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Objetivo
Definir a estrutura organizacional da PRODAM, apresentando as finalidades e
atribuicdes dos 6rgdos nela existentes.

* Texto

CAPITULO | — INTRODUCAO

TITULO 1 - APRESENTACAO

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

TITULO 2 — CONSIDERACOES GERAIS

A PRODAM - Processamento de Dados Amazonas S.A. € uma sociedade de
economia mista, que tem por finalidade prover solu¢gbes em Tecnologia da Informacéo,
com qualidade e seguranca, auxiliando o Governo do Estado do Amazonas na tomada
de decisbes, contribuindo para um servico publico eficaz e acessivel a populagao.

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

CAPITULO Il - ESTRUTURA GERAL DA EMPRESA

TITULO 1 — COMPOSICAO

A estrutura geral da PRODAM compreende sete grupos de 6rgaos de acao articulada,
assim constituidos:

a) Orgéos de Fixacdo da Politica Geral e de Controle Superior

| — Assembleia Geral — ASSEM

Il — Comité de Elegibilidade — CELEG

[l — Conselho Fiscal — CONFI

IV — Conselho de Administracdo — COADM

V — Comité de Auditoria Estatutario — CAUES
— Auditoria Interna — AUDIN

b) Orgéos de Direcdo Executiva

| — Presidéncia - PRESI

[l — Diretoria Técnica - DITEC

[Il — Diretoria Administrativo-Financeira — DAF



c) Orgéo de Negdcios
— Da Presidéncia
I- Superintendéncia de Negocios — SUPTN

d) Orgéos de Assessoria

- Da Presidéncia

| — Assessoria Juridica— ASJUR

Il — Encarregado de Protecao de Dados — ASDPO

e) Orgéos de Coordenacéo e Controle
— Da Presidéncia
| — Chefia de Gabinete - GABIN

— Da Diretoria Técnica

| — Geréncia de Projetos e Inovacao — GPROJ

Il — Geréncia de Telecomunicagdes - GTCOM

[l — Geréncia de Seguranca da Informacéo e Qualidade — GESIQ

IV — Geréncia de Infraestrutura e Servigcos de Data Center — GINFS V — Geréncia de
Sistemas — GSIST

— Da Diretoria Administrativo-Financeira

| - Geréncia de Apoio Operacional - GEAOP

Il - Geréncia Financeira — GEFIN

[l - Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestéo de Riscos - GEINC
IV - Geréncia de Recursos Humanos — GERHU

V — Geréncia de Contabilidade — GCONT

VI — Geréncia de Comunicacao — GECOM

— Da Superintendéncia de Negocios
| - Geréncia de Negocios - GENEG

f) Orgéos de Execucéo
| — Departamentos

— Da Superintendéncia de Negocios

| — Departamento Juridico de Negocios - DEPJN
Il — Departamento de Produtos — DEPTS

lIl — Departamento de Marketing — DPMKT

— Da Geréncia de Negocios

| — Departamento de Vendas — DVEND

Il — Supervisdo de Vendas Privadas - SPVEP
Il — Departamento de Contratos — DPCON

— Da Geréncia de Infraestrutura e Servigos de Data Center
| — Departamento de Infraestrutura de Datacenter - DINFD
I — Departamento de Banco de Dados — DPBAD

[l — Departamento de Servi¢cos de Rede — DSRED

IV — Departamento de Seguranca e Operagdes - DPSEO



V — Departamento de Gestéo Integrada de Servicos — DGINS
VI — Departamento de Suporte ao Usuario — DSUSA

VIl — Departamento de Tratamento de Incidentes — DTINC

VIII — Departamento de Produgcao — DEPRO

IX- Supervisdo de Recepcao, Conferéncia e Expedi¢cédo - SPRCE;

— Da Geréncia de Sistemas

| — Departamento de Sistemas de Folha e Previdéncia - DFOLP

I — Departamento de Sistemas de Educacao — DPEDU

[l — Departamento de Web Design — DPWEB

IV — Departamento de Arquitetura e Qualidade de Sistemas - DARQQ
V - Departamento de Sistemas de RH - DPSRH

VI — Departamento de Sistemas Corporativos - DCORP

VIl — Departamento de Sistemas de Transito - DPSTR

VIII — Departamento de Ciéncia de Dados - DPCID

Il = Supervisdes
— Do Comité de Auditoria Estatutario
| — Auditoria Interna — AUDIN

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

— Da Geréncia de Comunicacao
| — Supervisao de Relac¢des Publicas — SPREP

— Da Geréncia de Telecomunicagfes
| — Supervisdo de Projetos e Implantacéo de Telecom - SPTEL
Il — Supervisdo de Operacao e Manutencao de Telecom - SPOMT

— Da Geréncia de Seguranca da Informacéao e Qualidade
| — Supervisao da Gestao da Seguranca da Informagao - SPGSI
Il — Supervisdo da Qualidade — SPQUA

— Da Geréncia de Apoio Operacional

| — Supervisdo de Aquisicoes, Almoxarifado e Patriménio — SPAAP
Il — Supervisado de Manutencédo — SPMAN

[l — Supervisdo de Apoio Operacional — SPAOP |V — Brigada

— Da Geréncia Financeira

| — Supervisdo de Contas a Pagar — SPPAG

Il — Supervisdo de Faturamento — SPFAT

[l — Supervisdo de Recebimento e Orcamento — SPROR

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

— Da Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestdo de Riscos
| — Supervisdo de Recepcédo, Conferéncia e Expedicdo — SPRCE



— Da Geréncia de Recursos Humanos

| — Supervisédo de Folha de Pagamento — SPFOP

Il — Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas — SPDES

[l — Supervisédo de Servigo Social - SPSES

IV — Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes e de Assédio - CIPA

TITULO 2 - ORGANOGRAMA

O Organograma da PRODAM ¢ a representacao grafica da sua estrutura
organizacional, demonstrando a disposi¢céo dos 0rgaos, hierarquica e racionalmente,
agrupando as atividades de forma a gerar unidades administrativas de acordo com as
necessidades das tarefas a serem realizadas.

CAPITULO Ill = DEFINICAO DAS FINALIDADES E ATRIBUICOES DOS ORGAOS
TITULO 1 - ASSEMBLEIA GERAL - ASSEM

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Assembleia Geral, regida pelo Estatuto e legislacdo pertinente, é o 6rgéo de
deliberacéo superior, cabendo-lhe, com poderes plenos, decidir sobre todos 0s
negaocios relativos a finalidade da PRODAM.

SECAO 2 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Assembleia Geral

As atribuicbes da Assembleia Geral - ASSEM estao descritas no Estatuto Social da
PRODAM.

TITULO 2 — COMITE DE ELEGIBILIDADE - CELEG

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

O Comité de Elegibilidade, regido pelo Estatuto, em atendimento ao art. 10 da Lei N°
13.303/2016, tem por finalidade atuar na verificagcao de conformidade do processo de
indicacdo e de avaliacao de Diretores e de membros do Conselho de Administracéo e
do Conselho Fiscal, sendo um 6rgéo de deliberagcéo superior, vinculado a Assembleia
Geral.

SECAO 2 - Das atribui¢cdes basicas

ITEM 1 — Comité de Elegibilidade
As atribuicbes do Comité de Elegibilidade estdo descritas no Estatuto Social da
PRODAM.

TiITULO 3 — CONSELHO FISCAL - CONFI

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

O Conselho Fiscal € o 6rgéo de fiscalizacdo contabil-financeira e patrimonial da
PRODAM, encarregado de promover a salvaguarda de seus bens, de verificar a
exatidao e regularidade das contas e a adequada execucéo de seu orgcamento.
SECAO 2 - Das atribui¢cdes basicas

ITEM 1 - Conselho Fiscal



As atribuicoes do Conselho Fiscal - CONFI estéao descritas no Estatuto Social da
PRODAM.

TITULO 4 — CONSELHO DE ADMINISTRACAO - COADM

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

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

SECAO 2 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Conselho de Administracao
As atribuicdes do Conselho de Administracéo - COADM est&o descritas no Estatuto
Social da PRODAM.

TITULO 5 - COMITE DE AUDITORIA ESTATUTARIO — CAUES

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

O Comité de Auditoria Estatutario € 6rgao auxiliar do Conselho de Administragéo, cuja
finalidade é subsidia-lo com informacdes das atividades desenvolvidas na empresa,
mediante supervisdo, avaliacdo e monitoramento de atividades e sistemas de controles
internos.

SECAO 2 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Comité de Auditoria Estatutario
As atribuicdes basicas do Comité de Auditoria Estatutario - CAUES estdo descritas no
Estatuto Social da PRODAM.

TITULO 6 — AUDITORIA INTERNA — AUDIN

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

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

SECAO 2 - Das atribui¢cdes basicas

ITEM 1 — Auditoria Interna
As atribuicbes basicas da Auditoria Interna - AUDIN estédo descritas no Estatuto Social
da PRODAM.

TITULO 7 — PRESIDENCIA - PRESI

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

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

SECAO 2 - Da estrutura

|  — Presidéncia



Il — Superintendéncia de Negdécios

[l — Departamento Juridico de Negdcios
IV — Departamento de Produtos

V - Departamento de Marketing

VI — Geréncia de Negdcios

VIl — Departamento de Vendas

VIII — Superviséo de Vendas Privadas

IX — Departamento de Contratos

X — Assessoria Juridica

Xl — Encarregado de Protecédo de Dados
Xll — Chefia de Gabinete

Xl — Supervisao de Gabinete

XIV — Supervisao de Secretaria Geral

SECAO 3 - Das atribuicdes basicas:

ITEM 1 - Presidéncia
As atribuicOes béasicas da Presidéncia - PRESI estdo descritas no Estatuto Social da
PRODAM, art. 34.

TITULO 8 — SUPERINTENDENCIA DE NEGOCIOS

SECAO 1 - Da natureza e da finalidade

A Superintendéncia de Negdcios, 6rgao diretamente subordinado a Presidéncia, tem
por finalidade planejar, organizar e elaborar planos para desenvolvimento de novos
negocios, monitorar as atividades relativas a execug¢do comercial e estratégica da
empresa, promovendo sua ampliacdo no mercado, através da precificacédo e
lancamento de produtos, planos de parcerias, bem como apoiar processos de
investimento, zelando pelo atendimento dos acordos pactuados.

SECAO 2 - Das atividades

| — Area de Negdcios — abrangendo a execucio de planos de desenvolvimento de
novos negocios, precificacdo, estratégia de lancamento de produtos, contratos e
fidelizac&o de clientes.

Il — Area Juridica de Negdcios — abrangendo assuntos juridicos relacionados a
processos comerciais da Empresa, com abrangéncia nacional e internacional, além
de auxiliar na revisao dos contratos firmados.

Il - Area de Produtos — abrangendo modelagem e precificacdo de novos produtos e

servi¢os, bem como elaboragdo, manutencéo do ciclo de vida e divulgacdo de portfolio

de produtos.

IV - Area de Marketing — abrangendo o lancamento, publicidade e formas de
distribuicdo dos produtos para o mercado.

V — Geréncia de negocios - tem por finalidade planejar, organizar, coordenar,
controlar e executar as atividades com foco na geracédo de novos negocios para a
PRODAM, que disponibilizem solu¢cbes adequadas, modernas e de vanguarda para
0s seus clientes, zelando pela maximizagao de seus resultados, pela manutencéo da
qualidade, dos prazos e niveis de atendimento dos servi¢cos pactuados, no ambito da
sua atuacao.



IV - Area de Vendas — abrangendo prospeccao, realizacdo de novos negdcios,
acompanhamento da entrega dos servicos pactuados, até seu efetivo faturamento.
VII - Area de Contratos - abrangendo os contratos com clientes e fornecedores.

SECAO 3 - Da estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe séo afetos, a Superintendéncia de
Negdcios contara com 0s seguintes 6rgaos:
| — Departamento Juridico de Negdcios
I — Departamento de Produtos
lll - Departamento de Marketing
IV — Geréncia de Negdcios
IV.I— Departamento de Vendas
IV.I.I Supervisédo de Vendas Privadas
V.1l — Departamento de Contratos

SECAO 4 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Superintendéncia de Negdécios

Séao atribuicbes basicas da SUPTN:

a) Planejar, organizar, coordenar e controlar planos para desenvolvimento de
novosnegocios;

b) Elaborar, acompanhar e executar a estratégia da empresa, visando a ampliacéo
nomercado, através de estratégias de langamento, precificacdo e vendas de
produtos;

c) Elaborar plano de parcerias estratégicas, visando colaborar com a capacidade
deentrega da empresa;

d) Coordenar e planejar as atividades dos departamentos de Produtos e Marketing;

e) Acompanhar e controlar indicadores de vendas, contratos, produtos e marketing;

f) Apoiar a elaboracao do orcamento anual da empresa, com plano de
investimentosem produtos;

f) Zelar pelo atendimento dos itens pactuados em contratos;

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

h) Coordenar a distribuicdo de recursos — materiais € humanos — disponiveis na

Geréncia de Negocios, de acordo com as necessidades dos servicos;

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

j) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 2 — Departamento Juridico de Negoécios

Sao atribuicdes basicas da DEPJN:

a) Elaborar e propor modelos de contratos de clientes e de fornecedores;

b) Dirimir ddvidas quanto ao teor dos contratos de clientes e de fornecedores;

¢) Emitir parecer sobre assuntos relacionados a comercializagao de produtos
daempresa, tais quais, modalidades de contratacao pelo cliente, itens contratuais,
sancgdes, acordos de nivel de servi¢o, atendimento a legislagédo vigente etc.

d) Buscar novas formas de contratacao de servi¢os, conforme legislacdo de servicos;

e) Assessorar a Superintendéncia de Negocios, a qualquer momento, e 0s
demaissetores internos, quando solicitado;



f) Zelar pela eficiéncia e transparéncia no processo de contratacdo de servicos;

g) Avaliar e contribuir com a formalizacdo de parcerias estratégicas com empresas
domercado;

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

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 3 — Departamento de Produtos

Séao atribuicbes basicas da DEPTS:

a) Estruturar modelos de produtos para ofertar aos clientes;

b) Descrever escopo de produto, definindo critérios de rateio dos custos,
determinandoa precificacao e estabelecendo o ROI (Retorno sobre Investimento);
c) Elaborar modelos de propostas comerciais;

d)  Gerenciar o portfolio de produtos, mantendo a descricéo atualizada, itens

defaturamento definidos, realizando avaliacéo da rentabilidade e identificando

necessidades de evolucao;

e) Acompanhar ciclo de vida dos produtos, as tendéncias do mercado e

ocomportamento da concorréncia para sugerir novas estratégias de acao para os

produtos do catalogo da PRODAM,;

f) Apoiar a equipe de negdcios atraves da elaboracdo de apresentacdes sobre

osprodutos, esclarecimento de duvidas e concepcédo de modelos de propostas, para

subsidiar a estratégia de vendas;

g) Prover informacdes sobre os produtos em apoio as atividades de langamento

epublicidade, para divulgacéo interna e externa pela area responsavel pelo marketing;

h) Apoiar a elaboracédo de documentos de planejamento da contratacéo referente a

produtos a serem ofertados aos clientes.

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

]) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe

sejamincumbidas.

ITEM 4 — Departamento de Marketing

Séo atribuicbes basicas da DPMKT:

a) Preparar, em conjunto com as outras areas de negdécio, planos anuais de marketinge
previsbes anuais de vendas;

b) Realizar atividades de desenvolver textos, programas e campanhas de lancamento
epublicidade, fisica e digitalmente, para divulgacao interna e externa de produtos;

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

d) Estimular o apoio aos produtos entre a forca de vendas e os clientes, gerenciando
achegada ao mercado, a disponibilizac&o e distribuicao;

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

f) Aprimorar a comunicacdo com as demais areas da empresa,

g) Realizar pesquisa de satisfacéo dos clientes e divulgar internamente o
resultado,desenvolvendo plano de acdo e dando retorno aos clientes pesquisados
sobre qualquer comentario ou reclamacao procedidos durante 0 processo;

h) Elaborar relatorios e estudos analiticos de campanhas, acompanhando
osindicadores de crescimento;

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



j) Exercer outras atribuicées que, no campo de sua especialidade, Ihe
sejamincumbidas.

ITEM 5 — Geréncia de Negé6cios

Séao atribuicbes basicas da GENEG:

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

b) Assessorar a Superintendéncia de Negbcios em assuntos relacionados a
vendas,contratos e atendimento de clientes;

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

d) Planejar, orientar e controlar o atendimento ao cliente (externo) da PRODAM,
compresteza e qualidade, definindo categorias e prioridades;

e) Coordenar a distribuicdo de recursos — materiais e humanos — disponiveis na

Geréncia de Negocios, de acordo com as necessidades dos servicos;

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

g) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe
sejamincumbidas.

ITEM 6 — Departamento de Vendas

Séo atribuicbes basicas da DVEND:

a) Realizar vendas e negociar com o cliente o valor dos servicos, forma de pagamentoe
prazo de entrega, conforme capacidade da empresa, bem como, bem como elaborar
propostas comerciais de forma agil, apresentando-as ao cliente;

b) Promover a assinatura de contratos apos aceite das propostas;

c) Autorizar a realizacao de servigos contratados;

d) Executar trabalhos de levantamento de processos e necessidades nos
clientes,visando a comercializacao de servicos;

e) Coordenar a elaboracao de orcamentos técnicos, determinando precos e
condi¢cdesdo servico;

f) Acompanhar o faturamento e entrega dos servigos;

g) Visitar periodicamente o cliente, com vistas ao estabelecimento de
umrelacionamento cordial e comprometido com o bom atendimento;

h) Elaborar relatérios e estudos analiticos de vendas, identificando
novasoportunidades;

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

j) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 7 — Supervisao de Vendas Privadas

Séao Atribuicbes basicas da SPVEP:

a) Elaborar, supervisionar acfes e vendas com foco em clientes no mercado privado.

b) Identificar e analisar processos e necessidades dos clientes privados,
buscandoalinhar ofertas de servi¢cos personalizados e adaptados ao setor.

c) Coordenar a elaboracdo de orcamentos técnicos, determinando precgos, condi¢cbesde
Servico e estratégias competitivas para o mercado privado.

d) Monitorar o ciclo completo de vendas, incluindo prospecc¢ao, negociacao,faturamento
e entrega dos servicos.



e) Realizar visitas periodicas aos clientes do mercado privado, para
construirrelacionamentos de longo prazo, fortalecendo a imagem da empresa e
garantindo um atendimento de exceléncia.

f) Estudar o mercado e a concorréncia no setor privado, propondo acdes de vendas.

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

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

ITEM 8 — Departamento de Contratos

Sao atribuicdes basicas da DPCON:

a) Estruturar modelos de contratac&o juntos aos clientes, coordenando e fiscalizando
adistribuicdo dos contratos com a equipe subordinada;

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

c) Controlar o vencimento dos contratos com clientes e fornecedores, elaborando
cartade aditivos, suplementacéo e rescisao;

d) Atuar diariamente junto a area de Negocios, Comissao de licitagcao,
DepartamentoJuridico de Negdcios, Gestor/Fiscal de Contratos, area Financeira da
PRODAM, bem como com clientes e fornecedores;

e) Manter-se atualizada com a legislacao que impacta os servi¢os contratados

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

g) Elaborar relatérios e estudos analiticos de contratos, acompanhando os indicadores;

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

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

]) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

TITULO 9 — 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 negocio da Empresa,
bem como elaborar, controlar e acompanhar os contratos firmados.

SECAO 2 - Das atribui¢cdes basicas

ITEM 1 — Assessoria Juridica Séo

atribuicdes béasicas da ASJUR:

a) Assessorar a Presidéncia, a qualquer momento, e aos setores internos,
gquandodemandado.

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

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

d) Prestar orientac&o e assisténcia juridica em assuntos relativos a questdes
tributérias,fiscais, civeis, contratos, trabalhistas e outra, defendendo os interesses da
empresa em acoes judiciais, processos etc.;



e) Acompanhar o andamento dos processos, obtendo junto aos féruns informagdes
edetalhes sobre eles;

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

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

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

TITULO 10 - ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS - ASDPO

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

O Data Protection Officer ou DPO, 6rgdo subordinado diretamente a Presidéncia, tem
como finalidade a manutencéo da privacidade de dados, a criacdo de mecanismos para
atender as exigéncias legais, o controle das informagdes e atendimento das
reclamacdes e comunicac¢des de dados.

SECAO 2 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Encarregado de Protecéo de Dados

Sao atribuicbes basicas da ASDPO:

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

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

c) Propor as diretrizes para a protecdo de dados pessoais no ambito da Empresa,;

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

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

f) Orientar os colaboradores e os contratados da entidade sobre as praticas em
relagcdoa protecdo de dados pessoais;

g) Criar e manter atualizado um programa de capacitacao, treinamento
econscientizacao de privacidade de dados;

h) Criar e manter um plano de resposta as comunicacoes, solicitacdes e
reclamacdesdos titulares dos dados pessoais;

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

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

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

TITULO 11 — CHEFIA DE GABINETE - GABIN

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Chefia de Gabinete, 6rgao subordinado diretamente a Presidéncia, tem a finalidade
de organizar a rotina deste, principalmente, mas dando apoio aos demais diretores,
resolvendo problemas de relativa complexidade, além de coordenar as atividades da
equipe e manter a ordem.

SECAO 2 - Das atividades



As atividades da Chefia de Gabinete sdo agrupadas em trés areas funcionais: | —
Area Chefia de Gabinete — atua no apoio ao diretor e presidente, organizando
agenda, correspondéncia, comunicados e outros documentos, além de administrar
compromissos, horarios de reunifes e viagens.

Il - Area de Gabinete — executa as atividades demandadas pela chefia de gabinete,
como digitacdo e arquivamento de documentos, bem como efetuar e receber ligacdes
para agendamento de reunifes, providenciando café e outros itens necessarios. Il -
Area de Secretaria Geral — procede a recepcao, registro, distribuicdo e expedicéo de
documentos de acordo com os procedimentos especificos, controlando as
movimentacdes e mantendo os registros, além da publicacéo interna de documentos.

SECAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe sdo afetos, a Chefia de Gabinete contara
com os seguintes orgéo: | — Chefia de Gabinete

Il — Supervisdo de Gabinete:

[Il — Supervisdo de Secretaria Geral

SECAO 4 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Chefia de Gabinete Sao

atribuicdes basicas da GABIN:

a) Despachar com a Diretoria, reunindo e fornecendo informagdes importantes
paratomada de deciséo;

b) Coordenar compromissos e reunides, reservando locais e observando
adisponibilidade de horérios e datas;

¢) Redigir documentos e participar de reunides;

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

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

f) Informar ao setor competente a necessidade de passagem aérea e de reservas
dehotel, nos casos de viagem dos diretores e de seus acompanhantes; g) Fazer
contato com o publico interno e externo;

h)  Cuidar para que os trabalhos da diretoria sejam executados de forma correta

econforme as normas preestabelecidas para as respectivas ocasides;

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

j) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe

sejamincumbidas.

ITEM 2 — Superviséo de Gabinete

Sao atribuicdes basicas da SPGAB:

a) Atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e 0os assuntos
aserem tratados;

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

Gabinete;

c) Efetuar e receber ligagOes telefonicas internas e externas, identificando pessoas
efiltrando assuntos, transferindo a ligacdo ou anotando recado, quando necessario;
d) Digitar e encaminhar documentos;

e) Elaborar relatérios de atividades do setor;

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



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

ITEM 3 — Supervisao de Secretaria Geral

Séao atribuicbes basicas da SPSEC:

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

b) Enviar correspondéncia para o cliente;

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

d) Providenciar a divulgacéo de informativos, portarias, ordens de servi¢os e outros,
pormeios eletrdnicos existentes;

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

f) Providenciar as publicacdes na Imprensa Oficial;

g) Comprar passagens aéreas e fazer reservas de hotel.

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

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

TITULO 12 — DIRETORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA — DAF

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

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

SECAO 2 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe séo afetos, a Diretoria
AdministrativoFinanceira da PRODAM contard com os seguintes 6rgaos: | —
Diretoria

I — Comissao de Licitagao

[l — Geréncia de Apoio Operacional

IV — Geréncia Financeira

V — Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestao de Riscos
VI — Geréncia de Recursos Humanos

VII — Geréncia de Contabilidade

VIl — Geréncia de Comunicacao

SECAO 3 - Das atribui¢cdes basicas

ITEM 1 — Diretoria Administrativo-Financeira
As atribuicbes basicas da Diretoria Administrativo-Financeira - DAF estdo descritas no
Estatuto Social da PRODAM.

TITULO 13 — COMISSAO DE LICITACAO - COMLI

SECAO 1 - Da natureza e finalidade



A Comisséao de Licitagdo, orgao subordinado a Diretoria Administrativo-Financeira, tem
como objetivo atender as modalidades de licitacdo da empresa, conforme a Lei N°
13.303/2016, assim como suprir a DIRAF de informacdes para a tomada de decisdes.

SECAO 2 - Das atribui¢cdes basicas

ITEM 1- Comisséo de Licitagao

Sao atribuicbes basicas da COMLI:

a) Atender alei 13.303/2016 nas modalidades pertinentes, além da
legislacdopertinente ao pregao eletrénico e presencial e sistema de registro de preco;
b)  Enviar documentacéo e fornecer informacgéo a Presidéncia quando houver
recursosde interposto; e

c) Adjudicar o processo de licitacdo através do Presidente da Comissado, quando
houvera interpolagcdo de recursos por parte do interposto.

TITULO 14 — GERENCIA DE APOIO OPERACIONAL - GEAOP

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Apoio Operacional, 6rgao diretamente subordinado a Diretoria
Administrativo-Financeira da PRODAM, tem por finalidade oferecer suporte operacional
as demais areas da empresa, garantindo o bom funcionamento, eficiéncia e eficacia
das atividades da empresa.

SECAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Apoio Operacional sdo agrupadas em trés areas
funcionais basicas, além da Brigada de Incéndio.

Il — Area de Manutencéo - abrangendo as atividades de conservaco, limpeza e
manutencédo predial e de equipamentos.

Il —Area de Apoio — abrange atividades operacionais, como: a distribui¢éo de
documentos, apoio logistico, gestédo de frota e transporte, controle das atividades de
telefonia, limpeza e portaria.

Il —Areade Aquisicdes e Patrimdnio — abrange aquisi¢cdes de bens e servicos,
controle de fornecedores, guarda e controle dos bens patrimoniais, bem como entrada
e saida de bens do almoxarifado.

IV - Brigada de Incéndio e Emergéncia — grupo voluntario que atua na prevencao
a emergéncia, no abandono de area em caso de sinistro e no atendimento a vitima de
primeiros socorros.

SECAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe séo afetos, a Geréncia de Apoio
Operacional contara com os seguintes 6rgaos:

| — Supervisdo de Manutencéo

Il — Supervisédo de Apoio

lll — Supervisédo de Aquisi¢Oes, Almoxarifado e Patrimonio

IV - Brigada de Incéndio e Emergéncia

SECAO 4 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Apoio Operacional
Sao atribuicbes basicas da GEAOP:



a) Gerenciar as atividades de manutencéo da infraestrutura, manutencao do
grupogerador, transportes, servico de portaria, servicos de reprografia, servigos de
conservacgao/ limpeza e vigilancia patrimonial da Prodam.

b) Coordenar e controlar o processo de aquisicao de bens, armazenagem,
distribuicdode materiais

c) Gerenciar atividades logisticas e operacionais como estacionamento, transporte
eservicos de radio-taxi, incluindo a manutencao da frota de veiculos e seus
respectivos seguros contra sinistros;

d) Gerir e controlar os processos de expedicéo e recebimento de documentos,
Incluindoo arquivamento de documentos a serem preservados;

e) Coordenar a formacao da Brigada da Prodam e viabilizar sua atuacéo na empresa;

f) Prestar suporte operacional as demais areas da empresa, em assuntos e
atividadescorrelatas com suas atribuigcoes.

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

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

ITEM 2 — Supervisdo de Aquisicdes, Almoxarifado e Patrimonio
Séao atribuicbes basicas da SPAAP:

1) Receber e guardar os produtos de consumo e de informatica, conferindo pedido
enota fiscal no recebimento;

j) Realizar o planejamento de estoque minimo;

k) Controlar a homologacao de materiais;

l) Adentrar com dados em sistemas utilizados na execucgao de suas atividades;

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

n) Classificar, tombar e controlar os bens patrimoniais;

0) Receber pedido de compra de material e servi¢o, planejando as compras de
acordocom a Lei

p) Cotar preco de material e servigo solicitado, gerando mapas de planilhas
decompras;

g) Efetuar a aquisicdo de bens e servicos necessarios;

r) Manter o controle de saldo de ata de registro de precos, bem como de saldo
dasrubricas de compras diretas;

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

t) Emitir relatorios financeiros patrimoniais e relatérios de controle para a
GerénciaOperacional, e demais Geréncias, quando solicitado.

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

v) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, Ihe
sejamincumbidas.

ITEM 3 — Supervisdo de Manutencao

Séo atribuicbes basicas da SPMAN:

a) Coordenar, controlar e acompanhar a execucgéo das atividades de limpeza
emanutencao das instalacbes da PRODAM, de acordo com as normas e diretrizes
reguladoras concernentes;



b) Supervisionar, controlar e acompanhar as atividades relacionadas com
aconservacao do prédio e instalacdes, providenciando a realizacéo dos servi¢os
necessarios de hidraulica e elétrica (subestacao);

c¢) Providenciar o reparo de maquinas, instalacées, materiais e utensilios diversos;

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

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

f) Manter em condi¢ces de uso as maquinas copiadoras e a central telefénica
econdicionadores de ar;

g) Manter em condi¢des de uso a infraestrutura necessaria para o bom
funcionamentodos Datacenters da PRODAM, a saber: subestacao, no-breaks e
grupo geradores;

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

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

]) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 4 — Supervisdo de Apoio Operacional

Séo atribuicbes basicas da SPAOP:

a) Executar as atividades de manutencéo da infraestrutura, manutencao do
grupogerador, transportes, servigo de portaria, servigcos de reprografia, conservacao
e limpeza e vigilancia patrimonial da Prodam

b) Prestar apoio logistico e operacional as diversas areas da Empresa,;

c) Controlar e providenciar o levantamento dos custos das atividades de
telefonia,portaria e reprografia, garantindo o bom funcionamento dos servigos de
apoio operacional.

d) Informar o funcionamento e condi¢cdes de uso da central telefonica, bem
comoregistrar as ligacdes originadas pela Empresa;

e) Monitorar e controlar o fluxo de pessoas, emitindo relatorio de controle de visitante
ede ocorréncias;

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

g) Coordenar documentos expedidos para clientes e fornecedores e
correspondénciasda empresa,;

h) Transportar o colaborador em veiculos da empresa, controlando sua rota,
outerceirizados

i) Gerir a frota de veiculos da empresa, emitindo relatério de uso e custos envolvidos
Noprocesso.

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

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

l) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 4 — Brigada de Incéndio e Emergéncia
Séao atribuicbes basicas da Brigada:



a) Analisar os riscos da empresa,;
b) Notificar irregularidades de prevencéo e protecao contra incéndios;

c) Inspecionar sempre que possivel os equipamentos de incéndio, comoextintores,
mangueiras e macas de primeiros socorros;

d) Ter ciéncia do plano de atendimento de emergéncia;

e) Participar de simula¢cdes de atendimento a feridos;

f) Manter um olhar preventivo aos riscos da edificacéo;

g) Verificar a funcionalidade das rotas de fuga e de emergéncia;
h) Verificar a condic&o da sinalizacdo de emergéncia,

1) Sugerir melhorias nas condi¢cdes de seguranca da Prodam.
TITULO 15 - GERENCIA FINANCEIRA - GEFIN

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia Financeira, 6rgao diretamente subordinado a Diretoria
AdministrativoFinanceira da PRODAM, tem por finalidade exercer a coordenacéo,
supervisao e controle das atividades relacionadas aos sistemas de faturamento, contas
a pagar e contas a receber.

SECAO 2 - Das Atividades

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

I — Area de Faturamento — abrangendo as atividades relacionadas ao controle
das faturas emitidas.

Il — Area de Contas a Pagar — abrange contas a pagar e controle via sistema de
valores.

Il - Area de Contas a Receber — abrange as atividades relacionadas ao contato
com clientes inadimplentes.

SECAO 3 - Da Estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe séo afetos, a Geréncia Financeira conta
com a seguinte estrutura: | — Supervisdo de Faturamento

Il — Supervisdo de Contas a Pagar

[l — Supervisao de Recebimento e Orgamento

SECAO 4 - Das atribui¢cdes basicas

ITEM 1 — Geréncia Financeira

Séo atribuicbes basicas da GEFIN:

a) Gerenciar registros de consignacao de bancos, associacdes e seguradoras
daPRODAM; a emissao de notas fiscais e acompanhamento de documentos,
qguando solicitados; através de relatorios de faturas emitidas, a receber, liquidas e
em aberto e contas a pagar através de relatérios de contas a pagar, extratos
bancarios e tributos a recolher.



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

c) Planejar e coordenar a elaboracéo do orcamento da Prodam em conjunto com
osdemais setores, bem como acompanhar e controlar a sua execugéo, procedendo
revisdes periddicas, através do sistema disponibilizado pela empresa; d) Coordenar
a verificagao das Notas Fiscais com os contratos;

e) Analisar a situagéo financeira em recesso orgcamentario;

f) Promover o controle das garantias apresentadas pela Empresa contratada
eacompanhar a carteira de cobranca através do relatorio financeiro das faturas em
aberto;

g) Planejar visitas estratégicas aos clientes devedores para identificar os status
dosprocessos de pagamento das Notas Fiscais dos servicos da PRODAM. h)
Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam

incumbidas.

ITEM 2 — Supervisdo de Contas a Pagar

Séao atribuicbes basicas da SPPAG:

a) Efetuar pagamento de todas as despesas da PRODAM, bem como efetuar
pagamentos externos;

b) Efetuar lancamento em planilha Excel de todas as despesas;

c) Emitir guias de impostos a serem recolhidos;

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

e) Conferir os valores lancados na planilha Excel;

f) Emitir comprovantes de pagamentos;

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

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

1) Fiscalizar a regularidade fiscal de fornecedores e prestadores de servicos; e

j) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 3 — Supervisdo de Faturamento

Séo atribuicbes basicas da SPFAT:

a) Controlar as faturas emitidas pela PRODAM,;

b) Receber e conferir os lancamentos da Divisdo de Negdcios e da Supervisao de

Recepcao, Conferéncia e Expedicao;

c) Registrar o pagamento das faturas emitidas;

d) Emitir Notas Fiscais de Servigos Eletronicas;

e) Imprimir Certiddo negativa de débito, recibo, carta de
encaminhamento,requerimento, contrato de prestacao de servico;

f) Fazer o encerramento do més no site da Prefeitura para gerar a guia recolhimento
do

ISS prestador de servicos;

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

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

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

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



ITEM 4 — Supervisdo de Recebimento e Or¢gcamento
Séao atribuicbes basicas da SPROR:

a) Acompanhar e controlar a execug¢ao do Orcamento da Prodam, dando apoionas
revisdes periddicas;

b) Coordenar e fiscalizar os recebimentos mensais provenientes de
contratosativos de clientes;

c) Controlar o envio de oficios de cobranca aos clientes inadimplentes;

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

e) Encaminhar ao cartério, para protesto, faturas em aberto com data de acima
doestabelecido em contratos e/ou processo de sua area;

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

g) Elaborar minutas de Acordos de Reconhecimento de Divida para assinatura
daspartes (Clientes e ordenador de despesas da PRODAM);

h) Acompanhar mensalmente os recebimentos ordinarios e 0s provenientes de

Acordos de Reconhecimento de Divida;

I) Manter organizadas as pastas dos oficios encaminhados aos clientes e
dosAcordos de Reconhecimento de Divida, na forma de arquivo digital e
arquivo fisico, bem como zelar por toda a documenta¢do dos processos
inerentes a sua area de atuacao;

j) Acompanhar tramitacdo de faturas, desde a emissao pela PRODAM, até
oefetivo pagamento, tomando acdes para agilizar as tramitacbes em cada
cliente;

k) Gerar relatorios periodicamente para avaliacdo dos recebimentos e tomar
acOespreventivas buscando evitar a frustracdo dos recebimentos mensais;

l) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, Ihe
sejamincumbidas.

TITULO 16 — GERENCIA DE INTEGRIDADE, CONFORMIDADE E GESTAO DE
RISCOS - GEINC

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

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

SECAO 2 — Das Atividades

As atividades da Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestao de Riscos — GEINC
sdo agrupadas em trés areas funcionais basicas:

I — Area de Integridade — abrangendo as atividades e medidas relacionadas a
prevencéo, deteccéo, punicao e remediacao de fraudes e atos de corrupgéo, em
apoio a boa governanca.



Il — Area de Conformidade — abrangendo as atividades e medidas
relacionadas a conduta da empresa e sua adequacéo as normas dos orgaos de
regulamentacio. Ill — Area de Gest&o de Riscos — abrangendo o estabelecimento
de atividades e

medidas estratégias que tragam equilibrio entre as metas e objetivos a serem
alcancados e os riscos que 0s rodeiam.

SECAO 3 - Da Estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe séo afetos, a Geréncia de Integridade,
Conformidade e Gestao de Riscos conta com a seguinte estrutura: | — Supervisao
de Controle Interno

SECAO 4 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestédo de Riscos
As atribuicdes basicas da GEINC estdo descritas no Estatuto Social da PRODAM.

ITEM 2 — Supervisao de Controle Interno

Séo atribuicbes basicas da SPCIN:

a) Auxiliar a Geréncia de Integridade, Conformidade e Gestao de Riscos nas atividades

de proposicéo de politicas de integridade, politica de gestédo de riscos e conformidade;

b) Verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos, produtos e

servicos da Empresa as leis, normas, politicas e diretrizes internas e demais

regulamentos aplicaveis;

c) Apurar os fatos inquinados de ilegais ou irregulares;

d) Fiscalizar e analisar a legitimidade das despesas;

e) Verificar a regularidade dos procedimentos licitatorios;

f) Representar junto ao TCE — Tribunal de Contas do Estado as eventuais
ilegalidadesou irregularidades apuradas;

g) Zelar por toda a documentacé&o utilizada em apuragoes, auditorias internas
elevantamentos;

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

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

TITULO 17 — GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - GERHU

SECAO 1 - Da Natureza e Finalidade

A Geréncia de Recursos Humanos, 6rgao diretamente subordinado a Diretoria
Administrativo-Financeira da PRODAM, tem por finalidade exercer a coordenagao, o
controle e a execugédo das atividades relacionadas aos recursos humanos, tais como:
contratacdo, manutencao e atualizacao de dados cadastrais e documentacao de
funcionarios, encargos sociais e folha de pagamento, bem como concessao de
beneficios, treinamentos, avaliagcdo do desempenho, promocéo, e elaboracédo do plano
de cargos e salarios da PRODAM.

SECAO 2 - Das Atividades



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

| - Area de Folha de Pagamento — compreendendo a contratagéo de pessoal,
manutencao e atualizacéo de cadastro, elaboracéo de relatorios gerenciais de pessoal,
folha de pagamento e administracdo de beneficios concedidos aos empregados. Il —
Area de Desenvolvimento de Pessoas — abrangendo as atividades relacionadas a
capacitacao e aperfeicoamento dos recursos humanos, mediante Plano de Cargos,
Avaliacdo e Promocéo, além da participacéo de realizacdo de concurso publico e
atribuicées do Regimento Interno.

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

IV = CIPA — abrangendo as atividades de seguranca no ambiente de trabalho,
prevencéo de acidentes de trabalho e combate ao assédio na Empresa.

SECAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe séo afetos, a Geréncia de Recursos
Humanos contard com os seguintes 6rgaos:

| - Geréncia

Il — Supervisao de Folha de Pagamento

[ll— Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas

IV — Supervisédo de Servico Social

V — Comissao Interna de Prevencao de Acidentes e de Assédio

SECAO 4 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Recursos Humanos

Séao atribuicdes basicas da GERHU:

a) Gerenciar os processos da folha de pagamento, de desenvolvimento de pessoas
edo servico social;

b) Administrar a contratacéo de funcionarios, oriunda de selecéo publica,
obedecendoas disposi¢cdes legais e as normas internas;

c) Zelar pelos recolhimentos de encargos sociais e retencdes, obedecendo aos
prazosdefinidos;

d) Participar da elaboracéo do Acordo Coletivo de Trabalho — ACT, junto
aosrepresentantes dos empregados e da diretoria;

e) Executar o processo de eleicdo dos Representantes dos Empregados e da CIPA —

Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes;

f) Gerenciar o Plano de Treinamento dos empregados da PRODAM, visando o
melhordesempenho do empregado;

g) Administrar a integracdo de novos empregados, gestores, aprendizes, estagiarios
emembros dos conselhos de administracao e fiscal, bem como dos integrantes dos

Comités e Comissoes;

h) Manter-se atualizado sobre a legislagcéo e as boas praticas de mercado sobre
osrecursos humanos;

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

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



ITEM 2 — Supervisdo de Folha de Pagamento

Sao atribuicdes basicas da SPFOP:

a) Controlar e executar as atividades relacionadas a contratacéo de
pessoal,manutencéo e atualizacédo de cadastro, elaboracéo de relatérios gerenciais
de pessoal, pagamento de pessoal, recolhimento de encargos e retencgoes;

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

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

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

e) Atualizar as anotacdes em carteira de trabalho de empregados, assim como
emitircracha de identidade funcional,

e) Expedir atestados e declaracdes, prestando informagdes cadastrais, rendimentos
eoutros, de acordo com a orientacdo e normas emanadas do 6rgao competente;

f) Promover a inscricdo dos empregados no Programa de Formacéo do Patriménio do

Servidor Publico - PASEP e a atualizacdo dos dados cadastrais correspondentes a

Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS;

g) Efetuar os controles necessarios relativos aos encargos sociais e retencéo,
bemcomo zelar pela observancia da legislacdo e normas pertinentes a area de
atuacado; h) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, Ihe sejam

incumbidas.

ITEM 3 — Supervisédo de Desenvolvimento de Pessoas

Sao atribuices basicas da SPDES:

a) Elaborar, promover e executar o Plano de Cargos, Avaliacdo e Promocao;

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

c) Junto aos demais setores da empresa, elaborar e executar o processo
decontratacdo de pessoal, via sele¢ao publica, promovendo a integracdo dos novos
colaboradores;

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

e) Emitir e registrar os certificados de aprovacao e participacdo nos eventos, bem
comoaferir o desempenho dos instrutores;

f) ldentificar, analisar e divulgar informacdes sobre oportunidades de
treinamento,assim como promover e/ou acompanhar a participacao de pessoal em
cursos de curta duracdo, congressos, seminarios, encontros, reuniées técnicas e
atividades afins; g) Promover a integracao e treinamento dos aprendizes, diretores,
empregados, estagiarios, gestores, terceirizados etc., logo apos sua
admissao/designacao/retorno na empresa,;

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

i) Propor politicas de valorizacao do colaborador;

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

K) Exercer outras atribuicées que, no campo de sua especialidade, Ihe
sejamincumbidas.



ITEM 4 — Superviséo de Servigo Social

Sao atribuicdes basicas da SPSES:

a) Planejar, administrar, organizar, supervisionar e executar as atividades do
servigosocial;

b) Assistir aos empregados e familiares em aspectos de cunho social e
prestarassessoria as chefias na administracdo de pessoas;

c) Convocar, supervisionar e acompanhar o P.C.M.S.0 - Programa de Controle
Médicode Saude Ocupacional — NR-7 e NR-17, bem como o PPRA — Programa de
Riscos

Ambientais — NR9;

d) Orientar pericias técnicas, informacdes e pareceres sobre a matéria de Servico

Social,

e) Planejar, organizar e administrar beneficios e servi¢os sociais;

f) Levantar o perfil socioecondémico e de estrutura familiar dos empregados;

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

h) Contribuir para a Politica de Responsabilidade Social da Empresa,;

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

]) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 5 — COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES - CIPA

Séo atribuicbes basicas da CIPA:

a) Cumprir a norma NR — 5;

b)  Acompanhar o processo de identificacdo de perigos e avaliacéo de riscos bem
comoa adocéo de medidas de prevencao implementadas pela organizacao;

c)Receber e registrar as sugestdes e reclamacgdes sobre o ambiente de
trabalho,uniforme e uso de EPI’s quando necessario;

d)  Propor ao SESMT, quando houver, ou a Prodam, a analise das condi¢cdes
ousituacdes de trabalho nas quais considere haver risco grave e iminente a
seguranca e saude dos trabalhadores e, se for o caso, a interrupcéo das atividades
até a adocao das medidas corretivas e de controle;

e) Participar no desenvolvimento e implementacéo de programas relacionados
aseguranca e saude no trabalho; e

f) Planejar e executar a Semana Interna de Prevencéo de Acidentes e Assédio.

TITULO 18 — GERENCIA DE CONTABILIDADE - GCONT

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Contabilidade, 6érgéo subordinado diretamente a Diretoria
AdministrativoFinanceira, tem como finalidade controlar e acompanhar os balancetes,
demonstracdes contabeis e langamentos contabeis de acordo com a legislacdo vigente.

SECAO 2 — Da Estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe séo afetos, a Geréncia de Contabilidade
conta com a seguinte estrutura:

SECAO 3 - Das atribuicdes basicas



ITEM 1 — Geréncia de Contabilidade

Sao atribuicdes basicas da GCONT:

a) Providenciar a execucao das atividades de preparacéo e de registros
contabeisgerais, tributarias e fiscais, observando padrdes, legislacdo, normas e
procedimentos pertinentes;

b)  Proceder ao controle e a conciliacdo das contas bancarias e demais contas
dosativos circulante e nao circulante e passivos circulante e nao circulante, bem
como a preparacao da documentacéo contabil para analise do Conselho Fiscal;

c)Analisar os balancetes, elaborar o balanco e demonstracdes contabeis,
verificandosua correcédo técnica e a fidedignidade, bem como o atendimento as
exigéncias legais e fiscais;

d)  Providenciar a elaboracéo das declaraces e demais registros e obrigacdes
relativosa impostos a que a Empresa esta sujeita;

e) Contabilizar a incorporacéo ou a baixa dos bens patrimoniais e o estoque
doalmoxarifado;

f) Acompanhar e prestar informacdes pertinentes as auditorias independentes,
Comitéde Auditoria Estatutario e 6rgéaos fiscalizadores;

g) Emitir balanco patrimonial, declaragc&o de contribuicdo, demonstrativos
contabeis,convocagdes de conselho, Comité de Auditoria Estatutario e auditorias
independentes para analise e aprovacdo dos documentos contabeis;

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

i) Elaborar e enviar as obrigacdes acessorias as quais a empresa esta obrigada;

j) Exercer quaisquer outras atribuicbes que, na area de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

TITULO 19 — GERENCIA DE COMUNICACAO - GECOM

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Geréncia de Comunicacéao, 6rgao subordinado diretamente a Diretoria
AdministrativoFinanceira, tem a finalidade de desenvolver estratégias e instrumentos de
comunicacao para a efetiva promoc¢éo da PRODAM, em articulacdo com as demais
areas, fortalecendo sua identidade e integrando seus publicos de interesse.

SECAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Comunicacao sdo agrupadas em trés areas funcionais: |
— Area Assessoria de Imprensa - promover a divulgacéo sisteméatica da PRODAM,
estabelecendo o bom relacionamento com os veiculos de comunicacéo,
abastecendoos de informacgdes por meio de releases, press-kits, sugerindo pautas e
intermediando as relacdes entre a Empresa e imprensa.

Il — Area de Relagdes Publicas — executar planos, projetos e programas de
relacdes publicas para o alcance das estratégias de comunicacdo da PRODAM, bem
como desenvolver as atividades da assessoria de imprensa, qguando necessario,
coordenando, assessorando, promovendo, planejando a¢des diversas.

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



SECAO 3 - Da estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe sé&o afetos, a Geréncia de Comunicacao
contara com o seguinte 6rgao: Il — Supervisdo de Relacdes Publicas

SECAO 4 - Das atribui¢cdes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Comunicacéao

Séao atribuicdes basicas da GECOM:

a) Elaborar o Planejamento Estratégico de Comunicacdo Organizacional;

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

c) Elaborar pesquisas para avaliar a imagem da Prodam perante seus diversos
publicosem relagcao a eficacia das estratégias de comunicacéo da Geréncia de
Comunicacéo; d) Atuar na prevencao e no gerenciamento de crises, assessorando a
diretoria executiva da Prodam em situacdes que ameacem sua imagem;

e) Promover a imagem institucional da PRODAM em eventos de referéncia em areas

afins como tecnologia e inovacéo e outras de interesse da organizacao; f) Consolidar

relatorios de gestao organizacional;

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

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

ITEM 2 — Supervisao de Relagbes Publicas

Séo atribui¢cbes basicas da SPREP:

a) Dar suporte na elaboracéo do Planejamento Estratégico de Comunicacéo

Organizacional;

b) Conceber e executar planos, projetos e programas de comunicacao institucional
comvistas a promoc¢ao do Prodam junto aos seus steakholders; c) Planejar, executar
e avaliar eventos internos.

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

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

f) Planejar e coordenar a execugao de campanhas institucionais;

g) Elaborar relatorios de atividades do setor;

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

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

TITULO 20 — DIRETORIA TECNICA - DTE

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Diretoria Técnica, orgao subordinado diretamente a Presidéncia, tem como finalidade
planejar, organizar e coordenar a execucao das atividades técnicas da PRODAM,
relacionadas aos servicos de tecnologia de informacgéo e comunicacéo,
desenvolvimento e operacéo de sistemas informatizados, bem como pesquisa e
desenvolvimento tecnoldgico.

SECAO 2 - Da estrutura



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

| — Diretoria

Il — Comissédo de Recuperacdo de Negdcios

lll — Geréncia de Projetos e Inovacéao

IV — Geréncia de Telecomunicacdes

V — Geréncia de Seguranca da Informacéao e Qualidade

VI — Geréncia de Infraestrutura e Servigcos de Data Center VII — Geréncia de Sistemas

SECAO 3 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Diretoria Técnica Sao

atribuicdes béasicas da DTE:

As atribuicdes basicas da Diretoria Técnica - DTE estéo descritas no Estatuto Social da
PRODAM.

TITULO 21 — COMISSAO DE RECUPERACAO DE NEGOCIOS

SECAO 1 - Da natureza e finalidade

A Comissao de Recuperacao de Negocios, orgao subordinado a Diretoria Técnica, com
a finalidade de assessora-la quanto ao controle da seguranca da informacéo da
PRODAM.

SECAO 2 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Comissado de Recuperacdo de Negocios

Séao atribuicdes basicas da COREC:

a) Identificar e analisar os processos da organizagao e os efeitos que uma
interrupcaode negdcio pode ter sobre eles;

b)  Planejar, estrategicamente, a continuidade de negocios, com seguranca e
submetero planejamento a avaliacdo da Comisséao;

C) Elaborar propostas de revisdo da politica de seguranca da informacéo e
submeter oplanejamento a avaliacdo da Comisséo de Recuperacéao de Negdcios;

d)  Definir controles a fim de fazer cumprir a Politica de Seguranca da Informacéo,
bemcomo critérios e procedimentos para realizacéo da classificacdo das informacoes;
e) ldentificar os riscos inerentes e residuais de seguranca;

f) Desenvolver, implementar e manter planos de continuidade que visem garantir as
operacdes em casos de desastres e indisponibilidade dos sistemas de informacao;
g) Realizacéo de testes e manutencao dos planos de continuidades do negaocio,
avaliando os procedimentos, reportando seus resultados e discutindo com os
envolvidos as melhorias necessarias;

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

) Acompanhar a area de incidentes quando da ocorréncia de incidentes de
seguranca,ajudando a identificar o tipo de problema e eliminar a causa. Comunicar o
incidente envolvendo seguranca para Diretoria.

)] Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

TITULO 22 — GERENCIA DE PROJETOS E INOVACAO



SECAO 1 - Da natureza e finalidade

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

SECAO 2 - Das atribui¢cdes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Projetos e Inovacao

Séao atribuicbes basicas da GPROJ:

a) Definir, disseminar e acompanhar a adocao das boas praticas, métodos e

processosde gerenciamento de projetos, desenvolvendo e promovendo a melhoria

continua dos processos de gerenciamento do portfélio de projetos;

b) Prover servi¢cos de suporte aos responsaveis por projetos no uso de ferramentas

equanto aos padrdes, metodologias e processos;

C) Desenvolver critérios de criacéo e selecao de projetos, dando prioridande a

ordemde execucao;

d) Monitorar e controlar o desempenho dos projetos; as entregas e

resultadosesperados; cronogramas, custos, riscos, recursos, escopo e o compliance

dos projetos; e) Disponibilizar informagdes consolidadas sobre os projetos e fornecer

informacdes executivas para a direcao;

f) Elaborar relatérios periddicos de suas atividades, submetendo-os ao corpo diretivo
daempresa

g)  Conduzir projetos de inovacéo, instigando e apoiando o envolvimento das
demaisgeréncias, bem como possiveis envolvimentos com entes externos, tais como
startups, academia, hubs de inovacao, empresas de tecnologia e associacoes, entre
outros;

h)  Estimular a apoiar programas de intraempreendedorismo apoiando a jornada
decultura de inovacao na organizacgao;

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

]) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

TITULO 23 — GERENCIA DE TELECOMUNICACOES

SECAO 1 - Da natureza e da finalidade

A Geréncia de Telecomunicacdes, orgao diretamente subordinado a Diretoria Técnica,
tem por finalidade planejar, implantar e gerenciar Sistemas de Telecomunicac¢des de
uso da PRODAM (redes locais, redes metropolitanas e de longa distancia) e seus
clientes, visando manter a disponibilidade e ampliacéo de conectividade da empresa.

SECAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Telecomunicacfes sao agrupadas em duas areas
funcionais basicas:

I — Area de Projeto e Implantacdo de Telecomunicac¢des — abrangendo projeto
e implantacao de redes locais, redes metropolitanas e de longas distancias.



Il — Area de Operacéo e Manutencéo de Telecomunicac¢des — abrangendo
operacéao de redes locais, redes metropolitanas e de longa distancia, visando manter
sua disponibilidade.

SECAO 3 - Da estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que Ihe séo afetos, a Geréncia de
Telecomunicacfes contara com 0s seguintes 0rgaos:
| — Geréncia de Telecomunicacoes;
Il — Supervisao de Projeto e Implantacao de
Telecomunicac0es; elll — Supervisdo de Operacédo e Manutencao
de Telecomunicagoes.

SECAO 4 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Telecomunicacdes

Séo atribui¢cbes basicas da GTCOM:

a) Prospeccao de oportunidades e solucdes em Sistemas de Telecomunicagdes;

b) Pesquisar solucdes em redes de telecomunicagdes para atender as demandas da

Empresa e seus clientes;

c) Gerenciar contratos e convénios de fornecimento de bens e servigos para redes
detelecomunicacoes;

d) Prestar assessoria em Sistemas de Telecomunicacoes;

e) Definir e acompanhar a adocdo das boas praticas, métodos e processos
degerenciamento de projetos;

f) Monitorar a ado¢cdo dos métodos propostos para gerenciamento de projetos
eresultados esperados, como payback, TIR, ROI; g) Gerenciar os riscos do projeto;

h)  Planejar a capacidade, a disponibilidade e a continuidade de infraestrutura
dossistemas de telecomunicacoes;

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

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

ITEM 2 — Superviséo de Projeto e Implantacédo de Telecom

Séo atribuicbes basicas da SPTEL:

a) Planejar, projetar e implantar Sistemas de Telecomunicacdes (redes LAN, MAN e

WAN etc.);

b) Elaborar os Estudos Técnicos Preliminares, incluindo Termos de Referéncia
paracontratacdo de bens e servi¢os para Sistemas de Telecomunicacdes;

c) Documentar e padronizar os Sistemas de Telecomunicacdes (redes LAN, MAN
eWAN etc.);

d) Pesquisar e analisar solugdes técnicas para redes de telecomunicacoes;

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

f) Ministrar treinamento interno em operacéo e manutencéo de redes
detelecomunicacdes;

g) Homologar equipamentos de telecomunica¢des de sua competéncia;

h) Assinar as ARTSs junto aos 0rgaos de controle e fiscalizagéo;

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



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

ITEM 3 — Superviséo de Operacéo e Manutencéo de Telecom

Sao atribuicbes basicas da SPOMT:

a) Operar, manter e dar suporte técnico (nivel 3) em Sistemas de Telecomunicagfes

(redes LAN, MAN e WAN etc.);

b) Configurar e administrar equipamentos de comunicacdo de dados de
acoplamentocom o Backbone do Datacenter da PRODAM;

c) Monitorar e analisar o desempenho de redes e circuitos de comunicacdo de dados;

d) Fiscalizar contratos de fornecimento de bens e servigos para redes
detelecomunicacdes;

e) Manter atualizada a documentacéo dos Sistemas de Telecomunicacdes (redes LAN,

MAN e WAN etc.);

f) Acompanhar a ativacdo e desativacédo de canais de comunicacéo de dados,
técnicosterceirizados em servicos na infraestrutura, inspecao de obras e checklist de
infraestrutura;

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

h) Exercer outras atribuicbes que no campo de sua especialidade lhe sejamincumbidas.

TITULO 24 — GERENCIA DE SEGURANCA DA INFORMACAO E QUALIDADE

SECAO 1 - Da natureza e da finalidade

A Geréncia de Seguranga da Informacédo e Qualidade, orgao diretamente subordinado
a Diretoria Técnica, tem por finalidade acompanhar o atendimento aos requisitos do
Sistema de Gestao da Qualidade e propor, planejar, implantar e manter novos sistemas
de gestédo, como o da Seguranca da Informacao.

SECAO 2 - Das atividades

I — Area da Gest&o da Seguranca da Informagédo — executar o planejamento da
integracdo do sistema de gestédo da seguranca da Informacédo (SGSI) ao sistema de
gestdo da qualidade (SGQ), bem como buscar alinhamento dos controles e
documentos com os requisitos das leis do Direito Digital.

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

SECAO 3 - Da estrutura
Para dar cumprimento aos trabalhos que lhe séo afetos, a Geréncia de Estratégica e de
Sistemas de Gestdo contara com 0s seguintes 0rgaos:
| — Geréncia de Seguranca da Informacéo e Qualidade;
Il — Supervisao da Gestao da Seguranca da
Informacao; elll — Supervisdo da Qualidade.

SECAO 4 - Das atribui¢cdes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Seguranca da Informacéo e Qualidade
Sao atribuicdes basicas da GESIQ:



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

b) Orientar os gestores a buscar a conformidade dos processos, produtos e servigos
daempresa as normativas, politicas, diretrizes internas e demais regulamentos
aplicaveis aos sistemas de gestao da Qualidade e Sl, bem como contribuir na
orientac&o para o alinhamento dos documentos do SGQ e da Seguranca da
Informacéo (SI) as leis do

Direito Digital;

c) Planejar e orientar para o atendimento institucional aos requisitos do Sistema
deGestao da Qualidade como: alinhamento estratégico, lideranca, gestao de riscos
de processos, gestado do conhecimento, gestdo de fornecedores, dentre outros;

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

e) Propor a adocéo de metodologias e ferramentas para atendimento aos requisitos do

Sistema de Gestdo da Qualidade e do Sistema de Gestéo da Seguranca da

Informacé&o, submetendo a aprovacéao dos respectivos comités;

f) Apoiar as demais areas da empresa na gestéo dos riscos de processos e
deseguranca da informacao (programa anual da Sl e da Qualidade), verificando
continuamente a existéncia dos planos de acéo, sua execucao e eficacia da gestao
destes riscos;

g) Planejar treinamentos institucionais para disseminar a importancia da
conformidadecom o sistema de gestao da qualidade e seguranca da informacéao,
bem como a verificar a formalizacdo das responsabilidades de cada funcdo no que
diz respeito a qualidade e a seguranca da informacao;

h) Elaborar relatérios periédicos das atividades do funcionamento dos sistemas
degestéo institucionais, submetendo-os ao corpo diretivo da empresa; i) Gerenciar
0s contratos firmados e advindos da area; e

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

incumbidas.

ITEM 2 — Supervisdo da Gestao da Seguranca da Informacéao

Séo atribuicbes basicas da SPGSI:

a) Planejar, operacionalmente, a implantacédo da gestao da seguranca da
informacé&o(Sl) integrada ao Sistema de Gestdo da qualidade, utilizando a
ferramenta de gestdo de documentos e gestéo de riscos da seguranca da
informacéo, adotada pela PRODAM,;

b) Elaborar os procedimentos do SGSI obrigatorios da Norma de Gestao da
Segurancada Informacao;

c) Elaborar o plano anual dos eventos da Sl, integrado ao sistema de gestao
daqualidade, monitorando sua execucao pelas demais areas;

d) Elaborar relatérios da situacéo do projeto de integracdo do SGSI com o0 SGQ para
achefia imediata e Comissédo de Recuperacéo de Negocios (COREC);

e) Organizar pautas de reunides, elaborar as atas e monitorar a execuc¢ao dos planos

de acg0es relativos a Sl nas reunides de Analise Critica ou do Comisséo de

Recuperacao de Negocios;



f) Divulgar a politica da Sl, através da preparacao e distribuicdo de material sobre
oassunto. Elaborar propostas de revisédo da politica de seguranca da informacao,
conforme periodicidade estabelecida na politica da Seguranca da Informacéo, e a
serem submetidas a avaliacdo do Comissao de Recuperacédo de Negdcios;

g) Coordenar atividades de identificacéo dos riscos de Sl pelas areas e acompanhar
aavaliacao da eficacia da gestdo dos mesmos;

h) Realizar campanhas e treinamentos de seguranc¢a da informacgao, visando
aconscientizacao e envolvimento de todas as areas da PRODAM, conforme
planejamento anual;

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

]) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 3 — Supervisédo da Qualidade

Sao atribuicbes basicas da SPQUA:

a) Acompanhar e controlar a manutencao do Sistema de Gestdo da Qualidade
(SGQ)da PRODAM, utilizando a ferramenta, reunido de analise critica, gestao de
documentos, gestao de riscos de processos, SAC auditoria interna e tratativa de
naoconformidades, adotada pela PRODAM,;

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

c) Elaborar o plano anual de treinamento da qualidade e o calendario de eventos do

SGQ;

d) Orientar os colaboradores sobre as mudancas nos requisitos da NBR ISO
9001,sobre o uso de metodologias e ferramentas para solucdo de problemas das
Tratativas de Nao conformidades (TNCs), SAC auditoria interna, apoiando o emissor
na avaliacdo da eficacia das a¢des implementadas;

e) Organizar pautas de reunides de Andlise critica, elaborar as atas, formalizar asacoes
e acompanhar a execucao plano de ag0es provenientes destas reunides;

f) Divulgar a politica da qualidade, através da preparacéao e distribuicdo de
materialsobre o assunto. Reavaliar, periodicamente, a necessidade de revisao;

g) Monitorar o desenvolvimento dos planos de acao da estratégia por parte
dosgestores das areas e a evolucéo dos indicadores estratégicos da empresa;

h) Realizar campanhas e treinamentos da qualidade, visando a conscientizacao
eenvolvimento de todas as areas da PRODAM;

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

]) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

TITULO 25 — GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS DE DATA CENTER

SECAO 1 - Da natureza e da finalidade

A Geréncia de Infraestrutura e Servigos de Data Center, 6rgao 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 relacao a requisicao de servigos e incidentes, visando manter o Data Center da
empresa disponivel, de acordo com as melhores praticas do mercado, através da
administracéo efetiva de banco de dados, infraestrutura tecnologica de plataforma alta,
baixa, redes locais, Internet e da operacdo da seguranca da informacéao.



SECAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Infraestrutura e Servigos de Data Center sédo divididas em
dois grupos de operacoes: Infraestrutura e Servicos, resultando em oito departamentos
taticos operacionais e uma supervisao:

Operacdes de Infraestrutura:

| - Departamento de Infraestrutura de Datacenter — abrangendo projeto, operacao e
manutencéo da infraestrutura do Data Center (Servidores de processamento,
Hiperconvergéncia, Data Storages, Rede Core, Backbone de Internet), bem como
gestao de facilities, controle de acesso, projeto e implantacao de arquitetura de redes e
operacédo do core de rede do datacenter mais o atendimento de terceiro nivel. Il -
Departamento de Banco de Dados — abrangendo projeto, implantacéo, manutencéo,
operacédo de bancos de dados e atendimento de terceiro nivel; Ill - Departamento de
Servicos de Rede - abrangendo projeto, operacao e manutencao de servicos
desenvolvidos em mainframe ou plataforma baixa, provisionamento de servidores e
servicos para internet mais atendimento de terceiro nivel.

IV - Departamento de Seguranca e Operacdes - abrangendo a operacao,
manutencdo, monitoramento de ativos de seguranc¢a da informagao mais atendimento
de terceiro nivel.

Operacdes de Servigos:

V - Departamento de Gestao Integrada de Servi¢cos — abrangendo o
monitoramento de sistemas, servigcos prestados pelo datacenter e telecom, controle de
SLAs, acompanhamento do ciclo de vida dos sistemas e servi¢os, prepostos dos
servigcos prestados pela infraestrutura.

VI - Departamento de Suporte ao Usuario — abrangendo atendimento de primeiro
e segundo nivel, suporte as estacdes de trabalho e servi¢os de rede local, assisténcia
técnica, atendimento remoto, presencial ou residente em clientes.

VIl - Departamento de Producao — abrangendo operacéo, processamento,
execucao de todos os servicos dos o6rgados em producédo hospedadas no datacenter da
PRODAM. VIII - Supervisao de Recepcéao, Conferéncia e Expedicéo — recebimento,
conferéncia, expedicdo de documentos produzidos pelo parque de impressao da
PRODAM ou cliente; emisséao de relatorios de faturamento dos servigos prestados pela
infraestrutura de datacenter da PRODAM.

IX - Departamento de Tratamento de Incidentes — detectar, analisar, responder e
recuperar a infraestrutura e os sistemas de Tl de incidentes que podem prejudicar as
operacdes, a seguranca ou a performance dos servicos hospedados no datacenter da
PRODAM.

SECAO 3 - Da estrutura

| - Departamento de Infraestrutura de Datacenter

Il - Departamento de Banco de Dados

lll - Departamento de Servigos de Rede

IV - Departamento de Seguranca e Operacdes

V - Departamento de Gestéo Integrada de Servigos

VI - Departamento de Suporte ao Usuario

VII - Departamento de Producao

VIII - Supervisao de Recepcéo, Conferéncia e Expedicao



IX — Departamento de Tratamento de Incidentes
SECAO 4- Das atribui¢des basicas
ITEM 1 - Geréncia de Infraestrutura e Servigcos de Data Center

Sao atribuicdes basicas da GINFS:

a) Desenvolver e manter processos e procedimentos: criar, documentar e atualizar
osprocessos e procedimentos relacionados a gestao da infraestrutura de TI, servicos,
suporte técnico e seguranca da informacéo;

b)  Coordenar o trabalho das equipes de suporte de Nivel 1, 2 e 3: organizar
esupervisionar o trabalho das equipes de suporte técnico, definindo
responsabilidades, fluxos de trabalho e escalonamento de incidentes e requisicdes de
Servico;

C) Manter o Data Center da empresa disponivel: assegurar o funcionamento
continuo ea disponibilidade do Data Center, implementando medidas de seguranca
fisica e logica, monitorando o ambiente e 0s equipamentos, e realizando
manutencgdes preventivas e corretivas;

d)  Administracao efetiva de banco de dados: gerenciar os bancos de dados
daempresa, garantindo a seguranca, integridade e disponibilidade das informacoes.
Isso inclui atividades como backup e recuperacéo, otimizacédo de performance e
controle de acesso;

e) Administracao de infraestrutura tecnoldgica de plataforma alta e baixa: gerenciar
ainfraestrutura de TI, incluindo servidores, sistemas operacionais, softwares, redes,
dispositivos de armazenamento e outros componentes de hardware e software;

f) Administracéo de redes locais e internet: gerenciar as redes locais e a conexao com
ainternet, garantindo a conectividade, seguranca e performance das redes.

g)  Operacéo da seguranca da informacgao: implementar e gerenciar as politicas
emedidas de seguranca da informacao, protegendo os dados e sistemas da empresa
contra ameacas e vulnerabilidades;

h)  Seguir as melhores praticas do mercado: manter-se atualizado com as
melhorespraticas e tendéncias do mercado de TI, buscando a otimizacdo dos
processos, a adocao de novas tecnologias e a melhoria continua dos servicos.

i) Prover suporte com qualidade para atender aos objetivos do negdcio garantindo quea
equipe esteja bem treinada nos servicos que serdo fornecidos, e bem preparada para
entender o impacto dos servi¢cos sobre o negocio;

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

K) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 2 - Departamento de Infraestrutura de Datacenter

Sao atribuicbes basicas da DINFD

a) Conceder permissao de acesso fisico de pessoas ao Datacenter (cadastro
depessoas);

b) Planejar, implementar e manter a infraestrutura de Data Center (site principal e
sitebackup), acompanhando e liderando a fungcéo de engenharia elétrica em relacéo
aos nobreaks, grupo gerador e subestacéo para o datacenter ou qualquer facilities
necessarios ao seu bom funcionamento;



c) Planejar a capacidade, disponibilidade e continuidade de infraestrutura de
rede,discos (storage), switches core, roteadores e ambiente hiperconvergentes;

d) Desenvolver projetos de interconex&o de redes ou ativos de rede relacionados
aodatacenter, bem como a elaboracdo de Termos de Referéncia relacionados a
infraestrutura de tecnologia da informacao;

e) Monitorar e gerenciar canais de comunicac¢éo de dados do backbone,
disponibilidadee ocupacéo das areas em disco, ocupacao da area do datacenter,
analise de performance, diagndstico e testes preventivos, e analise de rede;

f) Acompanhar a ativacdo e desativacdao de componentes da rede,
técnicosterceirizados em servicos na infraestrutura de redes de datacenter,
consultoria em projetos de infraestrutura de redes e de teste e homologacdo em
projetos da area;

g) Documentar e padronizar a infraestrutura de tecnologia da informacéo em
diagramada rede do datacenter, diagrama da VLANS, diagrama de redes BGP,
diagrama de utilizac&o 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 servicos de manutencéo de equipamentos
de rede, relacionados ao Backbone do Datacenter;

h) Manter o servigco de comunicacao de Internet do datacenter e do servico de internet

do AS PRODAM;

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

]) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 3 - Departamento de Banco de Dados

Sao atribuicdes basicas da DPBAD:

a) Prover e administrar solugcbes de banco de dados para aplicacdes
desenvolvidaspara PRODAM e Clientes (Software e/ou Hardware);

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

c) Prestar suporte e consultoria para projetos de aplicagdes envolvendo banco
dedados;

d) Planejar e padronizar solucdes 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, homologacao
eproducao para mainframe;

h) Planejar, manter e controlar rotinas de backup de banco de dados;

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

j) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 4 - Departamento de Servigos de Rede

Sao atribuicbes basicas da DSRED:
a) Pesquisar, planejar e validar solucdes de software para sistemas operacionais
eaplicacoes de rede;



b)  Elaborar projetos, instalar, configurar, administrar, monitorar, acompanhar
ehomologar aplicacdes e servicos de redes de tecnologia da informacéo e
comunicacao; c) Planejar a capacidade, disponibilidade e continuidade das aplicacdes
e servicos de redes de tecnologia da informagao e comunicacao;

d)  Manter o plano de continuidade de negdcios, o inventario de servidores e
sistemasdo ambiente de producao da PRODAM,;

e) Interagir com as geréncias de desenvolvimento e de negdcios para hospedagem
deaplicagdes no ambiente de producéao;

f) Planejar e administrar atividades relacionadas ao mainframe com o proposito
demanter o ambiente operacional para uso em producéo, contemplando os aspectos
de integracao, seguranca e disponibilidade;

g) Analisar e implementar acfes para garantir a eficiéncia e economicidade no uso
derecursos do mainframe, contemplando a seguranca, disponibilidade e escala da
infraestrutura de mainframe;

h)  Prestar suporte a operacédo de desenvolvimento da tecnologia e infraestrutura
demainframe;

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

]) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 5 - Departamento de Seguranca e Operacgdes

Séao atribuicbes basicas da DPSEO:

a) Implementar as solu¢des de seguranca que atendam aos controles da Politica de

Seguranca da Informacéo, e submeter sugestdes para a avaliacdo desta geréncia;

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

c) Acompanhar a implementagcédo dos controles de seguranga com as
areasapropriadas;

d) Administrar as solucdes de Sl dos clientes que tém servigcos de Sl prestados pela

Prodam;

e) Gerenciar a seguranca dos servidores, estacoes de trabalho, dispositivos
moveis,acessos logicos oriundos das redes cabeada, wireless e VPN;

f) Elaborar relatérios periodicos sobre uso da Web e correio eletrénico, tentativas
deataques cibernéticos e vulnerabilidades dos ativos de S, propondo planos de
acao para a Comisséo de Recuperacao de Negdécios — COREC,;

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

h) Revisar os controles de seguranca, periodicamente;

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

j) Tratar incidentes l6gicos de Seguranca da Informacéao; e

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

incumbidas.

ITEM 6 — Departamento de Gestao Integrada de Servigos

Sao atribuicdes basicas da DGINS:
a) Gerenciar os contatos de fornecedores (prestadores de servicos) e clientes
externosda Prodam;



b) Acompanhar as atividades de manutencdo/mudanca tanto nos servicos como
nainfraestrutura de TIC;

c) Acompanhar o ciclo de vida dos produtos e servigos do datacenter;

d) Manter e e acompanhar os SLAs dos servigos prestados pela PRODAM
nodatacenter;

e) Fazer gestdo dos Incidentes e Problemas até sua resolucéo final;

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

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

h) Responder pelo papel de preposto dos servi¢cos de datacenter;

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

]) Exercer outras atribuicdes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 7 — Departamento de Suporte ao Usuério

Séao atribuicbes basicas da DSUSA

a) Diagnosticar e solucionar problemas relacionados a hardware
(computadores,impressoras, etc.) e software (sistemas operacionais, aplicativos) das
estacOes de trabalho, incluindo desde problemas simples, como uma impressora que
parou de funcionar, até questbes mais complexas, como a remoc¢ao de virus ou a
reinstalacdo de um sistema operacional;

b) Realizar manutengdes preventivas nas estactes de trabalho, como
limpeza,atualizacao de softwares e verificagcao de hardware, para garantir o bom
funcionamento e evitar problemas futuros;

c) Instalar e configurar novas estacdes de trabalho, softwares e periféricos,
garantindoque estejam prontos para uso pelos usuarios;

d) Manter um inventério atualizado das estacdes de trabalho e seus
componentes,incluindo informacdes sobre hardware, software e licengas;

e) Diagnosticar e solucionar problemas de conectividade de rede, como falhas
naconexao com a internet, problemas de acesso a recursos compartilhados na rede
e lentidao na rede;

f) Fornecer suporte técnico e orientacdo aos usuarios sobre o uso de
softwares,hardwares e recursos de TI, incluindo responder perguntas simples e
fornecer treinamento sobre o uso de novas ferramentas;

g) Elaborar e manter documentacao técnica, como manuais de usuario, guias
desolucédo de problemas e FAQs, para auxiliar os usuarios na utilizacédo dos recursos
de

TI;

h) Oferecer diferentes modalidades de atendimento, de acordo com a necessidade
dousuario e a complexidade do problema. O atendimento remoto pode ser feito por
telefone, e-mail ou ferramentas de acesso remoto, enquanto o atendimento
presencial pode ser realizado no local de trabalho do usuéario ou em um local
dedicado de suporte. O atendimento residente se aplica a casos em que um técnico
fica alocado por um periodo de tempo nas instalacdes do cliente;

I) Realizar diagnosticos/Auditéria de Equipamentos ou Softwares (Computacao

Forense), quando solicito pelo cliente;

j) Emitir Certificac&o Digitais, em consonancia com a legislacéo
pertinentes,acompanhando, monitorando e elaborando relatérios;



k) Acompanhar e fiscalizar os contratos firmados e advindos da area; e
l) Executar outras atividades técnicas ou administrativas que lhe forem

delegadasdentro de seu escopo de atividades ITEM 8 - Departamento de Producéao

Séao atribuicbes basicas da DEPRO:

a) Administrar a implantacao, aprovar a documentacéo de sistemas aplicativos
naproducéo, a carga e o nivel dos servigos da produgéo, bem como controlar a
distribuicdo e o suprimento dos recursos necessarios a execucao dos servicos;

b) Elaborar mapas mensais com indicadores de consumo e de produtividade para
osprincipais recursos usados na producao;

c) Supervisionar o recebimento e a expedi¢ao de todos o0s servi¢os dos clientes;

d) Planejar e acompanhar a carga e o nivel dos servi¢os da producéo, bem
comocontrolar a distribuicdo e o suprimento dos recursos necessarios a execucao
dos servigos;

f) Fazer o acompanhamento dos cronogramas dos sistemas em produc¢ao, bem como
arotina de Fitoteca de Seguranca e do servico de impressao do parque gréfico;

g) Coordenar e planejar as atividades da Supervisdo de Recepcéo, Conferéncia e

Expedicao;

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

I) Executar outras atividades técnicas ou administrativas que Ihe forem
delegadasdentro de seu escopo de atividades.

ITEM 9 — Supervisdo de Recepcéo, Conferéncia e Expedicao

Séo atribuicbes basicas da SPRCE:

a) Supervisionar o recebimento e a expedi¢cdo dos servicos executados sob
suaresponsabilidade, obedecendo aos prazos preestabelecidos, bem como
estabelecendo padrdes de controle de qualidade;

b) Promover o preenchimento e a tramitagcdo dos servi¢cos a serem processados;

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

d) Providenciar o encaminhamento de servi¢os a area de operacao;

e) Controlar a qualidade dos produtos de entrada e saida, conforme
instrucbesespecificas de cada servico;

f) Supervisionar o acompanhamento do servi¢co de envelopamento;

g) Alimentar o sistema de faturamento;

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

1) Exercer outras atividades que, no campo de sua especialidade, |he
sejamincumbidas.

ITEM 10 — Departamento de Tratamento de Incidentes

Séo atribuicdes basicas da DTINC:

a)  Utilizar ferramentas e sistemas de monitoramento para identificar qualquer
atividade suspeita, anomalia ou evento que possa indicar um incidente de seguranca
ou falha nos sistemas. Isso inclui monitorar logs de eventos, trafego de rede,
desempenho de servidores e aplicacdes, entre outros;



b)  Configurar sistemas de alertas para notificar a equipe sobre eventos criticos que
requerem atencao imediata, como falhas em servidores, ataques de malware, intrusdes
ou quedas de energia;

c) Analisar evidéncias disponiveis, ap6s detectado o incidente, para determinar a

causa raiz do problema, envolvendo a analise de logs, o exame de sistemas afetados,

a realizacdo de entrevistas com usuarios e a consulta a especialistas.

d) Avaliar o impacto do incidente nas operag¢des, na seguranca e no desempenho

dos servicos. Identificar os sistemas e usuarios afetados, e estimar o tempo de

inatividade e as perdas potenciais.

e) Classificar o incidente de acordo com sua gravidade e prioridade, utilizando

critérios predefinidos;

f) Responder incidentes e implementar medidas para conté-los, além de evitar que

se espalhe ou cause mais danos, incluindo isolar sistemas afetados, bloquear trafego

malicioso, desativar contas de usuario comprometidas e aplicar patches de seguranca.

g) Erradicar causas, contendo os incidentes de forma a eliminar a causa raiz do

problema, envolvendo a remocao de malware, a correcéo de vulnerabilidades, a

restauracao de backups, a atualizacdo de softwares e a reconfiguracéo de sistemas.

h)  Recuperar e restaurar os sistemas e servicos afetados para seu estado
operacional normal o mais rapido possivel, envolvendo a recuperacao de dados de
backups, a reinstalacéo de softwares, a configuracdo de hardware e a realizacéao de
testes para garantir que tudo esteja funcionando corretamente.

I) Registrar todas as etapas do processo de tratamento do incidente, desde a deteccao
até a recuperacao, incluindo informacdes sobre a causa, o impacto, as acoes
tomadas e as licdes aprendidas. Essa documentacao € essencial para analise
posterior, melhoria continua e auditoria.

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

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

TITULO 26 — GERENCIA DE SISTEMAS

SECAO 1 - Da natureza e da finalidade

A Geréncia 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 reutilizacéo de
cbdigo, provendo assim um menor custo e eliminacdo de retrabalho.

SECAO 2 - Das atividades

As atividades da Geréncia de Sistemas sdo agrupadas em trés areas basicas: | —
Area de qualidade e de desenvolvimento de sistemas — abrangendo as atividades
de definir processos, padrdes e métodos de desenvolvimento e padrdes de qualidade
dos sistemas.

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

Il —Area de manutencio de sistemas — abrangendo de manutencéo corretiva e
atualizacao tecnoldgica de sistemas informatizados, bem como a gestéao do
conhecimento associado a estes sistemas.



SECAO 3 - Da estrutura

Para dar cumprimento aos trabalhos que |lhe sao relacionados, a Geréncia de Sistemas
contard com os seguintes departamentos:

| - Geréncia de Sistemas

Il - Departamento de Sistemas de Folha e Previdéncia

lll - Departamento de Sistemas de Educacao

IV - Departamento de Web Design

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

VIl - Departamento de Sistemas Corporativos

VIII - Departamento de Sistemas de Transito

IX - Departamento de Ciéncia de Dados

SECAO 4 - Das atribuicdes basicas

ITEM 1 — Geréncia de Sistemas

Séo atribui¢cbes basicas da GSIST:

a) Executar as atividades relacionadas ao desenvolvimento de sistemas,
atuarestrategicamente no planejamento, organizacao, coordenacao, gestdo da
capacidade e controle das evolucdes dos produtos e projetos nos quais a Geréncia
de Sistemas esteja envolvida;

b) Coordenar as atividades de organizacdo e métodos no que se refere
aodesenvolvimento e implantacdo de sistemas de informacéo, visando a garantia da
gualidade, através da elaboracédo e acompanhamento de instrumentos executivos
normativos (processos de desenvolvimento, manuais, normas, instrugoes, rotinas,
regulamentos, regimentos) e complementares (organogramas, formularios,
fluxogramas e outros), bem como treinamentos de usuarios sobre a operacéo
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 evolucao;

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

e) Exercer outras atribuicées que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 2 — Departamento de Sistemas de Folha e Previdéncia

Sao atribuicdes basicas da DFOLP:

a) Planejar, definir e coordenar a equipe para iniciar a execu¢ao de novos requisitos
emsistemas relacionados a folha e previdéncia;

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

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

d) Acompanhar a evolucao tecnologica e propor solucéo para as equipes do produto;

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



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

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

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

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 3 — Departamento de Sistemas de Educacao

Séao atribuicbes basicas da DPEDU:

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

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

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

d) Acompanhar a evolucao tecnologica e propor solucao para as equipes do produto;

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

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

g) Promover o aprendizado das licdes aprendidas nos sistemas de educacgao;

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

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas

ITEM 4 — Departamento de Web Design

Séo atribui¢cdes basicas da DPWEB:

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

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

c) Desenvolver, implantar e manter produtos de software web;

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

e) ldentificar as caracteristicas dos recursos e manter catalogo de informacgdes
gueauxiliem na distribuicdo de recursos no projeto;

f) Acompanhar a evolucao tecnoldgica e propor solucéo para as equipes de projeto;

g) Planejar, executar e manter as atividades referentes as evolugdes e correcdes
emprodutos de web sites;

h) Fornecer para as equipes de produtos, propostas de layout de telas, componentesde
tela e solucbes de padronizacao de identidade visual,

1) Promover o aprendizado das licdes aprendidas nos produtos;

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

K) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, Ihe
sejamincumbidas.



ITEM 5 — Departamento de Arquitetura e Qualidade de Sistemas

Sao atribuicdes basicas da DARQQ:

a) Definir, manter e evoluir as metodologias, padrbes, processos e ferramentas a serem

aplicadas no desenvolvimento e manutencéo de sistemas; b) Propor e realizar o

controle de versao dos sistemas;

c) Propor e realizar a execucao de testes de seguranca e performance nos sistemas;

d) Gerir o processo de publicagao de artefatos de software;

e) Realizar gestdo do conhecimento do departamento;

f) Realizar gestao dos recursos;

g) Gerir os recursos disponiveis na divisdo a fim de manter o equilibrio da demanda
nasequipes; e

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

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 6 — Departamento de Sistemas de RH

Séao atribuicbes basicas da DPSRH:

a) Planejar, definir e coordenar a equipe para iniciar a execu¢ao de novos requisitos
emsistemas relacionados ao recursos humanos;

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

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

d) Acompanhar a evolucao tecnoldgica e propor solucdo para as equipes do produto;

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

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

g) Promover o aprendizado das lices aprendidas nos sistemas de recursos humanos;

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

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 7 — Departamento de Sistemas Corporativos

Sao atribuicdes basicas da DCORP:

a) Planejar, definir e coordenar equipe para iniciar a execucao de novos requisitos
parasistemas corporativos;

b) Planejar e acompanhar as atividades para promover ajustes de ocupacao;

c) Desenvolver, implantar e manter requisitos relacionados a produtos de
sistemascorporativos;

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

e) Identificar as caracteristicas dos recursos e manter catalogo de informacgdes
gueauxiliem na distribuicdo de recursos no projeto;

f) Acompanhar a evolucéo tecnoldgica e propor solugéo pra as equipes de projeto;



g) Fornecer os dados necessarios para elaboracao de propostas, contratos e faturas
decobranca para as areas competentes da empresa;

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

1) Promover o aprendizado das licdes aprendidas nos produtos;

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

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

ITEM 8 — Departamento de Sistemas de Transito

Séao atribuicbes basicas da DPSTR:

a) Planejar, definir e coordenar equipe para iniciar a execugao de novos requisitos
emsistemas relacionados ao transito;

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

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

d) Acompanhar a evolucao tecnoldgica e propor solucéo para as equipes do produto;

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

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

g) Promover o aprendizado das licbes aprendidas nos produtos de Transito;

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

1) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, lhe
sejamincumbidas.

ITEM 9 — Departamento de Ciéncia de Dados

Séo atribuicbes basicas DPCID:

a) Planejar, definir e coordenar equipe para iniciar a execucao de novos requisitos
emsolucdes relacionados a ciéncia de dados;

b) Planejar e executar as atividades referentes a manutencdes e projetos de business

Intelligence, data lake, data science ou areas afins;

c) Promover estudos analiticos nas bases de dados visando facilitar a tomada
dedeciséo;

d) Planejamento e execucao de processos de Extracao, Transformacéao e

Carregamento (ETL) de dados;

e) Apoiar a elaboracao de relatérios e dashboards gerencias de produtos;

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

g) Acompanhar a evolucao tecnoldgica e propor solucéo para as equipes do produto;

h) Identificar as caracteristicas dos recursos e manter catalogo de informacdes
gueauxiliem na distribuicdo de recursos no projeto;

1) Promover o aprendizado das licbes aprendidas nos projetos;

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



K) Exercer outras atribuicbes que, no campo de sua especialidade, Ihe
sejamincumbidas.

TITULO 27 —= COMPROMISSO COM O ESTATUTO SOCIAL DA PRODAM
Foi aprovada na 942 Assembleia Geral Extraordinaria (AGE) a subordinacéo da area
comercial da Empresa a Presidéncia.
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