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1 APRESENTACAO

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS da S3o Paulo Negodcios, apresentado neste
documento, define os mecanismos de atracdo, desenvolvimento, valorizacdo e retencdo de
profissionais que concorram para que a Agéncia cumpra a sua missao institucional.

Na gestdo do PCCS, a area de gestdo de pessoas tera um papel fundamental, tornando-se um
parceiro estratégico das demais areas, pois se criam as possibilidades de dotar os quadros da Sdo Paulo
Negdcios com pessoal qualificado, necessario ao atendimento das suas demandas atuais e futuras.

A exceléncia profissional dos empregados da S3o Paulo Negdcios estard garantida pelas regras de
desenvolvimento na carreira, baseadas exclusivamente no aumento do patrimoénio de conhecimentos e
de habilidades do empregado e da sua capacidade em traduzir esse patrimonio em resultados efetivos.

Pelas regras do PCCS, o empregado precisara desenvolver sua capacidade profissional, adquirir
condicbes para exercer atividades com niveis de complexidade cada vez maiores, para poder se
habilitar a promogdo no cargo. O pressuposto é que o desenvolvimento continuo dos empregados
conduzird ao desenvolvimento, também continuo, da Agéncia.

O PCCS também trata das funcdes em comissdo. Com as fungdes, as amarras existentes na gestao
do cargo poderdao ser amenizadas, ou eliminadas, pela sua utilizacdo estratégica. Isto porque, a Sdo
Paulo Negocios poderd, de maneira rapida, recrutar profissionais para trabalhos temporarios e
especializados, interna e externamente, assim como podera destacar os empregados que adquiram as
condicOes para contribuir além das atribuicdes e responsabilidades do cargo.

Para a elaboracdo do Plano foram consideradas as especificidades da Agéncia e do seu ambiente
de atuacgdo, nos seguintes aspectos fundamentais:

a) anecessidade de a SAO PAULO NEGOCIOS possuir flexibilidade organizacional;

b) a necessidade de desenvolvimento e de inovacao das pessoas; e

c) anecessidade de se criar instrumentos de gestdao de pessoas que concorram para que a Agéncia
possa superar os desafios.

O PCCS se constitui, portanto, em um instrumento estratégico de gestao e podera ser decisivo
para que a SAO PAULO NEGOCIOS, ent3o, possa cumprir os seus planos, metas e compromissos
assumidos em dotar o Municipio de Sdo Paulo dos investimentos e exportacdes necessdrios ao seu
continuo desenvolvimento.
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2 CONCEITOS BASICOS

Neste PCCS sdo adotados os seguintes conceitos:

a.

Avaliacdo - consiste na verificacdo formal e sistemdatica dos resultados alcangados comparados
com os padrdes de desempenho e de desenvolvimento estabelecidos.

Captacdo de Pessoas - conjunto de procedimentos que visa atrair e selecionar candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos e fungdes em comissdo na SAO PAULO
NEGOCIOS.

Cargo — conjunto de agOes e tarefas quanto a natureza do trabalho, a complexidade e as
competéncias exigidas para a sua execugao. Os cargos sao de natureza permanente, e
acompanham a trajetéria do profissional durante sua permanéncia na organizacdao. Os cargos
reunem informagdes relacionadas a formacgao, experiéncia, conhecimento, situagdao funcional e
processo seletivo simplificado.

Carreira — conjunto de atribuigdes e responsabilidades hierarquizado segundo os seus niveis de
complexidade. Indica a trajetéria que o empregado devera percorrer ao longo de sua vida
profissional na Agéncia.

Competéncia - é a mobilizacdo dos conhecimentos, experiéncias e habilidades que agreguem
valor aos resultados da SAO PAULO NEGOCIOS.

Desenvolvimento de Carreira - corresponde ao processo de crescimento profissional do
empregado para assumir e executar atribuicbes de maior complexidade.

Estrutura Salarial — referéncias salariais distribuidas por niveis de complexidade inerentes as
funcbes em comissdo e ao cargo, estabelecidas a partir do seu valor interno e de sua
comparacao com o mercado.

Funcbes em Comissdo— sdao aqueles de natureza tempordria, relacionados as atividades e
responsabilidades pela gestdo técnico-administrativa e por assessoramento técnico-
administrativo.

Multifuncionalidade - o compromisso de trabalho ndo se esgota em um elenco especifico de
atribuicbes e responsabilidades, previamente estabelecido, voltado para uma Unica area de
trabalho, mas sim em um conjunto amplo, polivalente e interdisciplinar de agdes, correlacionado
com varias areas que se nivelam pela exigéncia de competéncias individuais e coletivas a sua
realizagao.

Nivel de Complexidade - consiste na hierarquia das atribuicGes e responsabilidades de um cargo.
Qualificador Profissional - especifica o vinculo profissional de natureza especializada, constante
do regulamento do processo seletivo, e refere-se a curso superior compativel com as atividades
gue serdo desenvolvidas.

Referéncia Salarial — diferentes valores de salarios que comp&em a tabelasalarial.

Salarios — conjunto de valores representados pelo somatdrio do saldrio e parcelas adicionais de
carater permanente ou temporario.

Requisitos de Acesso - consistem no conjunto de requisitos exigidos e desejdveis para o exercicio
das atividades do cargo de Analista de Negdcios e das fungdes em comissao.

Salario-base - valor estabelecido em tabela salarial para a referéncia do cargo efetivo ocupado
pelo empregado.
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3 OBIETIVOS

3.1 Objetivos especificos do PCCS

3.11

3.1.2
3.13

3.14

3.15
3.1.6

3.1.7

3.1.8

Promover a integracdo das a¢Oes de gestdo de pessoas com a missao, metas, planos e
estratégias da SAO PAULO NEGOCIOS.

Orientar as atividades de captacao de pessoas.

Oferecer parametro para que os empregados possam se desenvolver e construir uma carreira
de continuo crescimento profissional e pessoal, agregando valor aos resultados da Agéncia.
Permitir aos empregados a visdao de um horizonte profissional com critérios remuneratorios
justos e equilibrados.

Reconhecer as contribuicdes das pessoas para os resultados da SAO PAULO NEGOCIOS.
Oferecer subsidios para a promocao de eventos de desenvolvimento das competéncias
consideradas essenciais para os resultados da Agéncia.

Estimular o desenvolvimento e aperfeicoamento de capacidades técnicas e gerenciais que
contribuam para o atingimento dos objetivos estratégicos da SAO PAULO NEGOCIOS.
Contribuir para a melhoria do clima organizacional dos ambientes da Agéncia e do nivel de
satisfacdo dos empregados.

4 REFERENCIAIS ORIENTADORES PARA A GESTAO DO PCCS

4.1 Principios

4.1.1

4.1.2

4.13

4.14

As definicBes estratégicas da SAO PAULO NEGOCIOS fornecem os parametros para as politicas
de gestao de pessoas.

A prospeccdo de investimentos e promocdo de exportacdes para o Municipio de Sdo Paulo
depende do desenvolvimento da Agéncia, que decorre do desenvolvimento dos seus
empregados.

O patrimoénio das competéncias dos empregados é o principal diferencial para que a Agéncia
possa ser competitiva na captacdo de investimentos para o Municipio de S3o Paulo.

O mérito do empregado se constitui em fator determinante nas praticas de gestdo da SAO
PAULO NEGOCIOS.

4.2 Diretrizes

4.2.1

4.2.2
4.2.3

Considerar as situacdes conjunturais, o mercado, as tendéncias, os cendrios futuros e os
processos de mudanca, nas atividades de gestdo de pessoas da SAO PAULO NEGOCIOS.

Criar condig¢Oes para que os objetivos da Agéncia e de seus empregados sejam convergentes.
Fortalecer a valorizacdo dos empregados, criando as condicdes para que 0s mesmos se
comprometam com resultados e tenham uma relagdo de longo prazo com a SAO PAULO
NEGOCIOS.

4.3 Gestao Estratégica de Pessoas

43.1

4.3.2

4.3.3

A gestdo de pessoas na Agéncia sera orientada pela missdo, visdo, valores e estratégias
institucionais, com énfase em resultados.

Na estruturagdo do cargo e na definigdo dos demais instrumentos e sistemas de gestdao de
pessoas, sera adotado o conceito de competéncia, objetivando o continuo desenvolvimento dos
empregados e o aumento da efetividade da acdo da Sdo Paulo Negdcios.

O desenvolvimento profissional na Agéncia é responsabilidade compartilhada entre o
empregado, o gestor imediato e a drea de gestdo de pessoas.
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4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9
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O desenvolvimento das pessoas sera estimulado, buscando conciliar as estratégias e os planos
organizacionais com as expectativas de crescimento pessoal e profissional dos empregados.

O sistema de Saldrios assegurara perspectivas de ganhos compativeis com as atividades
executadas, com o patrimonio individual de competéncias, com o equilibrio interno e externo e
com a contribuicdo individual e coletiva para os resultados da SAO PAULO NEGOCIOS.

Os conflitos serao administrados através da harmonizagao das relagdes entre a Agéncia e os
seus empregados e do atendimento aos interesses mutuos.

O foco da avaliacdo é o aperfeicoamento profissional do empregado e a melhoria continua dos
resultados da SAO PAULO NEGOCIOS.

A progressdo e a promoc¢ao dependerdo do patrimonio de competéncias do empregado e do
atendimento a requisitos que agreguem valor aos resultados da Agéncia.

A Diretoria Executiva da S3o Paulo Negdcios poderd adaptar os enquadramentos de pessoal e os
valores remuneratérios previstos no Anexo lll, conforme a necessidade organizacional da
entidade.

5 ESTRUTURA DO CARGO

5.1 Modelagem do Cargo

511

512

513

Para atender as necessidades da Sdo Paulo Negdcios, foi estruturado o cargo de Analista de
Negdcios, composto por cinco niveis de complexidade com uma referéncia salarial para cada um
dos niveis.

O cargo Analista de Negodcios, conforme as principais atribuicdes e responsabilidades
estabelecidas no Anexo | (Descricdo do Cargo Analista de Negdcios) esta estruturado a partir do
conceito de multifuncionalidade.

Essa forma de estruturacao permite uma maior mobilidade funcional que viabiliza, de um lado,
melhores oportunidades de planejamento de carreiras pelos empregados e, de outro, um
melhor aproveitamento dos talentos profissionais pela SAO PAULO NEGOCIOS, viabilizando:

a) Flexibilidade e mobilidade na aloca¢do dos empregados;

b) Valorizacdo dos talentos e das aptiddes pessoais;

c) Integragao organizacional;

d) Maximizagdo do potencial das pessoas;

e) Enriquecimento das atribuicdes;

f) Reducdo da possibilidade de desvios de funcao;

g) Crescimento profissional pela ampliagdo de atribuigdes.

5.2 Atribuicoes e Responsabilidades

521

522

523

Uma descricdo das principais atribuicOes e responsabilidades exigidas dos profissionais
ocupantes do cargo de Analista de Negdcios, consta do Anexo |.

A descricdo das principais atribuicGes e responsabilidades do cargo por nivel de complexidade,
conforme Anexo |, constituem os referenciais para selecdo, treinamento, avaliacdo e outras
funcdes das atividades de gest3o de pessoas da SAO PAULO NEGOCIOS.

A descricdo do cargo contida neste PCCS ndo esgota a amplitude ocupacional do empregado,
pois envolve ainda as atribuicbes e responsabilidades que constaram do processo seletivo e
aquelas especificas da area de atuacdo do empregado, podendo, também, ser enriquecida a
qualquer momento, por ato da Diretoria da SAO PAULO NEGOCIOS.
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5.3 Niveis de Complexidade

53.1 Para que haja um parametro para gerenciar o desenvolvimento do empregado a medida do seu
avango no cargo de Analista de Negdcios, foram descritos os niveis de complexidade das
principais atribuicbes e responsabilidades, conforme Anexo |, os quais servirdo como
indicadores do desenvolvimento profissional do empregado e da adequacdo da referéncia
salarial percebida com a capacidade do empregado em contribuir para os resultados da SAO
PAULO NEGOCIOS.

5.4 Requisitos de Acesso

541 Para acessar aos niveis de complexidade do cargo de Analista de Negdcios, o empregado deverd
atender a um conjunto de condi¢des, conforme descritos no Anexo |.

5.5 Especificagdes do Cargo

551 As especificacBes do cargo de Analista de Negdcios foram estabelecidas em duas dimensdes:
a) Ingresso na carreira — considerando os fatores:

Habilitacdo em processo seletivo.

Nivel de escolaridade superior e sua comprovacao.

Qualificador que especificard o vinculo profissional de natureza especializada.
Outros fatores considerados importantes e constantes dos processos seletivos e dos
regulamentos da Sdo Paulo Negdcios.

5.6 Estrutura Salarial
56.1 A estrutura salarial do cargo de Analista de Negdcios é composta por tabela salarial contendo as
referéncias salariais, conforme Anexo Il (Estrutura de Pessoal — Sdo Paulo Negdcios).
562 Atabela salarial do cargo é composta por:
a) Cinco niveis de complexidade;
b) Uma referéncia salarial em cada nivel de complexidade.
563 Osvalores fixados para os salarios estdo projetados para uma jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais.
564 Nas hipdteses de jornadas inferiores ao estabelecido no item anterior serd observada a
proporcionalidade salarial correspondente.
5.7 Ingresso e Movimentacao na Carreira
571 Ingresso
a) A admissdo no cargo far-se-a4 mediante a aprovacdo prévia em processo seletivo, observadas
as disposicoes legais sobre a matéria, os requisitos dos cargos, os regulamentos internos e ao
gue for estabelecido na divulgacdo do respectivo processo seletivo.
b) A admissdo sera efetivada sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT e
legislacdo complementar.
572 Movimentacao
a) A movimentagdo dos ocupantes do cargo de Analista de Negdcios dar-se-a por promocao,
conforme regulamento a ser confeccionado e publicado oportunamente pela Diretoria da SAO
PAULO NEGOCIOS.
i. A promogdo é a elevagdo do empregado de um para outro Nivel de Complexidade,

imediatamente superior, e dependerd do estabelecido em norma pela Diretoria da SAO
PAULO NEGOCIOS.

b) A Diretoria da Agéncia, com base em informacdo da area de gestdo de pessoas, determinara o
nimero de vagas que deverd ser preenchido por promocao.
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6 ESTRUTURA DAS FUNCOES EM COMISSAO

6.1
6.11

Modelagem das Fun¢des em Comissao
As funcGes em comissdo estdo estruturadas em eixos, de acordo com a natureza do trabalho a
ser executado (gestdo, assessoria técnica e administrativa) e conforme a expectativa do valor do
trabalho a ser entregue. Essa expectativa esta explicitada na descricdo das atribuices e
responsabilidades, conforme estrutura apresentada em seguida e no Anexo Il (Descricdo das
Funcdes em Comissdo):
a) Funcdes de Gestdo - correspondem as atividades de gestdo técnico-administrativa da Sao
Paulo Negdcios.
b) FuncGes de Assessoria Técnica - correspondem as atividades de:
= orientagdo técnica junto aos publicos internos e externos;
= orientacdo e controle de atividades de carater operacional ou técnica; e
= orientacdo de equipes de trabalho ou atividades especiais de supervisao, acompanhamento
e fiscalizacdo de projetos, convénios e contratos.
c) Funcbes de Apoio Administrativo e Operacional - correspondem as atividades de apoio a
Diretoria, aos gestores e a execugdo de atividades administrativas e operacionais.

As funcdes em comissdo sdo as seguintes, de acordo com a natureza do trabalho:

6.1.2

6.13

6.14

6.2

6.2.1

6.3

63.1

6.3.2

633

i) Chefia de Gabinete
ii) Gestdo

= Gerente Executivo

= Gerente Administrativo-financeiro
iii) Assessoria Técnica

= Assessor de Comunicacao

= Assessor Especial

= Assessor Técnico
O conteudo das tarefas do trabalho comissionado é multidisciplinar, dinamico e muitas vezes
imprevisivel e emerge das necessidades atuais e futuras da Agéncia.
Sob esse entendimento, o compromisso de trabalho das pessoas que ocupam uma fungdao em
comissdo ndo se esgota em um elenco especifico de atribui¢cdes, previamente estabelecido,
voltado para uma Unica drea de trabalho, mas sim em um conjunto amplo, polivalente e
interdisciplinar de agOes, correlacionado com as varias areas da Sao Paulo Negodcios.
Essa forma de estruturacdo permite uma maior mobilidade funcional que viabiliza um melhor
aproveitamento dos profissionais que ocupem fun¢des em comissio na SAO PAULONEGOCIOS.

Atribuicoes e Responsabilidades
A descricdo das principais atribuicdes e responsabilidades das fungGes em comissdo por nivel de
complexidade, conforme Anexo Il, constituem os referenciais para selecdo, treinamento,
avaliacdo e outras atividades de gestdo de pessoas da SAO PAULO NEGOCIOS.
Ingresso nas Fungdoes em Comissao

A admissao para Fungdes em Comissao sera efetivada sob o regime da Consolidagao das Leis do
Trabalho — CLT e legislagdo complementar.
A funcdo em comissdo podera também ser ocupada por empregado ocupante do cargo de
Analista de Negdcios.
As funcdes em comissado, e seus quantitativos, sdo definidos pela Diretoria e submetidos a
aprovagao do Conselho Deliberativo.
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6.4 Salarios das Fungdes em Comissao

64.1

64.2

643

644

Os valores remuneratérios das FungGes em Comissdo estdo fixados conforme Anexo Il
(Estrutura de Pessoal — Sdo Paulo Negécios).

Os valores dos Saldrios das funcbes em comissdo serdo estabelecidos pela Diretoria e
submetidos a aprovac¢do do Conselho Deliberativo.

Periodicamente, e sempre que se mostrar necessario, os valores dos Salarios das fungdes em
comissdao serdo corrigidos por ato da Diretoria Executiva, apds aprovagao do Conselho
Deliberativo.

O empregado ocupante do cargo de Analista de Negdcios, nomeado para exercer uma funcao
em comissao, percebera Gratificacdo de Fungcdo em Comissdao conforme Anexo IV - Tabela dos
Salarios das Fungdes em Comissao.



AO
AU

EGOCIOS

oWV

Z

7 DA DIRETORIA EXECUTIVA

7.1 Atribui¢cdes, Competéncias e Remunerag¢do da Diretoria Executiva

7.11

7.1.2

As atribuicdes e competéncias da Diretoria Executiva da SAO PAULO NEGOCIOS ficam definidas
na Lei n2 16.665 de 23 de maio de 2017 e no Decreto de Instalagdo n2 57.727 de 08 de junho de
2017;

A remuneracdo dos membros da Diretoria Executiva da SAO PAULO NEGOCIOS fica estabelecida
no Anexo lll (Estrutura de Pessoal — Sdo Paulo Negdcios) e segue os parametros das empresas
vinculadas ao poder executivo da Prefeitura Municipal de Sao Paulo, SP;

8 DOS BENEFICIOS, REAJUSTES SALARIAIS E ASSOCIAGAO SINDICAL

8.1 Beneficios

811

b)
c)
c)
d)

Os empregados da SAO PAULO NEGOCIOS fardo jus aos seguintes beneficios, conforme
deliberacdo da Diretoria:

Plano de assisténcia médica,

Plano de assisténcia odontoldgica;

Seguro de vida em grupo;

Vale refeicdo e/ou alimentacao;

e) Seguro de Responsabilidade Civil - D&O, extensivel aos membros do Conselho Deliberativo e

Fiscal da SAO PAULO NEGOCIOS;

8.2 Convengao Coletiva

821

822

Fica estabelecido que a SAO PAULO NEGOCIOS deve se associar ao Sindicato das Empresas de
Servicos Contabeis e das Empresas de Assessoramento, Pericias, InformacGes e Pesquisas no
Estado de Sdo Paulo — SESCON-SP;

Fica estabelecido, por consequéncia, que os empregados da S3o Paulo Negocios fiqguem
submetidos a convencdo coletiva de trabalho do Sindicato dos Empregados de Agentes
Auténomos do Comércio e em Empresas de Assessoramento, Pericias, Informacdes e Pesquisas
e de Empresas de Servicos Contabeis no Estado de Sdo Paulo — EAA-SP;

8.3 Reajuste salarial

831

832

O reajuste salarial dos empregados da SAO PAULO NEGOCIOS seguird a data base e os
percentuais de reajustes salariais constantes da convencdo coletiva de trabalho divulgada
anualmente pelo Sindicato EAA-SP, porém, referido reajuste, fica condicionado a expressa
aprovacao do Conselho Deliberativo da entidade, que podera propor reajuste salarial distinto,
para mais ou menos, a depender da situacdo econdmica da entidade;

Ficam os empregados da SAO PAULO NEGOCIOS submetidos aos demais pontos previstos na
convengao coletiva de trabalho do EAA-SP;



v
>

Z
m
@

ANEXOS

D
O

-

o

©)
n

10



wn
D
(@)

=y

L,
>
oC

Z
m
Q)

Anexo | - Descrigao do Cargo Analista de Negdcios
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AO
AU
SCi

EGOCIOS

Cargo: ANALISTA DE NEGOCIOS, Nivel de Complexidade |

Principais AtribuigGes e Responsabilidades

Acompanhar o desenvolvimento das tecnologias utilizadas nas atividades da unidade de atuacao.
Apoiar as reunides com investidores e autoridades governamentais.

Assegurar a qualidade requerida pela SPN para os controles e os procedimentos sob a sua
responsabilidade.

Elaborar expedientes relativos as atividades sob a sua responsabilidade.
Elaborar planos das atividades da unidade de atuacao.
Executar as suas atividades utilizando as tecnologias existentes na unidade de atuacao.

Executar os processos de trabalhos sob a sua responsabilidade, de acordo com as instrugdese
normas.

Gerenciar os recursos necessarios as atividades sob a sua responsabilidade.

Identificar os aspectos criticos dos projetos que participa, comunicando ao superior imediato.
Levantar informacdes sobre os projetos de responsabilidade da unidade de atuacao.

Manter atualizadas as informacgdes sobre os projetos em andamento.

Monitorar e acompanhar os pleitos, consultas e analises que estdo em andamento na unidade de
atuacgao.

Participar da organizacdo de eventos internos e externos.

Participar de grupos de trabalho da unidade de atuagao.

Participar de projetos da unidade de atuacao.

Participar do planejamento das atividades da unidade de atuacgao.

Planejar as atividades sob a sua responsabilidade.

Apoiar a preparagdo de apresentagdes sobre temas técnicos.

Promover articulagdo com investidores e/ou érgdos governamentais, sob supervisio.
Promover estudos para aperfeicoamento das atividades da unidade de atuacao.
Realizar articulagdes internas para viabilizacdo das atividades da unidade de atuacao.
Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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SAO
PAULO

NEGOCIOS

Cargo: ANALISTA DE NEGOCIOS, Nivel de Complexidade II

Nivel de Complexidade das Atribuicdoes e Responsabilidades

Acompanhar as alteragdes da legislacdo e da regulamentacdo nas esferas municipais, estadual e
federal.

Analisar dados, documentos e informacgdes da unidade de atuacao.
Analisar temas de interesse do investidor.

Articular com as instituicGes publicas e privadas para viabilizacdo das demandas de projetos sob
a sua responsabilidade.

Organizar e coordenar a realizacdo de eventos no Pais.
Coordenar projetos ou grupos de trabalho da unidade de atuacao.

Elaborar relatdrios, documentos, notas técnicas e outros expedientes relativos as atividades da
unidade de atuacao.

Estruturar informacgdes sobre assuntos de interesse da SPN e dos investidores.

Garantir a confiabilidade das informacgdes levantadas nas pesquisas de interesse da SPN.
Identificar eventos que poderao contar com a participa¢do da SPN.

Identificar localizagdo para os investimentos prospectados.

Ministrar eventos de treinamento e desenvolvimento para os profissionais da unidade de
atuacgao.

Monitorar os projetos em negociagao.

Orientar o desenvolvimento de trabalhos da unidade de atuagao.

Participar de grupos de trabalho multidisciplinar.

Planejar atividades da unidade de atuacdo.

Preparar informacdes para serem divulgadas aos publicos externos da SPN.

Prestar assessoria aos investidores junto aos 6rgaos municipais, estaduais e federais.
Promover os contatos iniciais com os investidores e os drgdos governamentais.

Sugerir os conteddos dos memorandos relativos a projetos da unidade de atuacgao.
Realizar articulagdes internas para viabilizacdo das atividades da SPN.

Representar a SPN em eventos envolvendo questdes técnicas.

Sugerir a ado¢do de novas tecnologias pela unidade de atuagao.

Sugerir alteracdes nos regulamentos e normas internas.

Sugerir modelos e padrées que deverdo ser adotados nas atividades administrativas e
operacionais da unidade de atuacao.

Supervisionar a elaboracdo de relatérios, processos, pareceres, notas técnicas e outros
documentos da unidade de atuacao.

Supervisionar a analise de dados, documentos e informacdes da unidade de atuacdo.
Supervisionar o levantamento de informacgdes de interesse da SPN.

Validar informacgdes que subsidiardao reunides de interesse da unidade de atuacao.
Viabilizar intercambio de informagdes entre os érgdos publicos e investidores.
Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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SCi

EGOCIOS

Cargo: ANALISTA DE NEGOCIOS, Nivel de Complexidade Il

Nivel de Complexidade das Atribui¢cdes e Responsabilidades

Analisar o impacto das legislacdes municipais, estaduais e federais nos projetos desenvolvidos na
unidade de atuacao.

Articular os agentes sociais e econémicos que poderdo interferir na viabilizacdo de
empreendimentos.

Atuar como facilitador das reuniGes entre os agentes publicos e privados.
Contatar autoridades municipais para a viabilizacao de projetos.

Coordenar a elaboracgdo ou alteracdao dos regulamentos e normas internas.
Coordenar a implantacado de novas tecnologias na SPN.

Coordenar projetos considerados prioritarios.

Coordenar projetos ou grupos de trabalhos multidisciplinares.

Efetuar contatos iniciais com os investidores em potencial.

Elaborar cendrios econdmicos e sociais e seus impactos nas atividades da SPN.
Elaborar regulamentos e normas internas.

Elaborar relatdrios para as autoridades municipais, estaduais e federais.
Elaborar propostas para ampliar a visibilidade da SPN nos meios de comunicacao.
Gerenciar a agenda de compromissos institucionais, legais e normativos da SPN.
Gerenciar carteira de projetos da unidade de atuacao.

Gerenciar os fatores internos e externos que possam interferir nos resultados das atividades da
unidade de atuacao.

Identificar projetos que poderdo ser objeto da atuacao da SPN.

Ministrar eventos de treinamento e desenvolvimento para os profissionais da SPN.
Monitorar e controlar os acordos realizados ou intermediados pela SPN.

Participar das reunides de negocia¢do com o investidor.

Participar de grupos de trabalho envolvendo outras organiza¢des publicas ou privadas.
Participar do planejamento das atividades da SPN.

Preparar as informacgdes necessarias ao processo decisério dos investidores.

Proferir palestras sobre a SPN e sobre as oportunidades de investimento no Municipio de Sdo
Paulo.

Propor os parametros que deverdo ser atendidos nas pesquisas de interesse da SPN.
Realizar articulagdes externas para viabilizacao das atividades da SPN.

Representar a SPN em eventos de interesse da Agéncia.

Selecionar eventos externos para participagao da SPN.

Propor conteldos para as apresentacgdes da SPN.

Supervisionar a elaboragdo e a revisdo de relatdrios, processos, projetos e outros documentos de
interesse da SPN.

Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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EGOCIOS

Cargo: ANALISTA DE NEGOCIOS, Nivel de Complexidade IV

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanhar a implanta¢do das recomendacdes dos érgaos superiores, dos colegiados e das
auditorias.

Atuar como aconselhador das carreiras dos profissionais da SPN.

Avaliar o andamento das a¢Oes consideradas estratégicas para a SPN.

Controlar a qualidade das informagdes divulgadas pela SPN.

Controlar a utilizacdo dos modelos e padrdes da SPN.

Coordenar a realizacdo de eventos no exterior.

Coordenar atividades de atendimento a delegacdo de investidores.

Coordenar trabalhos envolvendo outras organizagdes publicas e privadas.

Definir regras para participacdo da SPN em eventos no pais e no exterior.
Desenvolver contetddo dos instrumentos de divulgacdo do Municipio de S3o Paulo.
Gerenciar os fatores internos e externos que possam interferir nos resultados da SPN.

Identificar tendéncias relacionadas as atividades da SPN e adotar melhorias nos processos de
trabalho.

Monitorar a atualizacdo dos regulamentos e normas internas.

Monitorar a execucdo das politicas, diretrizes e estratégias da SPN.

Monitorar a qualidade das informacgdes utilizadas e gerenciadas pela SPN.

Promover estudos de cendrios que embasardo decisdes na SPN.

Propor agdes para atuacdo da SPN, visando a sua sustentabilidade no tempo.

Propor aperfeicoamento dos regulamentos e normas internas.

Propor as prioridades para execugao das atividades da SPN.

Propor as regras e parametros para analise, avaliacdo e desenvolvimento de projetos.
Propor as tecnologias que deverao ser adotadas pela SPN.

Propor metodologia de planejamento para as unidades da SPN.

Propor os parametros para definicdo dos empreendimentos prioritarios para prospecgao.
Propor os processos de controle e monitoramento das atividades da SPN.

Propor os padroes dos relatérios, documentos, notas técnicas e outros expedientes da SPN.

Propor os modelos e padrdes que deverao ser adotados nas atividades administrativas e
operacionais da SPN.

Propor politicas, estratégias e diretrizes de gestdo que alavanquem os resultados da SPN.
Representar a SPN em eventos nacionais e internacionais.

Propor eventos que poderao contar com a participacdo da SPN.

Propor conteludos dos releases encaminhados para aimprensa.

Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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SAO
PAULO

NEGOCIOS

Cargo: ANALISTA DE NEGOCIOS, Nivel de Complexidade V

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Adotar medidas preventivas para minimizar prejuizos ou para alavancar os resultados da SPN.
Apresentar solugdes alternativas para o direcionamento estratégico da SPN.

Articular a participa¢do de organizagdes publicas e privadas nos eventos promovidos pela SPN.
Articular com organizagGes similares de outros Municipios e outros paises.

Atuar como representante da SPN na divulgacdo do Municipio de Sdo Paulo.

Avaliar a qualidade das informagdes utilizadas e gerenciadas pela SPN.

Avaliar a qualidade do atendimento as delegac¢des de investidores.

Avaliar a qualidade dos servigos prestados pelos profissionais da SPN.

Avaliar as regras para participacdo da SPN em eventos no pais e no exterior.

Avaliar o desempenho dos profissionais da SPN.

Avaliar os processos de trabalho da SPN.

Conhecer as fontes de financiamento para os empreendimentos no Municipio de Sdo Paulo.
Conhecer as tecnologias adotadas por organiza¢des similares a SPN.

Conhecer aspectos econémicos, politicos e sociais dos paises foco da atuacdo da SPN.
Coordenar a viabilizacdo das a¢Ges consideradas estratégicas para a SPN.

Coordenar o processo seletivo para novos profissionais da SPN.

Definir modelos e padrées dos instrumentos utilizados pela SPN.

Definir padrdo de qualidade das informacgdes divulgadas pela SPN.

Definir procedimentos e padrdes para realizacdo de eventos no exterior.

Desenvolver metodologias de trabalho para a SPN.

Dominar a politica de desenvolvimento do Governo Federal.

Dominar os aspectos econ0micos, politicos e sociais do Municipio de S3o Paulo.
Garantir a integridade das politicas, estratégias e diretrizes da SPN.

Garantir a corre¢do da implantacdo das recomendacgdes dos orgdos superiores, dos colegiados e
das auditorias.

Garantir a qualidade das atividades da SPN.

Garantir a qualidade dos regulamentos e normas internas.

Garantir a qualidade dos relatdrios, documentos, notas técnicas e outros expedientes da SPN.
Representar a SPN no relacionamento com a imprensa.

Representar a SPN junto a organizagGes similares do Brasil e do exterior.

Realizar outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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SAO
PAULO

NEGOCIOS

Fungdao em Comissao: CHEFE DE GABINETE

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanha a execucdo das agendas de compromissos de interesse da Presidéncia da S3o Paulo
Negdcios.

Acompanha o desenvolvimento dos projetos institucionais e as informagdes que serao utilizadas
nas decisOes estratégicas de interesse da Presidéncia da Sao Paulo Negdcios.

Articula, mobiliza e participa de reuniGes de trabalho e agendas internas e externas de interesse
da Presidéncia da Sdo Paulo Negdcios.

Articula-se com o publico interno e externo sobre assuntos estratégicos e operacionais de
interesse da Presidéncia.

Atende a consultas institucionais provenientes do poder publico, de organismos internacionais,
imprensa e da sociedade civil organizada junto a Presidéncia.

Acompanha os processos e a¢des de necessarios ao andamento das a¢des e estratégias da
Presidéncia Sdo Paulo Negdcios.

Coleta, organiza, atualiza e divulga dados, documentos e informacgdes técnicas de interesse da
Presidéncia da S3o Paulo Negdcios.

Coordena e organiza a agenda e necessidades da Presidéncia da Sdo Paulo Negdcios.

Analisa e prepara documentos, atas e contratos para assinatura da Presidéncia da Sdo Paulo
Negdcios.

Coordena atividades que envolvam varias unidades de trabalho ou de servico.

Garante a qualidade das informagdes que serao utilizadas nas decisdes estratégicas da
Presidéncia da Sdo Paulo Negdcios.

Monitora as informac&es disponibilizadas e gerenciadas pela Presidéncia da Sdo Paulo Negdcios.
Monitora o atendimento de demandas de interesse de interesse da Presidéncia da Sdo Paulo
Negdcios.

Organiza, assessora e acompanha as atividades inerentes as instancias colegiadas de decisdo da
Sdo Paulo Negdcios.

Participa do planejamento estratégico da S3o Paulo Negdcios.

Presta assessoria aos drgdos colegiados e as unidades da Sdo Paulo Negdcios em assuntos de sua
area de atuacdo.

Representa a Presidéncia da Sdo Paulo Negdcios em reunides e eventos de interesse.

Realiza articulagdes internas e externas para viabilizar as acdes da Sdo Paulo Negdcios.
Recomenda a adog¢do de medidas que otimizem os resultados da Sdo Paulo Negdcios.

Transfere conhecimento e experiéncias internamente.

Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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SAO
PAULO

NEGOCIOS

Funcdao em Comissao: GERENTE EXECUTIVO |

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanha a evolugdo das metas e a¢des de interesse da Sdo Paulo Negdcios.

Acompanha a execugdo das agendas de compromissos de interesse da Sdo Paulo Negdcios.
Acompanha o desenvolvimento dos projetos institucionais.

Analisa as informacdes que serdo utilizadas nas decisGes estratégicas de interesse da Sdo Paulo
Negdcios e propde mudangas.

Articula, mobiliza e participa da organizacao de eventos e de reunides de trabalho de interesse
da S3o Paulo Negdcios.

Articula-se com o publico interno e externo sobre assuntos estratégicos e operacionais de
interesse da Diretoria.

Gerencia processos e acoes de natureza operacional da Sdo Paulo Negdcios.

Gerencia e propde alteragGes nas po
atividades da S3do Paulo Negdcios.

iticas e diretrizes relacionadas com a viabilizagdo das

Avalia e gerencia o desenvolvimento tecnolégico de assuntos de interesse da Sdo Paulo Negdcios

e internaliza praticas inovadoras no ambiente de trabalho.

Avalia e gerencia os resultados de interesse da S3o Paulo Negdcios em consonancia com o plano
de acdo da Sdo Paulo Negdcios.

Coleta, organiza, atualiza e divulga dados, documentos e informacdes técnicas de interesse de
interesse da S3do Paulo Negdcios.

Concebe politicas, processos, programas e projetos para a Sdo Paulo Negdcios.

Coordena a realizacdo de pesquisas e estudos setoriais, conjunturais, de cenarios e de
oportunidades sobre assuntos de interesse da Sdo Paulo Negécios.

Coordena tecnicamente projetos multidisciplinares de interesse da Sao Paulo Negdcios.
Coordena atividades que envolvam varias unidades de trabalho ou de servico.

Monitora o atendimento de demandas de interesse de interesse da Sdo Paulo Negdcios.
Participa do planejamento estratégico da Sdo Paulo Negdcios.

Realiza articulagdes internas e externas para viabilizar as acdes da Sdo Paulo Negdcios.
Recomenda a ado¢do de medidas que otimizem os resultados da Sdo Paulo Negdcios.
Transfere conhecimento e experiéncias internamente.

Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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SAO
PAULO

NEGOCIOS

Funcdao em Comissao: GERENTE EXECUTIVO Il

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanha a evolucdo das metas e a¢des de interesse da Sdo Paulo Negdcios.

Acompanha a execug¢do das agendas de compromissos de interesse da Sdo Paulo Negdcios.
Acompanha o desenvolvimento dos projetos institucionais.

Analisa as informacgdes que serdo utilizadas nas decisdes estratégicas de interesse da Sdo Paulo
Negdcios e propée mudangas.

Articula, mobiliza e participa da organizacao de eventos e de reunides de trabalho de interesse
da S3o Paulo Negécios.

Articula-se com o publico interno e externo sobre assuntos estratégicos e operacionais de
interesse da Diretoria.

Atende a consultas institucionais provenientes do poder publico, de organismos internacionais,
imprensa e da sociedade civil organizada.

Gerencia processos e agdes de natureza operacional da S3o Paulo Negdcios.

Gerencia e prop0e alteragdes nas politicas e diretrizes relacionadas com a viabilizacdo das
atividades da S3ao Paulo Negdcios.

Avalia e gerencia o desenvolvimento tecnolégico de assuntos de interesse da Sao Paulo Negdcios
e internaliza praticas inovadoras no ambiente de trabalho.

Avalia e gerencia os resultados de interesse da Sdo Paulo Negdcios em consonancia com o plano
de acdo da S3o Paulo Negdcios.

Coleta, organiza, atualiza e divulga dados, documentos e informagdes técnicas de interesse de
interesse da S3do Paulo Negdcios.

Concebe politicas, processos, programas e projetos para a Sdo Paulo Negdcios.

Coordena a realizagdo de pesquisas e estudos setoriais, conjunturais, de cendrios e de
oportunidades sobre assuntos de interesse da Sdo Paulo Negécios.

Coordena tecnicamente projetos multidisciplinares de interesse da S3o Paulo Negdcios.
Coordena atividades que envolvam varias unidades de trabalho ou de servico.

Garante a qualidade das informacgGes que serdo utilizadas nas decisdes estratégicas da Sdo Paulo
Negdcios.

Monitora as informagGes disponibilizadas e gerenciadas pela Sdo Paulo Negdcios.

Monitora o atendimento de demandas de interesse de interesse da Sao Paulo Negdcios.

Organiza, assessora e acompanha as atividades inerentes as instancias colegiadas de decisdo da
Sao Paulo Negdcios.

Participa do planejamento estratégico da S3o Paulo Negécios.

Presta assessoria aos drgdos colegiados e as unidades da Sdo Paulo Negdcios em assuntos de sua
area de atuacdo.

Realiza articulagOes internas e externas para viabilizar as a¢gOes da Sdo Paulo Negdcios.
Recomenda a adoc¢do de medidas que otimizem os resultados da S3o Paulo Negdcios.
Transfere conhecimento e experiéncias internamente.

Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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SAO
PAULO

NEGOCIOS

Funcdao em Comissao: GERENTE ADMINISTRATIVO

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanha a evolucdo das metas e a¢des de interesse da Sdo Paulo Negdcios.

Acompanha a execuc¢do das agendas de compromissos de interesse da S3o Paulo Negdcios.
Acompanha o desenvolvimento dos projetos institucionais.

Analisa as informacgdes que serdo utilizadas nas decisOes estratégicas de interesse da Sdo Paulo
Negdcios e propée mudangas.

Articula, mobiliza e participa da organizacdo de eventos e de reunides de trabalho de interesse
da S3o Paulo Negécios.

Articula-se com o publico interno e externo sobre assuntos estratégicos e operacionais de
interesse da Diretoria.

Gerencia processos e a¢des de natureza operacional da Sdo Paulo Negdcios.

Gerencia e prop0e altera¢des nas politicas e diretrizes relacionadas com a viabiliza¢do das
atividades da S3ao Paulo Negdcios.

Avalia e gerencia o desenvolvimento tecnolégico de assuntos de interesse da Sdo Paulo Negdcios
e internaliza praticas inovadoras no ambiente de trabalho.

Avalia e gerencia os resultados de interesse da S3o Paulo Negdcios em consonancia com o plano
de acdo da Sdo Paulo Negécios.

Coleta, organiza, atualiza e divulga dados, documentos e informagdes técnicas de interesse de
interesse da Sao Paulo Negdcios.

Concebe politicas, processos, programas e projetos para a Sdo Paulo Negdcios.

Garante a qualidade das informacgGes que serdo utilizadas nas decisdes estratégicas da Sdo Paulo
Negdcios.

Coordena e executa as atividades financeiras da Companhia, tais como contas a pagar e a
receber, pagamento de folha de funcionarios e outras atividades correlatas.

Gerencia as atividades administrativas da Empresa, sendo responsavel pelo recebimento e
guarda de documentos, registro de atos, acompanhamento de servicos, monitoramento de
servicos de manutencao e zeladoria.

Gerencia o departamento de recursos humanos da entidade, sendo responsavel pelo
acompanhamento do ingresso, desligamento e promocdo de funcionarios, além do
acompanhamento da concessdo de beneficios, bem como a promoc¢do de atividades para a
integracdo da equipe.

Monitora as informacdes disponibilizadas e gerenciadas pela Sdo Paulo Negdcios.

Monitora o atendimento de demandas de interesse de interesse da Sdo Paulo Negdcios.
Organiza, assessora e acompanha as atividades inerentes as instancias colegiadas de decisdo da
Sao Paulo Negdcios.

Participa do planejamento estratégico da Sdo Paulo Negdcios.

Presta assessoria aos 6rgaos colegiados e as unidades da S3o Paulo Negdcios em assuntos de sua
area de atuacdo.

Realiza articulagOes internas e externas para viabilizar as a¢gOes da Sdo Paulo Negdcios.
Recomenda a adog¢do de medidas que otimizem os resultados da Sdo Paulo Negdcios.

Transfere conhecimento e experiéncias internamente.

Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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Fung¢do em Comissdo: ASSESSOR DE COMUNICACAO |

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanha a evolucdo das metas e a¢Oes de interesse da area de atuagdo.
Acompanha a execugdo das agendas de compromissos de interesse da area de atuacgdo.
Acompanha o desenvolvimento dos projetos multidisciplinares.

Analisa e propde melhorias para os servigos da Sdo Paulo Negdcios.

Articula-se com o publico interno e externo sobre assuntos de interesse da area de atuacéo.

Avalia a seguranca dos controles adotados pela S3o Paulo Negdcios.
Avalia o desenvolvimento tecnoldgico de assuntos de interesse da area de atuacdo.

Propde padrdes e minutas de contratos, convénios, manuais, regulamentos e outros
instrumentos relativos a atividades da area de atuacao.

Monitora projetos, processos de trabalho e atividades de interesse da Sdo Paulo Negdcios.
Participa do planejamento da drea de atuagao.

Realiza articulagOes internas e externas para viabilizar questdes que envolvam assuntos
multidisciplinares.

Recomenda a adog¢do de medidas que otimizem os resultados da area de atuacao.
Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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Fung¢do em Comissdo: ASSESSOR DE COMUNICACAO I

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanha a evolucdo das metas e a¢Oes de interesse da 4rea de atuacdo.
Acompanha a execuc¢do das agendas de compromissos de interesse da area de atuacao.
Acompanha o desenvolvimento dos projetos multidisciplinares.

Analisa as informacgdes que serdo utilizadas nas decisdes da area de atuagdo e propde mudancas.

Analisa e monitora politicas, programas e projetos que envolvam mais de uma unidade ou
servigo.

Analisa e propde melhorias para os servigos da Sdo Paulo Negdcios.

Articula, mobiliza e participa da organizacao de eventos e de reunides de trabalho de interesse

da adrea de atuacao.

Articula-se com o publico interno e externo sobre assuntos de interesse da area de atuagao.

Avalia a seguranca dos controles adotados pela Sdo Paulo Negdcios.

Avalia e propde alteragdes nas politicas e diretrizes relacionadas com a viabilizacdo das
atividades da drea de atuacdo.

Avalia o desenvolvimento tecnoldgico de assuntos de interesse da area de atuagao.

Coordena a realizacdo de pesquisas e estudos setoriais, conjunturais, de cenarios e de
oportunidades sobre assuntos de interesse da drea de atuagdo.

Coordena atividades prioritdrias da drea de atuacdo.
Coordena o desenvolvimento de projetos de interesse da Sdo Paulo Negdcios.

Propde padrdes e minutas de contratos, convénios, manuais, regulamentos e outros
instrumentos relativos a atividades da area de atuacao.

Monitora projetos, processos de trabalho e atividades de interesse da Sdo Paulo Negdcios.

Orienta investidores interessados em promover negdcios no Municipio de Sdo Paulo.
Participa do planejamento da area de atuacdo.

Realiza articulagdes internas e externas para viabilizar questdes que envolvam assuntos
multidisciplinares.

Recomenda a adoc¢do de medidas que otimizem os resultados da area de atuacgao.
Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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Fungdao em Comissao: ASSESSOR ESPECIAL

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanha a elaboracgdo de relatérios e o atendimento a solicitacdes de interesse do Presidente
e dos Diretores.

Acompanha e avalia o desenvolvimento tecnoldgico dos assuntos relacionados as suas
atividades.

Adota as providéncias necessarias ao encaminhamento rapido e adequado dos assuntos da area
de atuacao.

Analisa, classifica e encaminha documentos.

Apoia os gestores nos assuntos ligados a questdes administrativas e operacionais da Sao Paulo
Negdcios.

Articula, mobiliza e participa da organizacao de eventos e de reunides de trabalho de interesse
da drea de atuacao.

Coleta, organiza, atualiza e divulga dados, documentos e informagdes técnicas necessarias as
suas atividades.

Conhece e opera sistemas e equipamentos tecnoldgicos da area de atuacdo.
Controla e atualiza as agendas de trabalho e de compromissos dos gestores.

Desenvolve estudos, pesquisas e levantamentos especificos para subsidiar as decisGes dos
gestores da S3o Paulo Negdcios.

Elabora relatérios, informagdes técnicas, pareceres, notas e comunicagoes referentes a
atividades da 4rea de atuacdo.

Encaminha de maneira adequada as pessoas que procurem atendimento na area de atuacdo.
Executa atividades que exigem conhecimento técnico especifico da drea de atuacao.

Garante a integridade dos dados de responsabilidade da area de atuagao.

Identifica as restricOes e as oportunidades que envolvam as atividades da area de atuacdo.
Mantém atualizadas e facilmente acessiveis as informagdes de interesse da drea de atuacgao.
Monitora projetos e atividades da area de atuacdo.

Participa da organizacdo de eventos e de reunides de trabalho de interesse da area de atuacao.
Participa das atividades de aperfeicoamento das atividades da area de atuacao.

Pesquisa e analisa temas de interesse da drea de atuagao.

Planeja as atividades sob sua responsabilidade.

Realiza articulagdes com o fim de viabilizar as demandas de suas atividades.

Utiliza os padrdes de modelos definidos pela Sdo Paulo Negdcios na realizacdo das atividades da
area de atuacdo.
Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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Fung¢do em Comissdo: SECRETARIA EXECUTIVA

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanha a execugdo das agendas de compromissos especificos de sua area de atuacdo.
Acompanha o andamento dos projetos da area de atuacdo.

Analisa informacdes especificas que serdo utilizadas nas decisGes da area de atuacao.
Assessora os gestores em assuntos ligados da drea de atuacao

Articula a viabilizacdo dos servicos, planos e metas da area de atuagéao.

Atende aos publicos interno e externo sobre assuntos especificos, oferecendo respostas a
demanda ou encaminhado a 4rea adequada.

Atua em processos e a¢Oes de natureza operacional e técnica da area de atuacgdo

Coleta, organiza, atualiza e divulga dados, documentos e informagdes técnicas necessarias as
atividades da 4rea de atuacdo.

Conhece e opera sistemas e equipamentos tecnoldgicos da area de atuacdo.
Controla recursos necessarios a execugao das atividades da drea de atuacgao.

Domina, acompanha e avalia o desenvolvimento tecnolégico dos assuntos relacionados as
atividades da 4rea de atuacdo.

Elabora relatérios, informacgdes, notas técnicas, correspondéncias e pareceres sobre os assuntos
especificos de interesse da area de atuacao.

Mantém-se atualizado sobre a produgdo de conhecimentos que atendam a necessidades da area
de atuacao.

Monitora os prazos estabelecidos para os assuntos de interesse da area de atuacdo e comunica
as instancias de decisdo as situagdes criticas.

Organiza, assessora e acompanha atividades da drea de atuacgao.

Participa da organizacdo de eventos e de reunides de trabalho de interesse da area de atuacdo.
Participa do desenvolvimento de projetos da drea de atuacgao.

Participa do planejamento de eventos internos e externos relativos a assuntos de interesse da
Sao Paulo Negdcios.

Promove articulagGes externas e internas, objetivando a melhoria dos resultados da S3o Paulo
Negdcios.

Promove articulagGes internas e externas necessarias ao cumprimento das metas da area de
atuacgao.

Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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Fung¢do em Comissdo: ASSESSOR TECNICO

Nivel de Complexidade das Atribuicdes e Responsabilidades

Adota as providéncias necessarias ao encaminhamento rapido e adequado dos assuntos da area
de atuacao.

Analisa, classifica e encaminha documentos.

Apoia os gestores nos assuntos ligados a questées administrativas e operacionais da Sdo Paulo
Negdcios.

Articula, mobiliza e participa da organizacao de eventos e de reunides de trabalho de interesse
da drea de atuacao.

Coleta, organiza, atualiza e divulga dados, documentos e informagdes técnicas necessarias as
suas atividades.

Conhece e opera sistemas e equipamentos tecnoldgicos da area de atuacdo.
Controla e atualiza as agendas de trabalho e de compromissos dos gestores.

Desenvolve estudos, pesquisas e levantamentos especificos para subsidiar as decisGes dos
gestores da S3o Paulo Negdcios.

Elabora relatérios, informagdes técnicas, pareceres, notas e comunicagoes referentes a
atividades da 4rea de atuacdo.

Encaminha de maneira adequada as pessoas que procurem atendimento na area de atuacao.
Executa atividades que exigem conhecimento técnico especifico da drea de atuacgao.

Garante a integridade dos dados de responsabilidade da area de atuacdo.

Identifica as restricdes e as oportunidades que envolvam as atividades da area de atuacao.
Mantém atualizadas e facilmente acessiveis as informacgoes de interesse da drea de atuacgdo.
Monitora projetos e atividades da area de atuacdo.

Participa da organizacdo de eventos e de reunides de trabalho de interesse da area de atuacao.
Participa das atividades de aperfeicoamento das atividades da area de atuacao.

Pesquisa e analisa temas de interesse da drea de atuagao.

Planeja as atividades sob sua responsabilidade.

Realiza articulagdes com o fim de viabilizar as demandas de suas atividades.

Utiliza os padrdes de modelos definidos pela S3o Paulo Negdcios na realizagdo das atividades da
area de atuacdo.
Realiza outras atividades de natureza e complexidade correlatas.
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Anexo lll — Estrutura de Pessoal da SP Negdcios

Nome do Cargo Quantidade = Remuneracao
Diretor-Presidente 1 RS 19.500,00
Diretor-Executivo 2 RS 18.500,00
Chefe de Gabinete 1 RS 17.500,00
Gerente Executivo | 3 RS 10.000,00
Gerente Administrativo 1 RS 10.000,00
Assessor de Comunicagao | 1 RS 5.000,00
Assessor de Comunicacao Il 1 RS 12.800,00
Assessor Especial 1 RS 13.500,00
Secretdria Executiva 1 RS 6.500,00
Assessor Técnico | 2 RS 3.500,00
Assessor Técnico |l 4 RS 5.000,00
Assessor Técnico lll 4 RS 6.500,00
Assessor Técnico IV 2 RS 8.000,00

TOTAL 24

Nome do Cargo Quantidade = Remuneracao
Analista de Negdcios V RS 15.708,55
Analista de Negdcios IV RS 12.083,50
Analista de Negdcios IlI 20 RS 9.295,00
Analista de Negdcios Il RS 7.150,00
Analista de Negdcios | RS 5.500,00

TOTAL 20
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