- Aplicar e controlar os recursos disponiveis da empresa, mantendo a posicdo diaria das aplicactes e
rendimentos

- Analisar e controlar a reposicao dos fundos fixos

- Calcular, controlar e executar recolhimento de descontos legais e impostos de compromissos pagos a
empreiteiras, prestadoras de servigos e fornecedores

- Receber, controlar, acompanhar a devolugdo de garantia de contratos/licitaces

- Controlar os vencimentos das obrigagdes financeiras da empresa

- Acompanhar e controlar procedimentos financeiros das operagoes urbanas

- Controlar saldos, prazos e clausulas contratuais (contratos de despesas)

- Contatos e orientagdes a outras geréncias, bem como a fornecedores

- Demonstrar e conciliar contas correntes vinculadas

- Controlar procedimentos de pagamentos

- Analise de contratos

- Controlar procedimentos de garantia

- Efetuar operagdes bancarias

- Elaborar Fluxos de Caixa: semanal e mensal para a Administracdo; mensal para o Portal da Transparéncia
de Olho nas Contas — PMSP; e mensal e projetado anual para SF/SEMPLA.

- Elaborar e atualizar relatorios didrios e mensais de acompanhamento financeiro e contratual dos projetos
gerenciados pela empresa

-Efetuar analise econoémico- financeira dos projetos em execucdo efetuando calculos, consolidando
informacdes, observando verbas e recursos disponiveis

-Participar na elaboragéo do Orgamento Empresarial Anual para a PMSP em conformidade com as normas
editadas pela SF/SEMPLA, inclusive na analise comparativa entre orgado e consolidado pela SEMPLA e
aprovado pela Camara Municipal

-Atualizar e conferir agoes judiciais

-Montar e acompanhar processo de cobranga de recursos junto as Secretarias, referentes aos contratos da
SP-Urbanismo de receitas e de despesas com terceiros, e acompanhar o respectivo repasse de recursos
atraves do sistema SOF (Sistema de Orgamento e Finangas) da PMSP até o recebimento efetivo
-Confeccionar e distribuir tabela mensal de indicadores econdmicos

-Acompanhar a evolugao dos indices econémicos e financeiros para fins de corregao de contratos e acdes
judiciais.

-Analisar e liberar documentagdo econdmico-financeira, para programacgdo de pagamento dos projetos
gerenciados pela empresa, mantendo atualizadas as informacdes referentes a esses contratos

-Codificar projetos a serem contratados para identificagdo de fonte de recursos de pagamento

Atribui¢oes Gerais do cargo

-Elaborar relatérios técnicos e gerenciais, estudos estatisticos, previsao e realizagao econémico-financeira e
outros necessarios ao desenvolvimento das atividades de sua area de atuagdo, emitindo, registrando,
controlando e mantendo a documentagao envolvida

-Manter-se atualizado quanto 3 legislacéo, técnicas e procedimentos de sua area de atuacao

-Preparar e ministrar cursos e palestras referentes aos assuntos de sua area de atuagao

-Administrar contratos de prestadores de servigo e fornecedores relacionados as suas atividades

-Participar pela empresa em congressos, encontros, seminarios e outros eventos

- Organizar e controlar arquivos de documentos relacionados a suas atividades

-Prestar atendimento aos empregados e terceiros

-Elaborar o planejamento de suas atividades

-Executar tarefas correlatas as descritas em sua atividade, a critério do superior imediato

Nivel de Complexidade
- Atividades basicas na area de atuagdo, sob superviséo
- Atividades de auxilio a equipes de trabalho e outros profissionais em atividades de maior complexidade

- cargo: 009 - Analista Administrativo - Tecnologia da Informagao — Desenvolvimento

Atribuigdes Especificas do cargo

-Desenvolver e administrar projetos de sistemas de informacao

-Conhecer e desenvolver linguagens de programacdo comerciais e cientificas
- Pesquisar a otimizagéo e aplicagdo de sistemas
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-Atuar na implantagdo e administracdo de dados, compreendendo SQL Server 2000; administragdo do
database diagrama; replicagao de banco de dados; merge; DTS; backup e restore; administragdo de
usuarios, papéis e logins; implementacao rotinas de tuning; implantagao de rotinas data warehouse
-Elaborar propostas de solugdes para o desenvolvimento de sistemas, elaborando macro-fluxos, definindo
necessidades de dados, exigéncias logicas e layout de telas

-Desenvolver e administrar projetos de sistemas de informagéo

-Analisar custos, viabilidade técnica, econémica e financeira para a implantagédo de processos de
informatizacao

-Descrever projeto légico de sistema contendo diagrama de contexto e de macro-fungoes, projeto de banco
de dados, modelo hierarquico de sistema, protctipo de sistema

-Descrever projeto fisico de sistema contendo descricdo de programas e documentagao operacional
-Administrar homologagao de sistemas

Atribuigoes Gerais do cargo
-Elaborar relatérios técnicos e gerenciais, estudos estatisticos, previsao e realizagao econdmico-financeira e

outros necessarios ao desenvolvimento das atividades de sua area de atuaga@o, emitindo, registrando,
controlando e mantendo a documentacao envolvida

- Manter-se atualizado quanto a legislacao, técnicas e procedimentos de sua area de atuacao

-Preparar e ministrar cursos e palestras referentes aos assuntos de sua area de atuagao

-Participar pela empresa em congressos, encontros, seminarios e outros eventos

-Organizar e controlar arquivos de documentos relacionados a suas atividades

-Prestar atendimento aos empregados e terceiros

-Elaborar o planejamento de suas atividades
-Executar tarefas correlatas as descritas em sua atividade, a critério do superior imediata

Nivel de Complexidade
- Atividades basicas na area de atuagao, sob supervisao
- Atividades de auxilio a equipes de trabalho e outros profissionais em atividades de maior complexidade

- cargo: 010 - Analista de Desenvolvimento — Planejamento, Projetos Urbanos, Paisagem e Meio

Ambiente

Atribuigbes Especificas do cargo

- Elaborar relatérios técnicos na area do meio fisico

- Atuar em meio fisico: geomorfologia, relevo, drenagem e bacias hidrograficas, nos projetos e programas
do Plano Diretor de Drenagem

- Elaborar métodos de pesquisa, coleta e organizacdo de dados relativos aos aspectos arquitetonicos e
urbanisticos, da geografia fisica e humana, da dindmica econdémica urbana e dos sistemas de circulagéo,

mobilidade e acessibilidade, sob supervisao

Atribuicdes Gerais do cargo
-Elaborar relatérios técnicos e gerenciais, estudos estatisticos, previsdo e realizagao econémico-financeira e

outros necessarios ao desenvolvimento das atividades de sua area de atuacdo, emitindo, registrando,
controlando e mantendo a documentagéo envolvida

-Analisar e interpretar dados e informagoes de documentos em geral

-Manter-se atualizado quanto & legislagdo, técnicas e procedimentos de sua area de atuagao

-Preparar e ministrar apresentagdes, cursos e palestras referentes aos assunios de sua area de atuagao
-Contatar 6rgdos e entidades externas visando o desenvolvimento das atividades de sua area de atuagéo
ou subsidiar tomadas de decistes

-Participar pela empresa em congressos, encontros, seminarios e outros eventos

-Organizar € controlar arquivos de documentos relacionados a suas atividades

-Prestar atendimento aos empregados e terceiros

-Elaborar o planejamento de suas atividades

-Executar tarefas correlatas as descritas em sua atividade, a critério do superior imediato

Nivel de Complexidade
- Atividades basicas na area de atuagdo, sob supervisao
- Atividades de auxilio a equipes de trabalho e outros profissionais em atividades de maior com plexidade
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- cargo: 011 - Analista de Desenvolvimento - Planejamento, Projetos Urbanos, Paisagem e Meio
Ambiente

Atribuigoes Especificas do cargo

- Atuar no levantamento, anélise, tabulagdo e formatagao de dados para subsidiar a elaboragdo de
propostas, planos e projetos

- Atuar no desenvolvimento e espacializagdo de diretrizes urbanisticas para projetos urbanos de média e
grande escala

- Atuar na elaboragao e desenvolvimento de propostas de desenho urbano na pequena escala (escala da
ruafvizinhanca) e desenho de mobiliario e equipamentos urbanos

- Atuar no desenvolvimento de diretrizes de implementagdo de operagdes urbanas; analise de propostas de
participacdo em operacdes urbanas; controle de estoques de area adicional de construcio; monitoramento
de desempenho de operagdes urbanas com respeito aos objetivos e diretrizes urbanisticas e ambientais

- Atuar no acompanhamento e avaliacdo de atividades do mercado imobiliario; composicdes de custos de
empreendimentos imobiliarios; acompanhamento e avaliagdo de dinamicas das atividades econémicas e
suas relagdes com o uso e ocupagao do solo e atividades imobiliarias

- Realizar estudo e levantamento de caracteristicas do local do projeto, através de vistorias no local, exame
da legislagdo, dados socioecondmicos, histéricos e fisicos da area

- Levantar cadastro das redes ou sistemas de infraestrutura e verificar junto as concessionarias as
capacidades de infraestrutura e compatibilizagdo com planos de expansdo para as intervengoes
necessarias

- Atuar no desenvolvimento de propostas de intervengdes urbanas, operagbes urbanas e projetos
estratégicos de interesse urbanistico, nos seus aspectos legais, ambientais e estratégicos;

- Atuar na analise de projetos contratados junto a terceiros.

- Atuar na elaboragdo de estudos para licenciamento ambiental de obras e projetos desenvolvidos pela
Empresa

- Acompanhar processos de licenciamento ambiental de intervengdes conduzidas pela Empresa.

- Atuar na elaboragdo de Termos de Referéncia para contratacdo de servicos subsidiarios a implementacdo
de planos e projetos urbanos.

- Atuar no desenvolvimento de estudos preliminares, anteprojetos e projetos basicos de intervencgdes,
planos e projetos urbanisticos, arquitetbnicos e paisagisticos, abrangendo representacdo grafica, pré-
dimensionamento, quantificacées e pré-orgamentos;

- Atuar na analise e avaliaggo de politicas publicas de transporte e de propostas e projetos de transportes
publicos relacionados as intervencgdes e projetos urbanos.

- Atuar na anélise de laudos de avaliag3o de iméveis;

Atribuigdes Gerais do cargo

-Elaborar relatérios técnicos e gerenciais, estudos estatisticos, previso e realizagio econémico-financeira e
outros necessarios ao desenvolvimento das atividades de sua area de atuac&o, emitindo, registrando,
controlando e mantendo a documentagdo envolvida

- Analisar e interpretar dados e informagdes de documentos em geral

-Manter-se atualizado quanto a legislagdo, técnicas e procedimentos de sua area de atuacdo

- Preparar e ministrar apresentagées, cursos e palestras referentes aos assuntos de sua area de atuagao

- Contatar 6rgaos e entidades externas visando o desenvolvimento das atividades de sua area de atuagao
e/ou subsidiar tomadas de decisoes

-Participar pela empresa em congressos, encontros, seminarios e outros eventos

- Organizar e controlar arquivos de documentos relacionados a suas atividades

- Prestar atendimento aos empregados e terceiros

-Elaborar o planejamento de suas atividades

- Executar tarefas correlatas as descritas em sua atividade, a critério do superior imediato

Nivel de Complexidade
- Atividades basicas na area de atuagéo, sob supervisdo
- Atividades de auxilio a equipes de trabalho e outros profissionais em atividades de maior complexidade.

- cargo: 012 - Analista de Desenvolvimento - Planejamento, Projetos Urbanos, Paisagem e Meio
Ambiente
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Atribuicoes Especificas do cargo

-Atuar no desenvolvimento e espacializagdo de diretrizes urbanisticas para projetos urbanos de média e
grande escala; estudos preliminares e anteprojetos de intervengbes urbanas: representacao grafica, pré-
dimensionamento, quantificagdes e pré-orgamentos

-Analise e avaliagdo de politicas publicas de drenagem

- Atuar em projetos e programas de drenagem, modelagem matemética (modelos hidraulicos e hidrolégicos)
de intervengBes estruturais e nao estruturais

-Atuar no levantamento, tabulagao e formatacao de dados para a preparagao de projetos.

-Realizar estudo e levantamento de caracteristicas do local do projeto, através de vistorias no local, exame
da legislagdo, dados socioecondmicos, histdricos e fisicos da area

-Levantar cadastro das redes ou sistemas de infraestrutura e verificar junto as concessionarias as
capacidades de infraestrutura e compatibilizacdo com planos de expansao para as intervencoes
necessarias

-Elaborar, desenvolver e coordenar propostas para areas de intervengdes urbanas e projetos estrategicos
de interesse urbanistico, nos seus aspectos projetuais, legais, ambientais e estrategicos

-Elaborar Termos de Referéncia para contratagdo de servigos subsidiarios a implementacdo de planos e
projetos urbanos

- Emitir pareceres sobre intervengdes, projetos e planos urbanos propostos por orgdos da Administracdo
Municipal

-Efetuar analises da legislagao urbanistica, nos aspectos propriamente técnicos da matéria

- Elaborar estudos de modelagem

- Avaliar projetos e obras de drenagem

- Elaborar normas, procedimentos e especificacées técnicas

Atribuicoes Gerais do cargo

-Elaborar relatorios técnicos e gerenciais, estudos estatisticos, previsao e realizacao econdomico-financeira e
outros necessarios ao desenvolvimento das atividades de sua area de atuacao, emitindo, registrando,
controlando e mantendo a documentacgéao envolvida

-Analisar e interpretar dados e informagées de documentos em geral

-Manter-se atualizado quanto a legislagéo, técnicas e procedimentos de sua area de atuagéo

-Preparar e ministrar apresentagdes, cursos e palestras referentes aos assuntos de sua area de atuagao

- Contatar 6rgéos e entidades externas visando o desenvolvimento das atividades de sua area de atuagao
ef/ou subsidiar tomadas de decisées

-Participar pela empresa em congressos, encontros, seminarios e outros eventos

-Organizar e controlar arquivos de documentos relacionados a suas atividades

-Prestar atendimento aos empregados e terceiros

-Elabaorar o planejamento de suas atividades

- Executar tarefas correlatas as descritas em sua atividade, a critério do superior imediato

Nivel de Complexidade
- Atividades basicas na area de atuagéo, sob supervisao
- Atividades de auxilio a equipes de trabalho e outros profissionais em atividades de maior complexidade

ANEXO Il - CONTEUDO PROGRAMATICO

No que se refere a legislagao indicada, informa-se que deve ser considerada a legislac&o atualizada, desde
gue vigente, tendo como base até a data da publicacéo oficial do Edital.

Cargo 001 - AUXILIAR OPERACIONAL — SERVICOS GERAIS/IMANUTENCAO PREDIAL

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretagdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido proprio e figurado das palavras. Pontuacado. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
pronome, verbo, adveérbio, preposicdo e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagao pronominal. Crase.
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Matematica
Numeros inteiros: operagdes e propriedades. Numeros racionais, representagao fracionaria e decimal:

operagbes e propriedades. Minimo multiplo comum. Razdo e proporgio. Porcentagem. Regra de trés
simples. Média aritmética simples. Equacao do 1° grau. Sistema de equagtes do 1° grau. Sistema métrico:
medidas de tempo, comprimento, superficie e capacidade. Relagao entre grandezas: tabelas e graficos.
Nocdes de geometria: forma, perimetro, area, volume, teorema de Pitagoras. Raciocinio légico. Resolugéo

de situagdes-problema.

Cargo 001- AUXILIAR OPERACIONAL — SERVIGCOS GERAIS/MANUTENCAO PREDIAL
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Manutencao predial, instalagdo e reparos em: rede elétrica, hidraulica, alvenaria, serralheria, pintura,
marcenaria, telefonia, conserto de equipamentos, remanejamento e montagem de divisorias, Acabamentos,
colocacao de pisos, azulejos, portas e rodapés.

Cargo 002 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — SECRETARIA

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sinénimos e antonimos.
Sentido proprio e figurado das palavras. Pontuacdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
pronome, verbo, advérbio, preposigdo € conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagbes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagéo pronominal. Crase.

Matematica

Operacdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Razdo e proporcao.
Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro simples.
Equagao do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagées do 1.° grau. Relagao entre grandezas: tabelas e graficos.
Sistemas de medidas usuais. Noges de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de
Pitagoras. Raciocinio légico. Resolugdo de situagdes-problema.

Atualidades
Questdes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, nacionais e internacionais,

ocorridos a partir do 1° semestre de 2014, divulgados na midia local e/ou nacional.

Nogdes de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de
aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edigao e formatagao de
textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numeéricos, tabelas, impressao,
controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices, insercao de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragéo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, insergéo
de objetos, campos predefinidos, controle de guebras e numeragao de paginas, obtencdo de dados
externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagoes, conceitos de
slides, anotagdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogoes de edigéo e formatagao de apresentagoes,
insercao de objetos, numeragdo de paginas, botdes de agdo, animagéo e transicao entre slides. Correio
Eletrénico: uso de correio eletrénico, preparo e envio de mensagens, anexacgao de arquivos. Internet:
Navegagao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

Cargo 002 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — SECRETARIA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nogbes de organizacdo, sistemas e métodos. Arquivo: organizagdo e manutencao. Relacdes publicas:
nocdes basicas. Administragdo: nogdes basicas e principios. Codigo de Etica do Profissional de
Secretariado Técnicas de redagao; redacgao oficial.
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Cargo 003 - ASSISTENTE TECNICO — PLANEJAMENTO E PROJETOS URBANOS, PAISAGEM E MEIO
AMBIENTE

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido proprio e figurado das palavras. Pontuagao. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagbes que
estabelecem. Concordéancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagdo pronominal. Crase.

Matematica

Operages com numeros reais. Minimo multiplo comum e méximo divisor comum. Razdo e proporcéo.
Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e ponderada. Juro simples.
Equagao do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagbes do 1.° grau. Relagdo entre grandezas: tabelas e graficos.

Sistemas de medidas usuais. Nogbes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de
Pitagoras. Raciocinio logico. Resolugdo de situagdes-problema.

Atualidades
Questoes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, nacionais e internacionais,
ocorridos a partir do 1° semestre de 2014, divulgados na midia local e/ou nacional.

Nocoes de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, 4rea de transferéncia,
manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de
aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de
textos, cabegalhos, pardgrafos, fontes, colunas, marcadores simbélicos e numéricos, tabelas, impressao,
controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, insergao de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboracao de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, insergéo
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtencdo de dados
externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagées, conceitos de
slides, anotacbes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocbes de edigdo e formatacao de apresentacgdes,
insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botées de acdo, animagédo e transicdo entre slides. Correio
Eletrénico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexacdo de arquivos. Internet:
Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impresséo de paginas.

Cargo 003 - ASSISTENTE TECNICO — PLANEJAMENTO, PROJETOS URBANOS, PAISAGEM E MEIO
AMBIENTE

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Leitura e Interpretagdo de bases cartograficas e desenhos técnicos. Elaboragdo de detalhamento de
projetos de edificages e de urbanismo, especificagdo de materiais e orgamento de obras. Interpretagéo de
levantamentos topograficos. Interpretagdo de técnicas construtivas de edificagdo, de pavimentagdo, de
paisagismo, de geometria de sistema viario, de drenagem. Conceitos e fundamentos aplicados a produgao
de edificagoes publicas e de urbanismo (construgao civil @ meio ambiente). Conhecimento de normas
construtivas e de desenho. Desenho em meio eletronico (CAD). Programas de edigcdo de imagens vetoriais
como Corel Draw ou Adobe lllustrator e de georeferenciamento.

Cargo 004 - ASSISTENTE TECNICO — TECNOLOGIA DA INFORMAGAO — INFRAESTRUTURA

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretagao de diversos tipos de textos (literarios e ndo literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuacdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
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pronome, verbo, advérbio, preposigdo e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagbes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocacao pronominal. Crase.

Matematica
Operacdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Razdo e proporgao.

Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Media aritmetica simples e ponderada. Juro simples.
Equacao do 1.° e 2.° graus. Sistema de equagdes do 1.° grau. Relagao entre grandezas; tabelas e gréficos.
Sistemas de medidas usuais. Nogbes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de
Pitagoras. Raciocinio logico. Resolugéo de situagdes-problema.

Atualidades
Questdes relacionadas a fatos politicos, econémicos, sociais e culturais, nacionais e internacionais,

ocorridos a partir do 1° semestre de 2014, divulgados na midia local e/ou nacional.

Raciocinio Logico
Estruturas logicas, légicas de argumentagao, diagramas légicos, sequéncias.

Cargo 004 - ASSISTENTE TECNICO — TECNOLOGIA DA INFORMACAO — INFRAESTRUTURA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Logica de programacgéo. Linguagens de programagéo PHP, Java, C++ Builder. Programacgéo Java Script,
HTML, CSS e XML. Gerenciamento de bancos de dados relacionais e SQL. Gerenciamento de Apache,
MySQL, PostgreSQL e Oracle®. Dreamweaver. Controle de backups. Arquitetura de computadores.
Sistemas operacionais Windows (XP, 7 e 8, Server 2003,2008 e 2012) e Linux. Redes, TCP/IP,
manuteng&o/suporte de equipamentos tipo IBM-PC; Redes Lan, Wan e Wian. Instalagao e manutengao de
periféricos. Sistemas operacionais Windows (XP, 7 e 8, Server 2003,2008 e 2012), Linux e FreeBSD.
Instalagdo e organizagdo de programas: direitos e licengas antivirus, programas de manutencao de
arquivos, obtengao e instalagao de drivers e dispositivos. Internet: conceitos gerais e protocolos.

Cargo 005 - ANALISTA ADMINISTRATIVO ~ JURIDICA

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literdrios e ndo literarios). Sinénimos e antdnimos.
Sentido proprio e figurado das palavras. Pontuagdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjuncdo: emprego e sentido que imprimem as relagoes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagéo pronominal. Crase.

Cargo 005 - ANALISTA ADMINISTRATIVO — JURIDICA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Direito Constitucional: Constituicdo Federal de 1988 e Emendas Constitucionais. Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Paulo. Direito Administrativo: Direito Administrativo. Conceito. Objeto do Direito
Administrativo. Principios do Direito Administrativo. Interpretagdo do Direito Administrativo. Pressupostos
hermenéuticos do Direito Administrativo: desigualdade juridica; presuncdo de legitimidade; e poder
discricionario. Sistema do Contencioso Administrativo e Sistema do Controle Judicial. Regime Juridico
Administrativo. Conceito. Interesse publico. Conceito. Interesse publico primario e secundério. Supremacia
do interesse publico. Indisponibilidade do interesse publico. Estado e Administragao Publica. Organizagéo
do Estado. Organizacdo da Administragdo Publica. Fungdes do Governo e Fung@o da Administragao
Publica. Principios Gerais da Administragdo Publica, expressos no artigo 5° e 37, da Constituicao Federal
de 1988 e mais os principios da razoabilidade, da proporcionalidade, motivagdo, seguranga juridica,
continuidade do servigo publico; autotutela e controle judicial.

Poderes administrativos: Conceito. Poder vinculado, discricionario, hierarquico, disciplinar, regulamentar e
de policia. Ato administrativo; conceito e requisitos. Classificagéo. Revogagéo, anulagéo e convalidagao do
ato administrativo. Administragdo Publica: Organizagdo. Descentralizagéo. Desconcentragao. Orgéos
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publicos: Conceito, competéncia e classificagdo. Administracdo Indireta: Autarquias. Fundacoes Publicas.
Empresas Publicas. Sociedades de Economia Mista. Agéncias Reguladoras. Agéncias Executivas. Controle
da Administracdo Indireta. Entes de cooperacao. Servicos Sociais auténomos. Organizagbes sociais.
Servidores e Agentes publicos: Conceito e espécies. Classificagdo. Cargo, emprego e funcéo. Normas
constitucionais. Direitos e deveres. Responsabilidade dos agentes publicos. Improbidade administrativa. Lei
de Improbidade Administrativa. Ato administrativo: Conceito. Elementos e requisitos. Atributos. Espécies.
Extingdo. Discricionariedade e vinculago. Processo administrativo: Conceito. Requisitos, Objetivos. Fases.
Principios. Licitag@o: Conceito. Principios. Modalidades. Tipos. Regime juridico. Inexigibilidade e dispensa
de licitacao. Procedimento. Crimes. Pregdo: presencial e eletronico. Ata de registro de precos. Contrato
administrativo: caracteristicas, formalizacdo, execucdo, rescisdo. Espécies. Contrato por escopo/servigo
continuado; alteragdes contratuais (qualitativas e quantitativas): penalidades (tipos de sangdes
administrativas); rescisdo (inexecugdo, antecipada, amigavel, unilateral); repactuagéo; reequilibrio
econdmico-financeiro; Edital; habilitagdo das concorrentes; cerceamento de concorréncia: sessio publica.
Convénios e consdrcios administrativos. Servigo publico: Conceito. Classificagdo. Principios. Intervencdo do
Estado no dominio econémico. Concessdo, permissdo e autorizagdo de servigo publico. Limitagées ao
direito de propriedade. Fungdo social da propriedade. Ocupagéo temporaria. Requisicdo administrativa.
Desapropriag¢ao: Conceito. Bens publicos: Conceito. Classificagdo. Regime juridico. Alienacdo. Bens
publicos em espécie. Formas de utilizagdo dos bens publicos pelos particulares. Imprescritibilidade,
impenhorabilidade e n&o oneragé@o dos bens publicos. Regulamento. Objeto. Caracteristicas. Finalidades.
Limites. Responsabilidade Extracontratual do ente publico. Fundamentos e caracteristicas. Evolugéo da
responsabilidade por atos administrativos. Causas excludentes e atenuantes da responsabilidade.
Reparacao do dano. Agdo regressiva. Controle administrativo, legislativo e judicial da Administracéo.
Controle interno e externo. Controle de gestdo. Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n®
101/2000). Crimes Contra a Adminisiracdo Publica. Lei n° 8.666 de1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI,
da Constituigdo Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias. Processo administrativo. Lei de Processo Administrativo Municipal (Lei 14.141/07). Infragbes e
sancdes administrativas. Lei Complementar n® 101/2000: Estabelece normas de financas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestéo fiscal e d& outras providéncias. Lei Complementar n® 123/20086: Institui o
Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis nos 8.212
e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 10 de maio de 1943, da Lei no 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei
Complementar no 63, de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis nos 9.317, de 5 de dezembro de 1996, e
9.841, de 5 de outubro de 1999. Lei Federal n® 10.520/2002: Institui, no Ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagao
denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias. Licitagéo
Municipal. Lei Federal 12.440/2011, alteragGes da CLT; Lei Federal 12.232/10 — Normas Gerais para
Licitacdo de Servigos de Publicidade; Lei Municipal 13.278/02; Lei Municipal 14.145/06: Decreto Municipal
43.406/03; Decreto Municipal 44.279/03 e alteragbes pelo Decreto Municipal 47.014/06, 50.605/09 e
51.278/10; Decreto Municipal 46.662/05; Decreto Municipal 45.689/05: Decreto Municipal 48.042/06 —
Institui Consulta Pdblica; Decreto Municipal 52.091/11 — Veda participagdo de Cooperativas em licitagdes;
Estatuto da Cidade de S&o Paulo; Lei Municipal 16.050, de 31/07/2014 - Plano Diretor Estratégico da
Cidade de S&o Paulo. Direito Civil: Contratos. Classificacdo dos contratos. Contratos de adesdo. Contrato
aleatorio. Contrato com pessoa a declarar. Contrato preliminar. Formagéo dos contratos. Contratos por
tempo determinado e indeterminado. Efeitos dos contratos. Estipulagdo em favor de terceiros. Clausulas
gerais. Conceitos legais indeterminados. Conceitos determinados pela fungao. Interpretagédo dos
contratos. Vicios redibitorios. Evicgao. Extingd@o dos contratos. Compra e venda. Clausulas especiais.
Promessa de compra e venda. Troca ou permuta. Contrato estimatério. Doagdo. Locacdo de coisas.
Locacdo de iméveis urbanos. Comodato. Mutuo. Prestagdo de servigo. Empreitada. Depdsito. Mandato.
Comissao. Corretagem. Transporte. Fianca. Direito Processual Civil: Normas de Direito Processual Civil -
natureza juridica - fontes - principios processuais civis - interpretagéo - direito processual intertemporal.
Jurisdicdo — competéncia. Acao - classificagdo - elementos - condices — cumulagdo. Processo -
pressupostos processuais - atos processuais - vicios dos atos processuais - lugar, tempo e forma dos atos
processuais - comunicacao dos atos processuais. Sujeitos do processo - partes - capacidade - deveres e
responsabilidade por dano processual - substituicdo - sucessao - litisconsércio - assisténcia - intervencéo de
terceiros. Terceiros no processo. Procedimentos comuns (ordinario, sumario). Procedimentos Especiais.
Processos Cautelares: peti¢do inicial, antecipagé@o de tutela, respostas do réu, providéncias preliminares,
julgamento conforme o estado do processo, provas, indicios e presungdes, audiéncia, sentenca, coisa
julgada. Jurisdicado contenciosa e jurisdigdo voluntaria. Processo nos tribunais - uniformizagdo de
jurisprudéncia - declaracéo de inconstitucionalidade - ordem do processo nos tribunais. Simulas. Meios de
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impugnagdo das decisdes judiciais, recursos. Agdo rescisoria. Prerrogativas processuais da Fazenda
Publica. Do cumprimento de sentenca. Da liquidagdo de sentenga. Processo de execugao - especies e
procedimento - execugédo provisoria. Defesas do devedor e de terceiros na execugao. Agoes prejudiciais a
execugdo. Execugdo da divida ativa da Fazenda Publica. Execucdo Fiscal. Teoria Geral das Acoes
Coletivas. Mandado de seguranca. Acdo popular. Agdo civil Publica. Juizados especiais (Lei Federal

9.099/90).
Cargo 006 - ANALISTA ADMINISTRATIVO — CONTABILIDADE

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e néo literarios). Sinénimos e anténimos.
Sentido préprio e figurado das palavras. Pontuacdo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungdo: emprege e sentido que imprimem as relagées que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagao pronominal. Crase.

Matematica

Operacdes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Poténcias e raizes.
Razao e propor¢do. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e
ponderada. Juro simples. Equagdo do 1.° e 2.° graus. Sistema de equacdes do 1.° grau. Relagao entre
grandezas: tabelas e graficos. Sistemas de medidas usuais. Geometria: forma, perimetro, area, volume,
angulo, teorema de Pitagoras. Raciocinio légico. Resolugéo de situagdes-problema.

Atualidades
Questées relacionadas a fatos politicos, econémicos, sociais e culturais, nacionais e internacionais,
ocorridos a partir do 1° semestre de 2014, divulgados na midia local e/ou nacional.

Nogdes de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de
aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edi¢do e formatagao de
textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbadlicos e numéricos, tabelas, impressao,
controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboracao de tabelas e gréficos, uso de formulas, fungdes e macros, impressao, insergao
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtengédo de dados
externos, classificagdo de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de
slides, anotagées, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nogdes de edicdo e formatacdo de apresentagdes,
inser¢do de objetos, numeracdo de paginas, botées de agdo, animagéo e transigdo entre slides. Correio
Eletrénico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos. Internet:
Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

Cargo - 006 - ANALISTA ADMINISTRATIVO — CONTABILIDADE

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Contabilidade Societaria: Estrutura conceitual para elaboragdo das demonstragées contébeis. Apresentagao

do Balango Patrimonial. Demonstragao do Resultado. Demonstragéo dos Fluxos de Caixa (Método Direto e
Indireto). Demonstracao do Valor Adicionado. Demonstragdo das Mutagdes do Patriménio Liquido. Critérios
de Avaliagdo dos Ativos e Passivos. Escrituragao contabil. Usuarios das Informagées contabeis. Livros
abrangidos. Plano de Contas Referencial. O processo de convergéncia da contabilidade brasileira aos
padroes internacionais de contabilidade. O Comité de Pronunciamentos Contabeis (CPC). Pronunciamento
Conceitual Basico (R1) - Estrutura Conceitual para Elaboragdo e Divulgagao de Relatdrio Contabil-
Financeiro . Pronunciamento Técnico CPC 01 (R1) - Redugac ao Valor Recuperavel de Ativos .
Pronunciamento Técnico CPC 03 (R2) - Demonstragac dos Fluxos de Caixa . Pronunciamento Técnico CPC
04 (R1) - Ativo Intangivel. Pronunciamento Técnico CPC 12 - Ajuste a Valor Presente. Pronunciamento
Técnico CPC 23 - Politicas Contabeis, Mudanca de Estimativa e Retificagdo de Erro. Pronunciamento
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Técnico CPC 24 - Evento Subsequente. Pronunciamento TécnlCO CPC 25 - ProvisGes, Passivos
Contingentes e Ativos Contingentes. Pronunciamento Técnico CPC 26 (R1) - Apresentagdo das
Demonstracdes Contabeis. Pronunciamento Técnico CPC 27 - Ativa Imobilizado. Pronunciamento Técnico
CPC 28 - Propriedade para Investimento. Pronunciamento Téenica CPC 30 (R1) - Receitas.
Pronunciamento Técnico CPC 32 - Tributos sobre o Lucro. Pronunciamento Técnico CPC 37 (R1) - Adogao
Inicial das Normas Internacionais de Contabilidade. Lei n°® 6.404/76, com as alteracbes das Leis n°
11.638/07, n° 12.973/14, e legislagdo complementar. Escrituragdo Fiscal Digital — EFD - Contribuicdes.
Legislacao aplicavel. Objetivos. Implicagbes. Pessoas juridicas obrigadas. Contabilidade fiscal: Imposto de
Renda das Pessoas Juridicas - IRPJ: Incidéncia. Base de calculo. Formas de apuragao. Aliguota e
pagamento. Contribuicdo Social Sobre o Lucro - CSLL: incidéncia. Base de calculo. Formas de apuracao.
Aliquota e pagamento. Elaboragao do Livro de Apuragdo do Lucro Real: forma de escrituragao fiscal. Regra
geral de dedutibilidade. Adicbes e exclusdes. Apuragdo do lucro real. Contribuicdo para o Financiamento da
Seguridade Social - COFINS: incidéncia. Base de calculo para regime ndo cumulativo. Aliquota e
pagamento. Programa de Integragao Social - PIS e o Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor
Publico - PASEP: incidéncia. Base de célculo para regime néo cumulativo. Aliquota e pagamento.

Cargo 007 - ANALISTA ADMINISTRATIVO — FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

CONHECIMENTOS GERAIS

Lingua Portuguesa

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios). Sindnimos e anténimos.
Sentido proprio e figurado das palavras. Pontuagéo. Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral,
pronome, verbo, advérbio, preposicdo e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagbes que
estabelecem. Concordancia verbal e nominal. Regéncia verbal e nominal. Colocagao pronominal. Crase.

Matematica

Operagbes com numeros reais. Minimo multiplo comum e maximo divisor comum. Poténcias e raizes.
Raz@o e proporgéo. Porcentagem. Regra de trés simples e composta. Média aritmética simples e
ponderada. Juro simples. Equagdo do 1.° e 2.° graus. Sistema de equacdes do 1.° grau. Relagdo entre
grandezas: tabelas e gréficos. Sistemas de medidas usuais. Geometria: forma, perimetro, drea, volume,
angulo, teorema de Pitagoras. Raciocinio légico. Resolugéo de situagbes-problema.

Atualidades

Questoes relacionadas a fatos politicos, econémicos, sociais e culturais, nacionais e internacionais,
ocorridos a partir do 1° semestre de 2014, divulgados na midia local e/ou nacional.

Nocoes de Informatica

MS-Windows 7: conceito de pastas, diretérios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia,
manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interacdo com o conjunto de
aplicativos MS-Office 2010. MS-Word 2010: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de
textos, cabegalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e numéricos, tabelas, impresséao,
controle de quebras e numeragéo de paginas, legendas, indices, insercao de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto. MS-Excel 2010: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungdes e macros, impressao, insergéo
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragio de péginas, obtengdo de dados
externos, classificagao de dados. MS-PowerPoint 2010: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de
slides, anotagdes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nogdes de edigdo e formatagdo de apresentacées,
insercao de objetos, numeragdo de paginas, botGes de agdo, animagao e transicdo entre slides. Correio
Eletronico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexacdo de arquivos. Internet:
Navegacao Internet, conceitos de URL, links, sites, busca e impressao de paginas.

Cargo - 007 - ANALISTA ADMINISTRATIVO — FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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