢os pactuados.

Il — Area de Produtos e Marketing — abrangendo modelagem de novos produtos e servigos, bem como
elaboracdo, manutencao e divulgacdo de portfélio de produtos e servicos, mais atividades de p6s-venda
ao cliente, apoiando-o.
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SECAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe sdo afetos, a Geréncia de Relacionamento com o Cliente
contara com os seguintes 6rgaos:

| — Geréncia de Negdcios

Il — Divisdo de Negocios

lll — Divisdo de Produtos e Marketing

SECAO 4 - Das atribuicdes béasicas

ITEM 1 — Geréncia de Negécios

Sao atribuicdes basicas da GENEG:

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

b) Assessorar a Diretoria Técnica em assuntos relacionados a negd6cio e modelagem de produtos;

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

d) Coordenar a distribuicdo de recursos — materiais e humanos — disponiveis na Geréncia de Negdcios,
de acordo com as necessidades dos servicos; e

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

ITEM 2 - Divisédo de Negdcios

S&o atribui¢cdes basicas da DINEG:

a) Executar trabalhos de levantamento de necessidades nos clientes, visando a comercializagéo de
Servicos;

b) Identificar oportunidade de negdcios em necessidades manifestadas ou percebidas no cliente

c) Coordenar a elaboracdo de orcamentos técnicos, determinando precgos e condi¢des do servico;

d) Elaborar proposta de prestacdo de servico conforme termos negociados com o cliente,
considerando recursos existentes, sua disponibilidade e pontos de estrangulamento;

e) Negociar com o cliente o valor dos servi¢os (considerando a Tabela de Precos PRODAM), forma de
pagamento e prazo de entrega;

f)  Acompanhar a assinatura dos contratos de prestacdo de servicos;

g) Acompanhar o indice de adimpléncia do cliente para decisdo do fechamento de novos negocios;

h) Visitar periodicamente o cliente, com vistas ao estabelecimento de um relacionamento cordial e
comprometido com o bom atendimento;

i) Posicionar a sua chefia imediata sobre todo e qualquer problema/reclamacéo reportado pelos
clientes; e

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

ITEM 3 - Divisdo de Produtos e Marketing

Sao atribui¢cdes basicas da DPROM:

a) Acompanhar as tendéncias do mercado e o comportamento da concorréncia para definir novas
estratégias de acdo de todas as areas que Ihe forem subordinadas;

b) Alinhar os servigos/projetos executados aos objetivos estratégicos da PRODAM,;

¢) Realizar Pesquisa de Mercado;

d) Elaborar Planos de Negdcio, coordenando sua estruturacdo em conjunto com as areas fins de forma
a definir modelos e requisitos da/para prestacdo do servico, determinando custos e precos,
estabelecendo ROI (Retorno sobre Investimento) e metas de vendas, definido acordo de nivel de
SEervigos e recursos necessarios para a prestacéo dos servicos e elaborando modelos de propostas;
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e) Avaliar e manter o Portfélio de produtos incluindo avaliagdo da rentabilidade, identificacdo de
necessidades de evolucdo e acompanhamento do ciclo de vida dos produtos;

f) Apoiar a equipe de negdcios para fechamento de vendas através de apresentacdes, esclarecimento
de duvidas, elaboracdo de modelos de propostas.

g) Coordenar as atividades de langamento dos produtos e servicos;

h) Divulgar interna e externamente Portfolio de servigos e produtos da PRODAM,;

i) Planejar e articular a elaboracdo de materiais e acdes de publicidade dos produtos e servicos; e

j) Avaliar periodicamente se 0s servi¢gos prestados em conformidade com o estabelecido no portfélio;

TITULO 16 - GERENCIA DE SERVICOS E INFRAESTRUTURA DE TIC — GESIN

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Servicos e Infraestrutura de TIC, 6rgéo diretamente subordinado a 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 relagéo a requisi¢cao de servicos e incidentes, visando manter o
Data Center da empresa disponivel, de acordo com as melhores praticas do mercado, através da
administracdo efetiva de banco de dados, infraestrutura tecnologica de plataforma alta, baixa, redes
locais e de longa distancia e da operacéo da seguranca da informacao.

SECAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Servicos e Infraestrutura de TIC sao agrupadas em quatro areas
funcionais bésicas:

Area de Producéo — abrangendo operacéo, processamento, execucao, recebimento e a expedicéo de
todos os servigos dos orgados em producao hospedadas no datacenter da PRODAM,;

Area de Infraestrutura — abrangendo projeto, operacdo e manutencdo da infraestrutura do Data Center
(Backbone), projeto e implantacdo de redes locais e de longas distancias, operacao de redes locais e de
longa distancia, projeto, operacéo e manutengao de solu¢des de seguranca;

Area de Servigcos — abrangendo projeto, operacdo e manutencdo de servicos desenvolvidos em
mainframe e plataforma baixa e banco de dados.

Area de Service Desk — abrangendo a atividade de Atendimento ao Cliente e Usuério de TI, Centro de
Monitoramento e Assisténcia Técnica de Hardware e Software (Suporte de Nivel 1 e Nivel 2), resolugéo
dos incidentes dos Servicos Hospedados no Datacenter da Prodam (Exceto incidentes de seguranca da
informag&o, mainframe, banco de dados e desktop) o mais rapido possivel, restabelecendo o servigo
normal dentro do prazo acordado.

SECAO 3 - Da estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe s&o afetos, a Geréncia de Operacdes e Servicos de TIC
contara com os seguintes 0rgaos:
I- Geréncia de Servicos e Infraestrutura de TIC;
II- Divisdo de Producéo:
Supervisdo de Recepg¢édo, Conferéncia e Expedi¢éo;
Supervisao de Controle de Producéao;
IlI-Divisédo de Infraestrutura:
Supervisdo de Telecom;
Supervisao de Infraestrutura;
Supervisao de Seguranca da Informacéo;
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IV-Divisdo de Servigos:
Supervisdo de Banco de Dados;
Supervisao de Baixa Plataforma;
Supervisao de Alta Plataforma,;
V- Diviséo de Service Desk:
Supervisao de Atendimento ao Cliente
Supervisao de Assisténcia Técnica e Software

SECAO 4- Das atribuic6es basicas

ITEM 1 - Geréncia de Servicos e Infraestrutura de TIC

Séo atribuicdes basicas da GESIN:

a) Funcionar como o ponto central de contato entre os usudrios e departamento de TI, funcionando
como 0 1°, 2 ° e 3 © nivel de suporte aos usuarios;

b) Prover suporte com qualidade para atender os objetivos do negdcio garantindo que a equipe esteja
bem treinada para ter conhecimento de todos os servigos que serdo fornecidos e entender o impacto
gue eles tém para o negocio;

c) Dar suporte a mudancas, comunicando aos usuarios sobre o agendamento de mudancas;

d) Planejar, projetar, implanta, operar e Manter a infraestrutura de Datacenter da Prodam, tais como:
Servicos em Plataforma Alta e Baixa, Banco de Dados e Solugbes de seguranca da informacéo
(exceto Nobreak, Grupo Gerador e Subestacédo de Energia);

e) Planejar, projetar, implantar, operar e manter redes de telecomunicagfes LAN, MAN e WAN;

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

g) Emitir relatérios mensais de controle e acompanhamento das atividades realizadas;

h) Identificar necessidades de treinamento dos usuarios;

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

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

ITEM 2 - Divisdo de Producéo

S&o atribui¢cdes basicas da DPROD:

a) Administrar, a implantacdo e aprovar a documentacéo de sistemas aplicativos na producéo;

b) Administrar a carga e o nivel dos servigcos da producdo, bem como controlar a distribuicdo e o
suprimento dos recursos necessarios a execugao dos servigos;

c) Supervisionar o recebimento e a expedicao de todos os servi¢cos dos 0rgéos;

d) Promover o preenchimento e a tramitacdo dos servigos a serem processados;

e) Administrar os estoques de material usado na sua area;

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

ITEM 3- Supervisdo de Recepcéo, Conferéncia e Expedicéo

Sao atribuicdes béasicas da SPRCE:

a) Supervisionar o recebimento e a expedicao de todos os servigcos dos 6rgaos;

b) Promover o preenchimento e a tramitagéo dos servicos a serem processados;

c) Administrar os estoques de material usado na sua area;

d) Supervisionar o recebimento e a expedicdo dos servicos executados sob sua responsabilidade
obedecendo aos prazos preestabelecidos, bem como estabelecendo padrdes de controle de
qualidade;
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e) Providenciar o encaminhamento de servicos a area de operacao;
f) Controlar a qualidade dos produtos e entrada e saida, conforme instrucées especificas de cada

Servico;

g) Fornecer dados sobre o0 movimento mensal de unidades faturaveis para a GEFIN;
h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area;
i) Exercer outras atividades que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 4 - Supervisao de Controle de Producgéo
Séo atribuicdes basicas da SPCDP:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

Planejar a implantagéo e aprovar a documentagdo de sistemas aplicativos na produgao;

Planejar e acompanhar a carga e o nivel dos servicos da producdo, bem como controlar a
distribuicdo e o suprimento dos recursos necessarios a execucao dos servicos;

Promover a guarda, o controle e manutengédo da seguranca dos arquivos magnéticos utilizados nas
atividades de producdo de processamento de dados, bem como aqueles relativos ao sistema
operacional e de apoio, banco de dados etc.; Planejar e acompanhar a implantacdo e/ou manutencgéo
do hardware e do software do mainframe e da plataforma baixa;

Elaborar mapas mensais com indicadores de consumo e de produtividade para os principais recursos
usados na producdo;

Supervisionar as rotinas dos backups de seguranca do mainframe e da plataforma baixa;

Fazer o acompanhamento dos cronogramas dos sistemas em produgdo, bem como assegurar a
integridade de todos os dados recebidos e produzidos na area;

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

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

ITEM 5 - Diviséo de Infraestrutura
Sao atribui¢cdes basicas da DINFR:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Planejar, implementar e manter a infraestrutura de Data Center;

Planejar a capacidade, disponibilidade e continuidade das aplicacoes;

Emitir pareceres e relatérios em sua area fim;

Elaborar procedimentos de trabalho;

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

Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 6 - Supervisdo de Telecom
Sao atribuicdes basicas da SPTEL:

a)

b)

Planejar, elaborar, instalar e manter a Sistemas de Telecomunicagfes de propriedade da PRODAM,
Links de Terceiros e em casos excepcionais, links de Radio de Terceiros;

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 comunicacgéo de dados;

Acompanhar a ativagdo e desativacdo de canais de comunicacdo de dados, técnicos terceirizados
em servicos na infraestrutura, inspecéo de obras e check-list de infraestrutura;

Desenvolver projetos de redes de cabeamento estruturado e telecomunicacdes;

Planejar a capacidade, a disponibilidade e a continuidade de infraestrutura dos sistemas de
telecomunicagdes de Propriedade da Prodam;
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g) Documentar e padronizar a infraestrutura de telecomunicacdes de propriedade da Prodam;

h) Homologar equipamentos de telecomunicagdes de sua competéncia;

i) Pesquisar solucdes em telecomunicacoes;

j) Treinar e prestar suporte em treinamento de usuério final, treinamento técnico e suporte técnico;
k) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area;

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

ITEM 7 - Supervisao de Infraestrutura

Sao atribuicdes basicas da SPINF:

a) Planejar, elaborar, instalar e manter a infraestrutura do Datacenter da PRODAM (site principal e site
backup) com excecdo de Nobreaks, Grupo Gerador e Subestacao;

b) Instalar, configurar e administrar Equipamentos no Data Center, Switch de Backbone, Storages, etc.

c) Administrar servigos de inventério

d) Monitorar e gerenciar canais de comunicacdo de dados do backbone, disponibilidade e ocupacao
das éareas em disco, ocuparacdo da area do datacenter da Prodam, andlise de performance,
diagnéstico e testes preventivos, e andlise de rede;

e) Acompanhar a ativacéo e desativagdo de componentes da rede, técnicos terceirizados em servigos
na infraestrutura de redes, consultoria em projetos de infraestrutura de redes e de teste e
homologag&o em projetos de infraestrutura de redes;

f) Desenvolver projetos de rede e termo de referéncia relacionados a infraestrutura de tecnologia da
informacéo;

g) Planejar a capacidade, a disponibilidade e a continuidade de infraestrutura de rede, discos (storage),
switches, roteadores, servidores;

h) Documentar e padronizar a infraestrutura de tecnologia da informacdo em diagrama da rede local,
diagrama de redes wireless, diagrama da VLANSs, diagrama de utilizacdo do storage, diagrama de
utilizacdo dos racks, diagrama do Data Center, tabela de enderecos IPs validos e invalidos, tabelas
de roteamento, inventario de equipamentos e controle de servigos de manutencdo de equipamentos
de rede, relacionados ao Backbone do Datacenter;

i) Treinar e prestar suporte em treinamento de usudrio final, suporte técnico e treinamento técnico;

j) Padronizar processos de trabalho da area de infraestrutura de redes, nomes dos equipamentos de
rede e servidores, habilidades da equipe de infraestrutura de redes, resultados de trabalho da area
de infraestrutura de redes e ativos e passivos do Data Center;

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

I) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 8 - Supervisdo de Seguranca da Informacao

Sao atribuicdes basicas da SPSEG:

a) Definir as solu¢des de seguranca para atender a Politica de Seguranca da Informacéo e submeter
solucBes propostas para a avaliacdo do Comité de Seguranca d Informacéo (CSI);

b) Solicitar a implementacédo dos controles de seguranga a area apropriada. Acompanhar a
implementacao das solugbes propostas;

c) Revisar os controles de seguranca, periodicamente;

d) Implantar e administrar as solugdes de S,

e) Especificar, planejar capacidade, disponibilidade e continuidade das solucfes de SI;
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f) Gerenciar 0 acesso fisico aos ativos de Tl contra acessos ndo autorizados, protegendo contra
eventuais prejuizos ao negaocio;

g) Elaborar relatérios periédicos sobre uso da Web e correio eletrdnico, tentativas de ataques
cibernéticos e vulnerabilidades dos ativos de Sl. Propor planos de acao a partir dos relatérios e
aprova-lo junto ao CSI;

h) Acompanhar a area de incidentes quando da ocorréncia de incidentes de seguranca da informacéao,
ajudando a identificar o tipo de problema e eliminar a causa. Definir acdes corretivas e preventivas
para incidentes de Sl. Comunicar o incidente envolvendo seguranca para a Diretoria,;

i) Administrar as solucdes de Sl dos clientes que tém servicos de Sl prestados pela Prodam;

j) Gerenciar a seguranca dos servidores, estacdes de trabalho e dispositivos méveis, juntamente com a
GDESK;

k) Gerenciar a seguranca dos acessos logicos oriundos das redes cabeada, wireless e VPN;

I) Definir os critérios para gerenciar a identidade dos usuérios, juntamente com a DPBAI,

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

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

ITEM 9 - Divisdo de Servigos

S&o atribuicdes béasicas da DSERV:

a) Planejar, implementar e solucdes de software para o sistema operacional e aplicativos de rede;

b) Elaborar projetos, instalar, configurar, administrar, monitorar, acompanhar e homologar aplicagbes e
servigos de redes de tecnologia da informagdo e comunicagéo;

c) Planejar a capacidade, disponibilidade e continuidade das aplicagbes e servicos de redes de
tecnologia da informacéo e comunicacao;

d) Prover pesquisa, treinamento e suporte em aplicagbes e servicos de redes de tecnologia da
informacgé&o e comunicacao;

e) Emitir pareceres e relatérios em sua area fim;

f) Elaborar procedimentos de trabalho;

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

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

ITEM 10 - Supervisao de Servigos de Baixa Plataforma

Sao atribuicdes basicas da SPBAI:

a) Manter o inventario de ativos e sistemas no ambiente de produ¢édo da PRODAM,;

b) Administrar site backup da PRODAM,;

c) Monitorar e planejar a capacidade do ambiente de producéao;

d) Manter o plano de continuidade de negécios;

e) Interagir com as geréncias GEDES e GENEG para hospedagem de aplicagbes no ambiente de
producao;

f) Fornecer dados sobre o movimento mensal de unidades faturaveis para a GEFIN;

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

h) Exercer outras atribuicées que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.
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ITEM 11 - Supervisdo de Servicos de Alta Plataforma

S&o atribuicbes basicas da SPALT:

a) Planejar e administrar atividades relacionadas ao mainframe com o propoésito de manter o ambiente
operacional para uso em producdo, contemplando os aspectos de integracdo, seguranca e
disponibilidade;

b) Administrar tecnologias e infraestrutura para mainframe;

c) Prestar suporte a operacao de desenvolvimento da tecnologia e infraestrutura de mainframe;

d) Pesquisar e propor solucbes tecnolégicas baseadas em mainframe para atendimento das
necessidades dos clientes e da PRODAM;

e) Planejar e implementar solu¢cdes de comunicacdo de dados e integracdo de ambientes com o
mainframe;

f) Analisar e implementar acdes para garantir a eficiéncia e economicidade no uso de recursos do
mainframe, contemplando a segurancga, disponibilidade e escala da infraestrutura de mainframe;

g) Elaborar projetos e implementar agfes de operagéo de site backup;

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 12 - Supervisédo de Banco de Dados

Sao atribui¢cdes basicas da SBDAD:

a) Prover e administrar solu¢des de banco de dados para aplicacdes desenvolvidas para PRODAM e
Clientes;

b) Instalar, configurar e administrar software de banco de dados;

c) Prestar suporte e consultoria para projetos de aplicacdes envolvendo banco de dados;

d) Planejar e padronizar solu¢des de software para banco de dados;

e) Prestar suporte ao uso de banco de dados;

f) Estabelecer politicas e procedimentos de seguranca para banco de dados;

g) Instalar, configurar e administrar o ambiente de desenvolvimento para mainframe;

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

i) Exercer outras atribuic6es que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 13 - Diviséo de Service Desk

Sao atribuicdes basicas da DDESK:

a) Verificar a satisfacao do cliente, usuarios e técnicos de TI;

b) Escalar e gerenciar os incidentes e Requisicdes de Servigo de outros niveis;

c) Gerar indicadores de atendimento, conforme registros realizados pelo atendimento do 1° nivel e 2
nivel;

d) Resolver os incidentes de 2° nivel dos servicos hospedados no Datacenter da Prodam (Exceto
incidentes de seguranca da informacdo, mainframe, banco de dados e desktop);

e) Classificar e dar suporte inicial aos incidentes permitindo a identificacdo de erros conhecidos e
gerando informacdes gerenciais que permitam a identificacdo dos tipos de incidentes mais
frequentes;

f) Coordenar/monitorar os grupos de Call Center e NOC,;

g) Acompanhar as escalas dos grupos de Call Center durante suas atividades (24x7);

h) Acompanhar as atividades de manutencdo/mudanca tanto nos servicos como na infraestrutura de
TIC;
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i) Gerenciar os contatos de fornecedores (prestadores de servigos) e clientes externos da Prodam;
J) Reportar qualquer incidente critico ao chefe imediato ou seu superior para devidas providéncias;
k) Emitir relatérios mensais de controle e acompanhamento das atividades realizadas;

I) Identificar necessidades de treinamento dos usuarios;

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

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

ITEM 14 — Supervisao de Atendimento ao cliente

S&o atribuicdes basicas da SPSAC:

a) Prestar atendimento ao cliente (interno e externo) da PRODAM, com presteza e qualidade;

b) Registrar incidentes, requisicdes de servico ou reclamacdes, definindo categoria e prioridade,
registrando toda a informacéo pertinente aquela solicitacdo durante o seu andamento;

c) Resolver os incidentes e requisicoes de servigo de 1° nivel e, caso ndo consiga, encaminhar ao 2°
nivel;

d) Manter os usuéarios/clientes informados do andamento do trabalho, tais como requisicdes de
servigos, incidentes ou reclamacdes;

e) Fechar os incidentes e requisi¢cdes de servigos resolvidos e aprovar com o usuario/cliente;

f) Abrir e acompanhar todos os chamados abertos para fornecedores, sempre registrando todas as
informag0des até a resolugéo final do chamado; e

g) Apoiar o cliente (interno/externo) remotamente quando necessario no controle das
impressoras/terminais remotos.

Central de Monitoramento (NOC)

a) Resolver os incidentes de 2° nivel dos servicos hospedados no Datacenter da Prodam (Exceto
incidentes de seguranca da informacao, mainframe, banco de dados e desktop);

b) Classificar e dar suporte inicial aos incidentes permitindo a identificacdo de erros conhecidos e
gerando informagfes gerenciais que permitam a identificacdo dos tipos de incidentes mais
frequentes;

c) Investigar e diagnosticar os incidentes usando um conjunto de habilidades e ferramentas disponiveis
tais como uma base de conhecimento de Erros Conhecidos, mantendo o registro de suas acoes e
atualizando o registro do incidente;

d) Solucionar e restaurar, se uma mudanca for necessaria, uma RMD (Requisicdo de Mudanca),
submetendo a uma solicitagcéo de alteragédo na configuracéo do ambiente;

e) Fechar o incidente com atualizagdo dos seus detalhes, bem como seu registro, de maneira a facilitar
a comunicacgdo ao usuario sobre a solucéo pelo Service Desk;

f) ldentificar o responsavel pelo incidente, acompanhamento e registro;

g) Acompanhar todo o ciclo de vida do incidente;

h) Escalonar o incidente para o grupo disponivel, quando necessario;

i) Contribuir na identificacdo de problemas em conjunto com a equipe de Nivel 3;

j) Emitir relatérios mensais de controle e acompanhamento das atividades realizadas;

k) Identificar necessidades de treinamento dos usuarios;

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

m) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.
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ITEM 15 - Supervisao de Assisténcia Técnica e Software
S&o atribuicbes basicas da SPATS:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

)

b)
c)

d)

f)

Planejar e acompanhar a carga de servicos dos equipamentos de informatica, fixando previamente
prioridades de fluxos de rotinas;

Emitir relatérios técnicos sobre equipamentos de informatica da PRODAM e clientes,
diagnosticando falhas, defeitos, altas temperaturas, variacado de voltagem, descrevendo problemas
e apresentando solucdes, para serem encaminhados a Diretoria;

Acompanhar o andamento dos servicos terceirizados de assisténcia técnica em equipamentos de
informatica;

Acompanhar o andamento dos atendimentos aos equipamentos alugados da PRODAM,;

Manter registros didrios e acurados sobre a localizagdo e situacdo dos equipamentos, bem como
dos servigos executados;

Prestar suporte ao cliente no que se refere ao uso e cuidados com equipamentos, bem como
atender as mais variadas solicitagdes de servicos;

Prestar informacbes ao cliente sobre especificagcbes (e adequacdo de especificacbes) de
equipamentos de informética para compra,

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos assistentes técnicos, prestando-lhes apoio e
suporte técnico;

Gerenciar todo o parque computacional da Prodam e todos o0s servigos terceirizados de assisténcia
técnica de equipamentos de TIC, incluindo o andamento dos contratos dos atuais fornecedores,
verificando o cumprimento de prazos, solicitacdo de punicdo por ndo cumprimento de contrato e
avaliacao do fornecedor;

Controlar os colaboradores da SPATS lotados em clientes, incluindo a substituicdo em periodo de
férias/folga/faltas e etc. (Pam Codajas, Sefaz, Casa Civil etc.);

Solicitar treinamento, ferramentas, equipamentos e etc., para os colaboradores da SPATS;
Representar o setor diante a Diretoria da PRODAM, clientes e demais setores da empresa,
servindo como mediador entre as demandas externas ao setor e as necessidades internas para que
o setor funcione adequadamente;

Diagnésticos/Auditéria de Equipamentos ou Softwares (Computacdo Forense), quando solicito pelo
cliente; e

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

Administracdo do Atendimento

Administrar a logistica de atendimento a clientes (remocao, transporte, armazenamento, guarda e
entrega de Ativos (Software e Hardware) de TIC da Prodam e seus clientes;

Executar atividades administrativas rotineiras como distribuir os técnicos conforme agenda de
atendimento, requisitar materiais de expediente, solicitar fotocopias, etc.;

Assistir as atividades desenvolvidas pelos técnicos e assistentes técnicos de hardware e software,
prestando-lhes apoio;

Acompanhar o andamento dos servigos terceirizados de assisténcia técnica em equipamentos de
informética;

Acompanhar o andamento dos atendimentos aos equipamentos alugados da PRODAM; e

Executar outras atividades administrativas que |Ihe forem delegadas dentro de seu escopo de
atividades.
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TITULO 17 - GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS — GEDES

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas, orgao 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 reutilizagdo de cédigo, provendo assim
um menor custo e eliminacao de retrabalho.

SECAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas sdo agrupadas em trés areas basicas:

| — Area de qualidade e S| do desenvolvimento de sistemas — abrangendo as atividades de definir
processos, padroes e métodos de desenvolvimento e padrées de qualidade dos sistemas.

Il — Area de desenvolvimento de sistemas — abrangendo as atividades de projetos, desenvolvimento,
implantacdo e manutencdo de sistemas informatizados, bem como a gestdo do conhecimento
associado a estes sistemas.

Il — Area de manutencdo de sistemas — abrangendo de manutencdo corretiva e atualizagéo
tecnoldgica de sistemas informatizados, bem como a gestdo do conhecimento associado a estes
sistemas.

SECAO 3 - Da estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe sdo relacionados, a Geréncia de Desenvolvimento de
Sistemas contara com os seguintes 6rgaos:
|. Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas - GEDES;
Il. Divisdo de Desenvolvimento e Manutencéo - DIDES:
lll. Supervisao de Sistemas Administrativos - SPSAD;
IV. Superviséo de Sistemas de Educagéo - SPEDU;
V. Supervisdo de Sistemas de Recursos Humanos - SPSRH;
VI. Supervisdo de Sistemas de Transito - SPSTR;
VII. Supervisdo de Sistemas Gestdo de Seguranca Publica - SPSSP;
VIII. Supervisédo de Web Design - SPWEB;
IX. Supervisdo de Sistemas de Saude - SPSAU,
X. Divisao de Arquitetura, Qualidade e Sl de Sistemas - DIARQ:
XI. Supervisao de Qualidade, Sl e Teste - SQDES;
XIl. Supervisao de Business Intelligence - SPBIN;
XIll. Supervisao de Implantacéo - SPIMP;
XIV. Supervisdo de Inovagao - SPNOV;

SECAO 4 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas

Sao atribuicdes basicas da GEDES:

a) Executar as atividades relacionadas ao desenvolvimento de sistemas, atuar
estrategicamente no planejamento, organizacdo, coordenagédo e controle dos diversos
Projetos nos quais a GEDES esteja envolvida;
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b) Coordenar as atividades de organizacdo e métodos no que se refere ao desenvolvimento e
implantagéo de sistemas de informatizagdo mecanizados, bem como a elaboragdo de
instrumentos executivos normativos (manuais, normas, instrucdes, rotinas, regulamentos,
regimentos) e complementares (organogramas, formulérios, fluxogramas e outros), bem
como treinamentos de usuarios sobre a operacao 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
manutencao e evolucéao;

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

e) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 2 — Diviséo de Desenvolvimento de Sistemas

Sao atribui¢cdes basicas da DIDES:

a) Planejar e definir equipe para iniciar a execucao do projeto;

b) Fornecer recursos para 0s projetos;

c) Planejar e acompanhar as atividades para promover ajustes de ocupagao;

d) Desenvolver produtos de software;

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

f) ldentificar as caracteristicas dos recursos e manter catalogo de informacdes que auxiliem
na distribuicdo de recursos no projeto;

g) Acompanhar a evolugéo tecnoldgica e propor solugdo pra as equipes de projeto;

h) Fornecer os dados necessarios para elaboracdo de propostas, contratos e faturas de
cobrancga para as areas competentes da empresa;

i) Manter os sistemas legados;

J) Acompanhar os chamados de manutencao corretiva dos sistemas;

k) Propor e realizar a evolucéo tecnologia de sistemas legados;

[) Gerir os recursos disponiveis na divisdo a fim de manter o equilibrio da demanda nas
equipes; e

m) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 3 — Supervisdo de Sistemas Administrativos

Sao atribuicdes basicas da SPSAD:

a) Planejar e executar as atividades referentes a manutencéo e projetos de sistemas voltados
para sistemas administrativos;

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

c) Promover o aprendizado das licbes aprendidas nos projetos;

d) Receber e internalizar sistemas em producéo; e

e) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.
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ITEM 4 — Supervisdo de Sistemas de Educacéao

S&o atribuicdes basicas da SPEDU:

a) Planejar e executar as atividades referentes a manutencéo e projetos de sistemas voltados
para a area de educacao;

b) Documentar e administrar o conhecimento associado as regras de negdécio implementadas
nos sistemas desenvolvidos pela PRODAM, bem como as regras referentes as integracdes
necessarias com outros sistemas;

c) Promover o aprendizado das licbes aprendidas nos projetos;

d) Receber e internalizar sistemas em producao; e

e) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 5 - Supervisdo de Sistemas de RH

Sao atribui¢cdes béasicas da SPSRH:

a) Planejar e executar as atividades referentes a manutencdes e projetos de sistemas de
gestdo de RH dos 6rgaos do Estado e de entidades contratantes;

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

c) Promover o aprendizado das licbes aprendidas nos projetos;

d) Receber e internalizar sistemas em producéo; e

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

ITEM 6 — Supervisdo de Sistemas de Transito

S&o atribui¢cdes béasicas da SPSTR:

a) Planejar e executar as atividades referentes a manutencéo e projetos de sistemas voltados
para a area de transito;

b) Documentar e administrar o conhecimento associado as regras de negdécio implementadas
nos sistemas desenvolvidos pela PRODAM, bem como as regras referentes as integracdes
necessarias com outros sistemas;

c) Promover o aprendizado das licbes aprendidas nos projetos;

d) Receber e internalizar sistemas em producao; e

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

ITEM 7 — Supervisdo de Sistemas de Seguranca
Sao atribuicdes béasicas da SPSIS:

a) Planejar e executar as atividades referentes a manutencdes e projetos de sistemas de
gestédo de segurancga;

b) 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;

c) Promover o aprendizado das licdes aprendidas nos projetos;

d) Receber e internalizar sistemas em produgéo; e

e) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam incumbidas.
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ITEM 8 — Supervisdo de Web Design

S&o atribuicdes basicas da SPWEB:

a) Planejar e executar as atividades referentes a manutencgdes e projetos de web sites;

b) Fornecer para as equipes de projetos, propostas de layout de telas, componentes de tela e
solugdes de padronizacao de identidade visual,

c) Promover o aprendizado das licbes aprendidas nos projetos;

d) Receber e internalizar sistemas em producao; e

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

ITEM 9 — Supervisao de Sistemas de Saude

S&o atribuicdes béasicas da SPSAU:

a) Planejar e executar as atividades referentes a manutencdes e projetos de sistemas de
gestdo de saude;

b) Documentar e administrar o conhecimento associado as regras de negdécio implementadas
nos sistemas desenvolvidos pela PRODAM, bem como as regras referentes as integracdes
necessarias com outros sistemas;

c) Promover o aprendizado das licbes aprendidas nos projetos;

d) Receber e internalizar sistemas em producao; e

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

ITEM 10 — Diviséo de Arquitetura, Qualidade e Sl de Sistemas

S&o atribuicdes basicas da DIARQ:

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

b) Realizar a gestdo do conhecimento da DIARQ;

c) Realizar gestao dos recursos;

d) Gerir os recursos disponiveis na divisdo a fim de manter o equilibrio da demanda nas
equipes; e

e) Exercer outras atribuicbes, que no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 11 — Supervisao de Qualidade de Desenvolvimento de Sistemas

Sao atribuicdes basicas da SQDES:

a) Pesquisar, avaliar e introduzir novas tecnologias ao processo de desenvolvimento de
sistemas;

b) Tomar medidas que simplifiquem os procedimentos rotinas;

c) Introduzir novos métodos e técnicas de trabalho;

d) Manter-se permanentemente atualizado sobre meios, métodos e técnicas que possibilitem
uma maior eficiéncia e eficacia do desenvolvimento;

e) Realizar por amostragem a auditoria de qualidades e SI, avaliando a aplicacdo da
metodologia, padrbes e processos realizados no desenvolvimento ou em manutengcdo nos
sistemas;

f) Realizar a gestdo de configuracdo da geréncia de desenvolvimento; e

g) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.
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ITEM 12 — Supervisao de Implantacéo

Séo atribuicbes basicas da SPIMP:

a) Resolver requisicdes de servicos de 1° nivel relacionados aos sistemas corporativos
suportados;

b) Acompanhar o analista de negécios para tratar de assuntos referentes ao sistema;

c) Realizar levantamento e plano de implantacéo do sistema solicitado;

d) Manter o analista de negocio da area alinhado sobre necessidades de servigcos e problemas
pertinentes aos sistemas dos clientes;

e) Manter informada a Geréncia de Desenvolvimento sobre os problemas pertinentes aos
sistemas dos clientes;

f) Disponibilizar recursos e informacdes aos demais colaboradores da equipe;

g) ldentificar necessidades de treinamento dos usuarios; e

h) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 13 — Superviséo de Inovagéo

Sao atribui¢cdes basicas da SPNOV:

a) Buscar e apresentar solucbes tecnolégicas proporcionando melhoria, inovacdo e
oportunidade de negdcio;

b) Estudar, prospectar e pesquisar tecnologias da informacéo e comunicacao;

c) Elaborar, divulgar e treinar projetos piloto;

d) Gerenciar projetos de inovacao; e

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

ITEM 14 — Supervisao de Business Intelligence

Sao atribui¢cdes basicas da SPBIN:

a) Planejar e executar as atividades referentes a manutencbes e projetos de business
Intelligence;

b) Promover o aprendizado das licdes aprendidas nos projetos; e

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

TITULO 18 — DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA — DIRAF

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Diretoria Administrativo-Financeira, 6rgéo funcionalmente subordinado a Presidéncia, tem por objetivo
promover o suprimento de meios administrativos, coordenar e controlar a administracéo financeira da
PRODAM.

SECAO 2 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe sdo afetos, a Diretoria Administrativo-Financeira da
PRODAM contard com os seguintes 6rgaos:

| — Diretoria

Il — Geréncia de Cobranca e Contratos

[l — Geréncia Financeira
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IV — Geréncia de Controladoria
V — Geréncia de Administracdo
VI — Geréncia de Gestéo de Pessoas
VIl — Supervisdo de Secretaria Geral

SECAO 3 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 - Diretoria Administrativo-Financeira

S&o atribuicbes basicas da DIRAF:

a) Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades administrativas e financeiras da PRODAM,;

b) Elaborar e propor a Diretoria a programacao orcamentaria e financeira;

c¢) Informar & Presidéncia sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados alcancados, através de
relatérios, de reunibes ou de outros meios, para possibilitar a avaliacdo das politicas aplicadas;

d) Analisar a situagdo da Empresa nos assuntos administrativos, para propor medidas de simplificacéo
e melhoria dos trabalhos;

e) Propor a Diretoria os precos dos servicos e as taxas a serem cobradas a titulo de administracéo de
contrato de prestacéo de servigos, de acordo com a politica geral de precos da PRODAM,;

f) Assinar, em conjunto com o Diretor Presidente e, na sua auséncia, com o outro Diretor, os cheques e
todos os documentos que obriguem a PRODAM,;

g) Executar as deliberagbes da Diretoria na area administrativo-financeira,;

h) Participar da elaboragé@o de politica administrativa, contébil e financeira da PRODAM, colaborando
com informacgdes e sugestdes, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos gerais e especificos;

i) Elaborar o plano de atividades da area administrativo-financeira, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados e na disponibilidade de recursos materiais e humanos;

j) Coordenar e controlar o desenvolvimento dos programas de trabalho, administrativos e financeiros,
para possibilitar melhor desempenho;

k) Zelar pela observancia das disposi¢cdes regulamentares internas e das emanadas da legislacdo
especial, para assegurar a normalidade dos servigos planejados e organizados;

[) Intercambiar com a administracdo superior assessorando-a nos assuntos relacionados com a area
administrativo-financeira,;

m) Deliberar, em conjunto com os demais Diretores, sobre planos e programas a serem implantados;

n) Avaliar periodicamente os resultados dos trabalhos desenvolvidos junto as Geréncias, a fim de
detectar possiveis falhas, para que sejam procedidas as correcfes necessarias;

0) Autorizar aquisicdo de compras e servicos; e

p) Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

ITEM 2 — Supervisdo de Secretaria Geral

Sao atribuicdes basicas da SPSEC:

a) Atender a PRODAM como um todo, a diretoria e a Presidéncia em particular, prestando apoio no
tratamento de assuntos administrativos;

b) Executar as atividades de elaboracdo e digitagdo de correspondéncias e de servigcos de apoio,
verificando o cumprimento de normas, instrucdes e procedimentos;

c) Proceder a recepcédo, registro, distribuicdo e expedicdo de documentos de acordo com o0s
procedimentos especificos;

d) Controlar a movimentacdo de documentos, mantendo os devidos registros para uma eficiente

localizacdo de documentacao;
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e) Redigir todas as correspondéncias a serem expedidas;

f) Realizar as atividades do arquivo geral,

g) Orientar os usudarios quanto aos procedimentos relativos a movimentacdo de correspondéncias e
documentos em geral;

h) Expedir mensagens através de fax e de e-mail relativos ao servico;

i) Providenciar a divulgacdo de informativos, portarias, ordens de servicos e outros, através dos
quadros de avisos ou meios eletrénicos existentes;

J) Manter atualizado o cadastro de clientes e de autoridades;

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

[) Exercer outras atividades que, no campo de sua especialidade lhe sejam incumbidas.

TITULO 19 - GERENCIA DE COBRANCA E CONTRATOS — GECOB

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Cobranca e Contratos — GECOB, o¢rgdo diretamente subordinado a Diretoria
Administrativo-Financeira da PRODAM, tem por finalidade planejar, coordenar, supervisionar, controlar
e executar as atividades relacionadas & COBRANCA e CONTRATOS.

SECAO 2 - Das Atividades

As atividades da Geréncia de Cobranca e Contratos — GECOB sdo agrupadas em duas areas
funcionais basicas:

| — Area de Cobranca — abrangendo as atividades relacionadas ao contato com clientes inadimplentes.
Il — Area de Contratos — abrangendo os contratos de fornecedores e de clientes.

SECAO 3 - Da Estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe sdo afetos, a Geréncia de Cobranca e Contratos conta
com a seguinte estrutura:

| — Supervisdo de Contratos

SECAO 4 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Cobranca e Contratos

Sao atribui¢cdes basicas da GECOB:

a) Formalizar os contratos, termos Aditivos e os termos de Rescisdo, Atas ARP, convénios e/ou
acordos de qualquer natureza entre a PRODAM e seus clientes e/ou fornecedores;

b) Observar o cumprimento das autuagfes dos processos de contratos clientes, com a(s) respectiva(s)
Nota(s) de Empenho(s) e publicidade no Diario Oficial;

¢) Observar o cumprimento das autuagfes dos processos de contratagdo com fornecedores (Contratos
ou Atas de Registro de Pre¢o) oriundos de uma Licitacdo ou de uma Contratacdo Direta
(Inexigibilidade ou Dispensa de Licitacéo);

d) Manter atualizados os arquivos digitais com todo o processo administrativo que compde o contrato,
desde a licitac&o e/ou processo de carona para incluséo no link de transparéncia da PRODAM,;

e) Controlar, comunicar e executar as atividades referentes a prorrogacdo, repactuacéo, revisao,
reajuste de preco, por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

f) Promover o controle das garantias apresentadas pela Empresa contratada;

g) Quando solicitado, emitir Atestado de Capacidade Técnica, com base nas informacdes dos fiscais de
contrato;
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h) Elaborar documento interno de designacgéo do fiscal e seu suplente, anexando-o ao contrato.

i) Acompanhar os vencimentos dos contratos;

j) Fazer cumprir a Lei de Transparéncia dos processos Contratados;

k) Acompanhar a carteira de cobranca através do relatério financeiro das faturas em aberto;

[) Articular o desembaraco dos processos de Cobrancgas;

m) Planejar visitas estratégicas aos clientes devedores para identificar os status dos processos de
pagamento das Notas Fiscais dos servicos da PRODAM,;

n) Fiscalizar o andamento das atividades inerentes a sua area de atuacéo, notificando aos superiores,
no que se refere a distor¢des ou irregularidades eventualmente identificadas;

0) Disponibilizar informacdes gerenciais sempre que solicitado; e

p) Auxiliar a Diretoria nas auditorias anuais do Tribunal de Contas do Estado.

ITEM 2 — Supervisdo de Contratos

Sao atribui¢cdes basicas da SPCON:

a) Coordenar e fiscalizar a distribuicdo dos contratos com a equipe subordinada;

b) Controlar o vencimento dos contratos com clientes e fornecedores;

c) Atuar diariamente junto a Area de Negdcios, Comissdo de licitagdo, ASJUR, Gestor/Fiscal de
Contratos, area Financeira da PRODAM, bem como com Clientes e Fornecedores;

d) Manter-se atualizada com a legislacdo que impacta os servi¢os contratados;

e) Lancar nos sistemas internos da PRODAM todos os dados referentes ao cadastro dos contratos;

f) Manter organizadas as pastas dos processos contratados na forma de arquivo digital e arquivo fisico;

g) Zelar por toda a documentacdo dos processos de contratacao;

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

i) Oferecer suporte e acompanhamento documental a ASJUR, quando houver processo juridico;

J) Controlar e atualizar a frequéncia dos colaboradores subordinados; e

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

TITULO 20 — GERENCIA FINANCEIRA - GEFIN

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia Financeira, 6rgdo diretamente subordinado a Diretoria Administrativo-Financeira da
PRODAM, tem por finalidade exercer a coordenacao, supervisédo e controle das atividades relacionadas
aos sistemas de faturamento, cobrancga e tesouraria.

SECAO 2 - Das Atividades

As atividades da Geréncia Financeira — GEFIN sdo agrupadas em duas 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.

SECAO 3 - Da Estrutura

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

| — Superviséo de Faturamento

Il — Supervisédo de Tesouraria.
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SECAO 4 - Das atribuicdes béasicas

ITEM 1 — Geréncia Financeira

Sao atribui¢cdes basicas da GEFIN:

a) Gerenciar registros de consignacdo de bancos, associacdes e seguradoras da PRODAM,;
b) Gerenciar emissdo de notas fiscais e acompanhamento de documentos quando solicitados;
c) Gerenciar, através de relatérios de faturas emitidas, a receber, liquidas e em aberto;

d) Gerenciar contas a pagar através de relatérios de contas a pagar, extratos bancérios e tributos a
recolher;

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

f) Planejar e acompanhar o orcamento financeiro da empresa;

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

h) Analisar a situagédo financeira em recesso or¢gamentario;

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

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

ITEM 2 — Supervisdo de Tesouraria

Sao atribui¢cdes basicas da SPTES:

a) Efetuar pagamento de servigos contratados pela PRODAM,;

b) Efetuar o pagamento da folha de pagamento;

c) Efetuar lancamento no sistema de banco de dados Henning;

d) Emitir relatorio de tributos recolhidos dos fornecedores;

e) Emitir movimento de caixa para a tesouraria;

f) Conferir os valores lan¢ados e os fornecedores beneficiados;

g) Emitir e controlar comprovantes de pagamentos;

h) Emitir relatério de contas a pagar para a Geréncia Financeira e a Diretoria Administrativo-Financeira;
i) Emitir relatorio de extrato bancario para a Geréncia Financeira e a Supervisao de Faturamento;
j)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 3 — Supervisdo de Faturamento

Sao atribuicdes basicas da SPFAT:

a) Controlar as faturas emitidas pela PRODAM,;

b) Receber lancamento da Divisdo de Produtos e Negdcios e da Supervisédo de Recepgéo, Conferéncia
e Expedicéo;

¢) Lancar no sistema, consigna¢fes de bancos, associacdes, clinicas e seguradoras;

d) Efetuar controle de pagamento de Notas Fiscais;

e) Emisséo de Notas Fiscais, certiddo negativa de débito, recibos, carta de encaminhamento, contrato
de prestacao de servico;

f) Emitir Declaragdo Mensal de Servigo — DMS;

g) Emitir relatorios de faturas emitidas;

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

i) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.
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TITULO 20 - GERENCIA DE CONTROLADORIA - GECON

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Controladoria, 6rgdo subordinado diretamente a Diretoria Administrativo-Financeira, tem
como finalidade controlar e acompanhar os balancetes, demonstracdes contabeis e lancamentos
contébeis de acordo com a legislagao vigente.

SECAO 2 - Da Estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe s&o afetos, a Geréncia de Controladoria conta com a
seguinte estrutura:

| — Supervisédo de Controle Interno.

SECAO 3 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Controladoria

Sao atribui¢cdes basicas da GECON:

a) Providenciar a execucao das atividades de preparacao e de registros contabeis gerais, tributarias e
fiscais da PRODAM, observando padrdes, legislagdo, normas e procedimentos pertinentes;

b) Proceder ao controle e a conciliagdo das contas bancérias e demais contas do ativo circulante e
passivo circulante, bem como a preparacao da documentagdo contabil para aprovacdo do Contador
Geral e Conselho Fiscal,

c) Analisar os balancetes, o balango e demonstragdes contabeis, verificando sua correg¢édo técnica e a
fidedignidade, bem como o atendimento as exigéncias legais e fiscais;

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

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

f) Manter o arquivo e controle da documentagédo contabil, bem como providenciar a autenticacdo dos
livros contabeis na Junta Comercial do Estado;

g) Acompanhar e prestar informagdes pertinentes as auditorias independentes e 6rgaos fiscalizadores;

h) Emitir balango patrimonial, declaragdo de contribuicdo, demonstrativos contdbeis, convocacdes de
conselho e auditorias independentes para analise e aprovacao dos documentos contabeis;

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

j) Exercer quaisquer outras atribuicdes que, na area de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

TITULO 21 — GERENCIA DE ADMINISTRACAO - GEADM

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Administragdo, 6rgdo 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 manutencéo predial e logistica, dos
prazos e niveis de atendimento dos servicos internos, no ambito da sua atuacao.

SECAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Administracdo sdo agrupadas em quatro areas funcionais bésicas:

| — Area de Almoxarifado e Patriménio — abrange a guarda e controle dos bens patrimoniais.

Il — Area de Manutencéo - abrangendo as atividades do apoio administrativo e manutencao predial.

Il — Area de Administracdo e Transporte — abrange distribuicdo de documentos e distribuicdo de
carros para o transporte a servico do empregado.

Il — Area de Compras— abrange compras e controle de fornecedores.
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SECAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe séo afetos, a Geréncia de Administragdo contara com 0s
seguintes 6rgaos:

| — Geréncia de Administracao

Il — Superviséo de Almoxarifado e Patrimonio

lll — Supervisdo de Manutencao

IV — Supervisdo de Administracdo e Transporte

V — Supervisdo de Compras

SECAO 4 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Administracéo

S&o atribui¢cdes basicas da GEADM:

a) Gerenciar a frota de veiculos e manté-la em condi¢des de uso;

b) Gerenciar fluxo de pessoas na empresa;

¢) Gerenciar a comunicacao telefénica da empresa;

d) Gerenciar a reproducédo de copia de documentos e manter as maquinas em condi¢des de uso;

e) Gerenciar o transporte terceirizado da empresa;

f) Gerenciar a manutencao predial;

g) Coordenar e controlar o processo de aquisicdo da PRODAM,;

h) Coordenar e controlar o patriménio da PRODAM,;

i) Acompanhar a publicacdo de contratos do fornecedor no Diario Oficial, bem como controlar o
vencimento dos mesmos;

j) Solicitar treinamentos dos colaboradores;

k) Avaliar os colaboradores e solicitar promog¢8es quando necessario;

[) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da &rea; e

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

ITEM 2 — Supervisdo de Almoxarifado e Patriménio

S&o atribui¢cdes basicas da SPALP:

a) Receber e guardar os produtos de consumo e de informatica;

b) Realizar o planejamento de estoque minimo;

c) Conferir pedido e nota fiscal no recebimento de produtos de consumo e de informatica;
d) Controlar a homologagé&o de produtos de informatica;

e) Gerar relatérios gerenciais para a contabilidade;

f) Adentrar com dados no Sistema SAMPA,;

g) Analisar relatorio de entrada e saida de produtos no almoxarifado;

h) Classificar, tombar e controlar os bens patrimoniais da PRODAM;

i) Emitir relatérios financeiros patrimoniais;

j) Emitir relatérios de controle para a Geréncia de Administragao;

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

[) Exercer outras atribuigcbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.
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ITEM 3 — Supervisao de Manutencéao

S&o atribuicdes basicas da SPMAN:

a) Coordenar, controlar e acompanhar a execucdo das atividades de limpeza e manutencdo das
instalagbes da PRODAM, de acordo com as normas e diretrizes reguladoras concernentes;

b) Providenciar e acompanhar a escala de servico de portaria e vigilancia;

c) Supervisionar, controlar e acompanhar as atividades relacionadas com a conservacédo do prédio e
instalacbes, providenciando a realizacdo dos servicos necessarios de hidraulica e elétrica
(subestacao);

d) Providenciar o reparo de materiais e utensilios diversos;

e) Controlar o uso das maquinas copiadoras, providenciando o levantamento do custo do quantitativo
de copias utilizadas;

f) Controlar o uso das linhas telefonicas, providenciando o levantamento de custos dos telefones;

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

h) Controlar o gasto de combustivel dos carros, bem como a utilizagdo dos mesmos, providenciando o
levantamento de gastos de combustivel,

i) Manter em condi¢gbes de uso as maquinas copiadoras e a central telefénica e condicionadores de ar;

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

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

[) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 4 — Supervisdo de Administragdo e Transporte

Sao atribuicdes basicas da SPADM:

a) Informar o funcionamento e condi¢gbes de uso das maquinas copiadoras da PRODAM,;
b) Controlar a reproducgéo de copias de documentos;

c¢) Informar o funcionamento e condigdes de uso da central telefnica;

d) Registrar as ligacdes originadas pela Empresa,;

e) Monitorar e controlar o fluxo de pessoas;

f) Emitir relatorio de controle de visitante;

g) Emitir relatorio de ocorréncia;

h) Entregar documentos aos clientes e fornecedores;

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

j) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.
k) Transportar o colaborador em veiculos da empresa ou terceirizados;

[) Informar a Divisdo de logistica sobre as condi¢Bes de uso e higienizagdo dos veiculos da empresa;
m) Controlar a rota dos veiculos;

n) Emitir relatério de transporte e tempo de espera;

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

p) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 5 - Supervisdo de Compras

Sao atribuicdes basicas da SPCPR:

a) Receber pedido de compra de material e servico e planejar as compras da PRODAM;
b) Cotar preco de material e servico solicitado;

c) Gerar mapas de planilhas de compras;

d) Analisar as compras de acordo com a Lei 8.666/93,;
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e) Efetuar a aquisicdo de bens e servicos necessarios;

f) Emitir ata de registro de preco em caso de licitacéo;

g) Emitir relatérios gerenciais;

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

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

TITULO 22 — GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS - GEPES

SECAO 1 - Da Natureza e Finalidade

A Geréncia de Gestédo de Pessoas, 6rgao diretamente subordinado a Diretoria Administrativo-Financeira
da PRODAM, tem por finalidade exercer a Coordenacdo, o controle e a execucdo das atividades
relacionadas aos recursos humanos da PRODAM, tais como: contratacdo, manutencdo e atualizacdo
de dados cadastrais e documentacao de funcionarios, relatorios gerenciais, encargos sociais, folha de
pagamento, controle de férias, controle de frequéncia, concessdo de beneficios e demais atividades
oriundas da &rea de recursos humanos.

SECAO 2 - Das Atividades

As atividades da Geréncia de Gestéo de Pessoas sdo agrupadas em trés areas funcionais basicas:

| — Area de Recursos Humanos — abrangendo as atividades relacionadas com a gest&o dos recursos
humanos da Empresa, compreendendo a contratacdo de pessoal, manutencdo e atualizacdo de
cadastro, elaboracao de relatérios gerenciais de pessoal, folha de pagamento, administragdo do Plano
de Cargos e Salarios, e administracéo de beneficios concedidos aos empregados.

Il — Area de Treinamento — abrangendo as atividades relacionadas a capacitacdo e aperfeicoamento
dos recursos humanos.

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

SECAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe sdo afetos, a Geréncia de Gestdo de Pessoas contara com
0s seguintes 6rgaos:

| — Da Geréncia de Gestédo de Pessoas

Il — Supervisdo de Desempenho

[ll—- Supervisdo de Treinamento

IV — Supervisdo de Administracdo de Pessoal

V — Supervisdo de Servigo Social

SECAO 4 - Das atribuicbes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Gestéo de Pessoas

Sao atribui¢cdes basicas da GEPES:

a) Coordenar e controlar os processos de admissao e demissdo de pessoal, manutencao e atualizacéo
de cadastro de pessoal, elaboragdo de relatérios gerenciais de pessoal, folha de pagamento,
recolhimento de encargos sociais e retencdes; Coordenar e acompanhar a administracdo dos
programas de beneficios concedidos aos funcionarios, bem como propor normas relativas a servicos
da area de recursos humanos;

b) Controlar e executar a atualizagdo do cadastro e documentacao funcional dos funcionarios;
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c) Efetuar a contratacéo de funcionarios, oriunda de selecéo publica, obedecendo as disposi¢des legais
e as normas internas;

d) Elaborar a folha de pagamento de pessoal da PRODAM, promover o crédito de salarios e
providenciar os recolhimentos de encargos sociais e retencdes;

e) Controlar e executar o registro de frequéncia de pessoal, bem como emitir relatérios gerenciais
sobre o0 assunto;

f)Organizar e manter o controle de concessdo de férias dos funcionarios, bem como atualizar as
anotacfes em carteira de trabalho dos empregados;

g) Expedir atestados e declaragdes, prestando informac¢des sobre dados cadastrais, rendimentos e
outros, de acordo com orientacdo e normas emanadas do 6rgdo competente, assim como emitir
crachas de identidade funcional,

h) Efetuar os controles necessarios aos encargos sociais e retencdo, bem como zelar pela observancia
da legislagcdo e normas pertinentes a area de atuagao;

i)Executar o controle do programa de beneficios concedidos aos funcionéarios, no que se refere a
elaboracdo de relatérios gerenciais, planilhas de acompanhamento, protocolo de entrega, e todas as
demais tarefas pertinentes ao assunto;

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

k) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 2 — Supervisdo de Desempenho

S&o atribui¢cdes basicas da SPDES:

a) Planejar, propor, divulgar e executar a avaliacdo de desempenho da empresa;

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

c) Elaborar o Plano de Cargos e Salérios;

d) Elaborar a metodologia de Promocéao;

e) Convocar os concursados;

f) Promover a integracdo dos novos colaboradores;

g) Pesquisar e divulgar salarios de mercado;

h) Implantar a Estrutura Organizacional da Empresa, depois de aprovada pelo Conselho de
Administracao;

i) Participar de comissdes ou grupos de trabalho, quando necessario;

j) Propor politicas de motivagdo ao desempenho do colaborador;

k) Elaborar e divulgar relatérios e gréaficos estatisticos;

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

m) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 3 — Supervisdo de Treinamento

S&o atribui¢cdes basicas da SPTRE:

a) Executar e controlar as atividades de capacitacdo e aperfeicoamento dos recursos humanos da
PRODAM;

b) 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;
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c) ldentificar, analisar e divulgar informagbes sobre oportunidades de treinamento, assim como
promover a participacao de pessoal em cursos de curta duragdo, congressos, seminarios, encontros,
reunides técnica e atividades afins;

d) Elaborar planos de cursos junto com os instrutores, providenciando recursos didaticos e instrucionais
necessarios a realizagédo dos cursos;

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

f) Promover a realizagéo e atualizacdo do programa de treinamento introdutorio;

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.

ITEM 4 — Supervisdo de Administragdo de Pessoal

Sao atribui¢cdes basicas da SPAPE:

a) Controlar e executar as atividades relacionadas a contratacdo de pessoal, manutencao e atualizagéo
de cadastro, elaboracgéo de relatérios gerenciais de pessoal, pagamento de pessoal, recolhimento de
encargos e retencoes;

b) Controlar e executar a atualizacdo do cadastro e documentagdo funcional dos empregados da
PRODAM;

c) Efetuar a contratacdo de empregados, quando devidamente autorizada, obedecendo as disposicdes
legais e as normas internas;

d) Elaborar a folha de pagamento de pessoal, promover o crédito de salarios e providenciar os
recolhimentos de encargos sociais e retengoes;

e) Controlar e executar o registro de frequéncia dos empregados;

f) Organizar e manter o controle da concessao de férias dos empregados;

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

h) Expedir atestados e declaracdes, prestando informagfes cadastrais, rendimentos e outros, de acordo
com a orientagcdo e normas emanadas do 6rgdo competente;

i) Promover a inscricdo dos empregados no Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico
- PASEP e a atualizacdo dos dados cadastrais correspondentes a Relagcdo Anual de Informacdes
Sociais - RAIS;

j) Efetuar os controles necessarios relativos aos encargos sociais e retencdo, bem como zelar pela
observancia da legislagdo e normas pertinentes a area de atuacgéo;

k) Elaborar recibo de pagamento de servigos prestados por terceiros, providenciar os recolhimentos
devidos, bem como elaborar recibos de quitacdo de parcelas trabalhistas devidas a empregados
desligados;

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

m) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe sejam incumbidas.

ITEM 5 — Supervisdo de Servigo Social

Sao atribuicdes basicas do SPSES:

a) Planejar, administrar, organizar, supervisionar e executar as atividades do servico social da
PRODAM;

b) Assistir aos empregados e familiares em aspectos de cunho social;

c) Acompanhar os empregados em aspectos relacionados a saude do trabalhador;
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d) Convocar, supervisionar e acompanhar o P.C.M.S.0 - Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — NR-7 e NR-17;

e) Supervisionar e Acompanhar o PPRA - Programa de Riscos Ambientais — NR9 ;

f) Orientar pericias técnicas, informacdes e pareceres sobre a matéria de Servico Social;

g) Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

h) Encaminhar providéncias, e prestar orientacdo social aos empregados e familiares;

i) Prestar assessoria as chefias na administracdo de pessoas;

J) Levantar o perfil socioeconémico e de estrutura familiar dos empregados;

k) Formular e estimular pesquisas e programas de cunho social;

[) Atuar em conjunto com outros setores da area de RH — Médico, Cargos e Salarios, Treinamento,
Recrutamento e Selec¢éo;

m) Levantar as opgdes de recursos assistenciais existentes na comunidade;

n) Promover e motivar a participagdo e integracdo do empregado nas atividades sociais;

0) Analisar e avaliar os programas de beneficios oferecidos pela empresa;

p) Elaborar e apresentar novas alternativas de politicas na area do servico social;

g) Elaborar, coordenar e apresentar projetos na area de beneficios da empresa;

r) Contribuir para a Politica de Responsabilidade Social da Empresa;

s) Realizar treinamento, avaliagéo e supervisdo direta de estagiarios de Servico Social;

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

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

CAPITULO 4

CONSIDERACOES FINAIS

Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente Regimento Interno serdo levantados
pela GEPES - Geréncia de Gestao de Pessoas e submetidos a diretoria da PRODAM.
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