Anexo Il integrante da Lei n° 16.119, de 13 de janeiro de 2015
Quadro de Analistas da Administragdo Publica Municipal - QAA
Competéncias e Habilidades Basicas

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA

DEFINIGAO: Profissionais que realizam atividades técnicas nos processos de trabalho, no &mbito da Prefeitura do
Municipio de S&o Paulo.

ABRANGENCIA: Todas as areas da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo.

Competéncias e Habilidades Basicas

Desenvolvimento profissional: buscar o continuo aperfeicoamento para o desempenho das atividades.

Compromisso: Desenvolver as relacdes de trabalho, com responsabilidade social e ética, sustentabilidade, qualidade, mantendo conduta
condizente com as normas vigentes do servigo publico, buscando a satisfacado das necessidades e superagao das expectativas dos usuarios
dos servigos prestados pela Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo.

Flexibilidade: Apresentar disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no exercicio do cargo, bem como realizar o trabalho em
colaboragao com outros profissionais, percebendo a relagao e a interdependéncia de cada uma das tarefas com as atividades desenvolvidas
pelos demais servidores.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas, identificando as acées no tempo, para alcancar os resultados
desejados.

Conducao de equipe: conhecer e integrar os diferentes perfis profissionais dos membros da equipe para propiciar a necessaria
complementagao de competéncias na busca dos resultados.

Visao sistémica: perceber, analisar e compreender as diferentes forgas que interagem na situagao ou instituicao, para propor agées mais
efetivas.

Criatividade e inovagao: gerar e selecionar idéias e possibilidades inovadoras, baseadas em argumentos mensuraveis frente aos desafios e
transforma-las em resultados.

Negociacao: (habilidade negocial) conhecer e utilizar metodologia de negociagéo a partir do conhecimento, uso do tempo e papel.




DENOMINAGAO DO CARGO

ATRIBUICOES ESPECIFICAS POR DISCIPLINA / FORMAGAO

ANALISTA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL

a) Administragcao

- pesquisar, coordenar, planejar, organizar, controlar e assessorar as
organizagdes no ambito da administragcdo municipal nas areas de
desenvolvimento institucional, gestdo de pessoas, patrimonio,
materiais, orgamento, financeira, tecnoldgica, entre outras;

- realizar estudos e elaborar projetos especificos e pareceres técnicos
relativos a area de atuacéo;

- planejar, implantar e implementar programas e projetos especificos de
racionalizagdo, modernizacao e desenvolvimento dos processos de
trabalho;

- prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representacgao judicial
do Municipio e realizar pericias préprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;

- desenvolver outras atividades afins.

Formagao: Curso superior de graduagdo em Administracédo de
Empresas ou Administragdo Publica e registro no Conselho Regional de
Administracao - CRA

b) Gestao Publica

- implementar, coordenar e avaliar os projetos, acbes e atividades
decorrentes das politicas publicas ;

- participar da articulagdo de programas e parcerias estratégicas;

- elaborar pareceres técnicos na area de atuagao;

- desenvolver outras atividades afins;

- subsidiar e colaborar com a formulagao de politicas publicas

Formagao: Gestdo de Politicas Publicas ou Politicas Publicas ou
Gestéo Publica




c) Ciéncias Contabeis

- elaborar plano de contas, rotinas e normas técnicas de contabilidade,
balancetes, balancos e demonstracbes contabeis e financeiras de
forma analitica e sintética;

- definir a classificacdo de receitas e despesas;

- orientar e supervisionar a escrituragao dos atos e fatos contabeis;

- proceder a incorporagao e consolidagcédo de balancos;

- realizar auditorias contabeis e nos processos de realizagao de
despesas em todas as suas etapas;

- apurar o valor patrimonial de participacbes, quotas, acdes e
convénios;

- avaliar balangos do ponto de vista contabil, e acervos patrimoniais e
verificar haveres e obrigag¢des para quaisquer finalidades;

- prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representacgao judicial
do Municipio e realizar pericias préprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;

- desenvolver outras atividades afins.

Formagao: Curso superior completo de graduagao em Ciéncias
Contabeis e registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC

d) Ciéncias Atuariais

- desenvolver estudos, projetos, planos e pesquisas para a gestao
previdenciaria da administragc&o publica municipal;

- proceder aos calculos necessarios ao planejamento da previdéncia
dos servidores municipais;

- participar da elaboragéo de plano de contas;

- elaborar calculo de reservas que o 6rgao deve manter para garantir o
pagamento dos beneficios ou compromissos contratados;

- estimar a incidéncia de doencas, mortes, acidentes de trabalho e
fendbmenos naturais;

- prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representacao judicial




do Municipio e realizar pericias préprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;
- desenvolver outras atividades afins.

Formagao: Curso superior completo de graduacdo em Ciéncias
Contabeis e Atuariais com registro no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC ou Ciéncias Atuariais e inscricdo no Instituto
Brasileiro de Atuaria.

e) Ciéncias Economicas

- analisar o ambiente econémico;

- elaborar e executar projetos de pesquisa econémica, de mercado e de
viabilidade econémica, dentre outros,

- produzir informagdes econdmico-financeiras para subsidiar projetos/
programas na institui¢ao;

- emitir pareceres técnicos pertinentes a macro e micro economia,
pericias, avaliagdes e arbitramentos;

- executar tarefas relativas a orcamento financeiro e sua politica de
aplicacao;

- prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representagao judicial
do Municipio e realizar pericias proprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;

- desenvolver outras atividades afins;

- subsidiar, colaborar na formulacao de politicas publicas, na concepgao
de estratégias para implementagao de projetos e agbes decorrentes.

Formacgao: Curso superior de graduacao em Ciéncias Econémicas e
registro no Conselho Regional de Economia - CORECON.

f) Estatistica

- colaborar na estruturagao e realizagdo dos programas de coleta de




dados;

- orientar, dirigir e supervisionar os varios passos dos levantamentos
estatisticos, da critica dos dados e de sua sintetizagao tabular e grafica;
- participar na definicdo de métodos estatisticos, na elaboragcdo de
projetos institucionais, redigindo relatérios conclusivos;

- prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representagao judicial
do Municipio e realizar pericias préprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;

- desenvolver outras atividades afins.

Formacgao: Curso superior de graduagcao em Estatistica e registro no
Conselho Regional de Estatistica - CONRE.

g) Tecnologia da Informagao e Comunicagao

- planejar, supervisionar, coordenar e controlar os recursos de
tecnologia da informagao e comunicacgao relativos ao funcionamento da
administracado publica municipal;

- especificar e apoiar a formulagdo e acompanhamento das politicas de
planejamento relativas aos recursos de tecnologia da informagéo e
comunicacgao;

- executar analises para o desenvolvimento, implantagcdo e suporte a
sistemas de informacgao e solugbes tecnoldgicas especificas;

- especificar, supervisionar e acompanhar as atividades de
desenvolvimento, manutencdo, integragdo e monitoramento do
desempenho dos sistemas de tecnologia da informagao e comunicagao;
- gerenciar a disseminagao, integracdo e controle de qualidade dos
dados;

- organizar, manter e auditar o armazenamento, administragdo e acesso
as bases de dados;

- desenvolver, implementar, executar e supervisionar atividades
relacionadas aos processos de configuracao, seguranga, conectividade,
servicos compartilhados e adequacdes da infraestrutura da informatica;

desenvolver outras atividades afins.




Formacgao: Cursos superiores de graduagdo na area de tecnologia da
informagao e comunicagao autorizados pelo Ministério da Educacéo.

ANALISTA DE ORDENAMENTO TERRITORIAL

a) Geografia

- estudar a organizagao espacial urbana;

- regionalizar o territério em escalas que variam do local ao global,

- avaliar os processos de producdo do espaco;

- subsidiar o ordenamento territorial;

- participar do planejamento regional, urbano, ambiental e da politica de
gestao do territério;

- elaborar laudos e pareceres técnicos;

- monitorar o uso e a ocupagao da terra;

- vistoriar areas;

- interpretar representacdes do territorio, fotografias aéreas e imagens
orbitais, digitalizar e combinar planos de informacdo, traduzir
espacialmente informacgoes;

- prestar assisténcia aos 6rgéos encarregados da representacao judicial
do Municipio e realizar pericias préprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;

- desenvolver outras atividades afins.

Formacgao: Curso superior de graduagdo em Geografia e registro no
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA.

b) Geologia

- realizar levantamentos geoldgicos e geofisicos;

- coletar, analisar e interpretar dados;

- realizar vistorias técnicas em areas especificas, em todos os seus
aspectos geoldgicos;

- caracterizar e medir parametros fisicos, quimicos e mecanicos de




materiais geoldgicos,

- pesquisar mapas geoldégicos, geotécnicos e topograficos;

- elaborar relatorios técnicos;

- pesquisar a natureza geoldgica e geofisica de fendmenos;

- planejar e controlar servigos de geologia e geofisica;

- prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representacao judicial
do Municipio e realizar pericias préprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;

- desenvolver outras atividades afins.

Formacgao: Curso superior de graduacdo em Geologia com registro no
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia — CREA.

c) Sociologia

- realizar estudos e pesquisas sociais, econdmicas e politicas;

- participar da gestéo territorial e s6cio-ambiental,

para formagao de patrimbnio historico cultural;

- desenvolver pesquisas de mercado;

- organizar informacgoes sociais, culturais e politicas,

- planejar e executar pesquisas sobre as condi¢cbes socioecondmicas,
culturais e organizacionais da sociedade e instituigdes comunitarias,
efetuando o levantamento sistematico de dados secundarios e/ ou
primarios para fornecer subsidios necessarios a realizagcdo de
diagnésticos gerais;

- elaborar metodologias e técnicas especificas de investigagdo social
aplicada a habitacao e/ ou area de atuacdo humana, para possibilitar a
formulacao e/ ou aperfeicoamento de modelos de pesquisa;

- participar dos trabalhos de urbanizagdo em favelas/ comunidades do
municipio;

- prestar assisténcia aos orgéos encarregados da representacao judicial
do Municipio e realizar pericias proprias da area de atuagao, para fins
judiciais e extra judiciais;

- elaborar documentos técnicos, relacionados a realidade social;

- desenvolver outras atividades afins;




- subsidiar, colaborar na formulagao de politicas publicas, na concepgao
de estratégias para implementacgao de projetos e acdes decorrentes.

Formacgao: curso superior de graduagdao em Sociologia, Sociologia e
Politica ou Ciéncias Sociais, devidamente registrado no 6rgao
competente.

d) Tecnologia

- conduzir equipe de instalagdo, montagem, operacdo, reparo ou
manutencao;

- analisar propostas e desenhos técnicos;

- elaborar documentacéao técnica e orgcamentos;

- padronizar, mensurar e realizar o controle de qualidade;

- operar e manter equipamentos e instalagoes;

- prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representacgao judicial
do Municipio e realizar pericias proprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;

- desenvolver outras atividades afins.

Formagao: curso superior de tecnologia nas areas especificas de
atuacao e Formacéo e registro nos respectivos Conselhos Regionais.

ANALISTA DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

a) Servigo Social

- elaborar, implantar, executar, coordenar, supervisionar planos,
programas e projetos na area e no ambito do Servigo Social;

- elaborar estudo social, realizar vistorias, pericias técnicas, laudos
periciais, emitir pareceres, manifestagdes técnicas e outros documentos
afins de acordo com as prerrogativas éticas e técnicas profissionais de
Servico Social;

- prestar assisténcia aos 6rgéos encarregados da representacao judicial
do Municipio e realizar pericias proprias da area de atuacdo, para fins




judiciais e extra judiciais;

- atuar na articulagao das politicas setoriais e intersetoriais, servicos,
programas e projetos sociais; na relacdo com o controle social, dentre
outras instancias no dmbito da promogéao e garantia de direitos;

orientar individuos, familias, comunidades e instituicbes grupos de
diferentes segmentos sobre os direitos, servigos, beneficios e
programas sociais;;

- prestar supervisao direta e avaliagcao de estagiarios;

- orientar servigcos técnicos de Servigo Social nas diversas areas de
atuacao;

- desenvolver outras atividades afins;

- subsidiar, colaborar na formulagcao de politicas publicas, na concepg¢ao
de estratégias para implementacao de projetos e agdes decorrentes.

Formacgao: Curso superior de graduagcao em Servico Social e registro
no Conselho Regional de Servigo Social - CRESS.

b) Pedagogia

- administrar, gerir e supervisionar projetos e programas em instituicbes
ou situacbes onde se realizem atividades de capacitacdo e
aprendizagem;

- implementar, avaliar e coordenar a execugao e construgao de

projetos pedagégicos;

- colaborar na aplicacao de politicas sociais;

- desenvolver outras atividades afins.

Formacgao: Diploma ou Certificado de Licenciatura Plena em
Pedagogia ou complementacao pedagodgica, devidamente registrado no
orgao competente.

ANALISTA DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL -
EQUIPAMENTO SOCIAL

a) Servigo Social, Psicologia, Pedagogia

- gerenciar, coordenar e supervisionar 0s trabalhos
desenvolvidos nos equipamentos sociais, atuando na assisténcia a




infancia, juventude e terceira idade, extensiva as suas familias;

- promover a articulagdo, integracdo e a operacionalizacdo das agoes
desenvolvidas nos equipamentos sociais, atendendo os interesses e
necessidades da populagdo usuaria;

- responder pelos procedimentos adotados em situacbes de
emergéncia com relacdo a clientela e ao equipamento social na sua
area de atuacao;

- realizar pericias e emitir pareceres sobre matérias da area,;

- desenvolver outras atividades afins.

Formacgao: curso superior de graduagao de Servigo Social, Psicologia
ou Pedagogia, devidamente registrado no érgdo competente.

ANALISTA DE INFORMAGOES, CULTURA E DESPORTO

a) Museologia

- identificar, coletar, organizar, classificar, inventariar, conservar e
restaurar documentacdo e pecas de acervos institucionais de valor
historico, cultural e educativo;

- propor tombamentos de bens culturais e seus registros;

- realizar pericias para apurar o valor histérico ou cientifico de bens
museoldgicos, bem como sua autenticidade;

- planejar, organizar, administrar, dirigir e supervisionar exposi¢cdes de
carater educativo e cultural em museus e instituicoes afins,

- desenvolver outras atividades afins;

- prestar assisténcia aos 6rgéos encarregados da representacao judicial
do Municipio e realizar pericias proprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;

Formacgao: Curso superior de graduagdo em Museologia ou
Licenciatura Plena em Museologia e registro no Conselho Regional de
Museologia.
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b) Arquivista

- planejar, organizar, orientar, selecionar, classificar e assessorar
servicos em centros de documentacgao;

- orientar o planejamento da automacéo e microfilmagem de arquivos;

- realizar trabalhos técnico-cientificos;

- elaborar pareceres técnicos;

- desenvolver outras atividades afins.

Formacgao: curso superior de graduagdo em Arquivologia, devidamente
registrado no 6rgdao competente.

c) Biblioteconomia

- executar servigos de classificacao e catalogagdo de manuscritos e de
livros raros e preciosos, de mapotecas, de publicagdes oficiais e
seriadas, de bibliografia e referéncia;

- organizar e executar servigos técnicos concernentes a area, em
unidades como bibliotecas, centros de documentacdo, centros de
informacao e correlatos;

- tratar e desenvolver tecnicamente recursos informacionais;

- disseminar informagdes com o objetivo de facilitar o acesso a geragéo
do conhecimento;,

- desenvolver estudos e pesquisas e acdes educativas;

- realizar difusao cultural;

- desenvolver outras atividades afins;

- prestar assisténcia aos 6rgéos encarregados da representacao judicial
do Municipio e realizar pericias préprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;

Formacgao: curso superior de graduagdo em Biblioteconomia, com
registro no Conselho Regional de Biblioteconomia.

d) Historia
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- formular estudos e pesquisas sobre relagbes humanas e sociais nas
areas das ciéncias sociais e humanas,

- coletar, tratar e analisar dados e informacbes, disseminando os
resultados de pesquisa,

- planejar, organizar, implantar e executar trabalhos de pesquisas
historicas;

- desenvolver outras atividades afins.

Formacgao: curso superior de graduagdo em Histéria ou Licenciatura
Plena em Histdria, devidamente registrado no érgdo competente.

e) Astronomia

- realizar pesquisas cientificas para prognostico de fenémenos
astrondémicos;

- analisar dados e disseminar informacdes

- desenvolver projetos na sua area de atuagéao;

- desenvolver outras atividades afins.

Formacgao: Curso superior de graduagdo em Astronomia ou Fisica ou
Matematica ou Geologia ou Geografia, devidamente registrado no
orgao competente.

f) Educacao Fisica, Esportes

- planejar, desenvolver, coordenar, promover, implementar e avaliar
programas politicos-pedagdgicos nos equipamentos de esporte, lazer e
educacao da instituicdo, envolvendo atividades fisicas, esportivas,
educativas e de lazer para a comunidade em geral;

- realizar treinamentos especializados, participar de equipes
multidisciplinares e interdisciplinares e elaborar informes técnicos,
cientificos e pedagodgicos, todos nas areas de atividades fisicas e do
desporto;
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- desenvolver outras atividades afins;

- prestar assisténcia aos 6rgaos encarregados da representacao judicial
do Municipio e realizar pericias proprias da area de atuacgao, para fins
judiciais e extra judiciais;

Formagao: curso superior de graduagdo em Educacdo Fisica ou em
Esportes, com registro no Conselho Regional de Educagéao Fisica.

ANALISTA DE MEIO AMBIENTE

Arquitetura, Ciéncias Biologicas, Ciéncias Farmacéuticas,
Ecologia, Engenharia, Geografia, Geologia, Quimica, Fisica,
Ciéncias Sociais, Gestao Ambiental, Médico Veterinario

- realizar atividades relacionadas ao planejamento, gestao, controle,
fiscalizagao, auditoria, licenciamento, monitoramento e protecao
ambiental;

- elaborar o planejamento integrado de programas e a¢des de protecéo,
gestao e educagdo ambientais;

- proceder a conservagao de espécies e ecossistemas, incluindo
manejo, protecao e preservagao;

- atuar em politicas, programas e projetos que promovam controle
ambiental e qualidade socioambiental;

- estimular e difundir tecnologias, informagao e educagao ambientais;

- realizar pesquisa e inventario do ambiente natural;

- prestar assisténcia aos 6rgéos encarregados da representacao judicial
do Municipio e realizar pericias proprias da area de atuacao, para fins
judiciais e extra judiciais;

- desenvolver outras atividades afins.

Formacgao: curso superior de graduagcao em Arquitetura ou Ciéncias
Biologicas ou Ciéncias Farmacéuticas ou Ecologia ou Gestéo
Ambiental, ou Engenharia ou Geografia ou Geologia ou Quimica ou
Fisica ou Ciéncias Sociais ou Gestdo Ambiental ou Medicina
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Veterinaria, devidamente registrado no érgdo competente.
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