PROCESSO SELETIVO
PARA FORMACAO DE CADASTRO DE RESERVA

EDITAL ABDI N° 001, DE 13 DE JUNHO 2008.

O Presidente da AGENCIA BRASILEIRA DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL — ABDI, no uso de
suas atribuicGes, de acordo com a legislacdo pertinente e o0 aqui disposto, torna publica a realizacdo de Processo
Seletivo Publico para Formagdo de Cadastro de Reserva para o cargo de Agente de Desenvolvimento Industrial,
destinado a viabilizar futuros ingressos no quadro de pessoal da ABDI, Servigo Social Autdbnomo, que tem por
objeto promover a execugdo de politicas de desenvolvimento industrial, especialmente as que contribuam para a
geracdo de emprego e renda, em consonancia com as politicas de comércio exterior e de ciéncia e tecnologia.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 - O presente Processo Seletivo visa a formagdo de Cadastro de Reserva para o preenchimento das fungdes
especificas elencadas no Quadro 1, ndo assegurando ao candidato o direito a ingresso automatico nesta Agéncia,
ainda que classificado, mas, tdo somente, a expectativa de vir a ser admitido, segundo a rigorosa ordem de
classificagdo e a existéncia de vagas.

1.2 - O Processo Seletivo, regido por este Edital, seus Anexos e eventuais retificacbes, caso existam, serdo
executados pelo IBFC — Instituto Brasileiro de Formacédo e Capacitacdo, com sede na Av. Dr. José Maciel, 560
—Jd. Maria Rosa - Tabodo da Serra - SP, e sera constituido pelas seguintes Fases:

Nivel Escolaridade | 12 Fase 2% Fase 32 Fase 42 Fase
Meédio Comprovacéao Prova Objetiva + | Prova de
de pré-requisito | Redacéo. Titulos
(eliminatoria) (eliminatéria e | (classificatoria)
classificatoria)
Superior Comprovacéo Prova Objetiva + | Prova de | Prova Oral
de pré-requisito | Prova Dissertativa | Titulos (classificatoria)
(eliminatéria) | (Bliminatoria e | (c|assificatoria)
classificatoria)

1.3 - Ao candidato caberd o 6nus por todo e qualquer custo inerente a sua participacdo no Processo Seletivo,
nédo sendo de responsabilidade nem da ABDI nem do IBFC o ressarcimento de quaisquer despesas, em especial
as havidas com postagem, transporte, locomog&o, hospedagem, alimentacgéo e outras do género.

1.4 — As provas serdo realizadas na cidade de Brasilia/DF.

1.5 - Em nenhuma hipoétese efetuar-se-4 contratacdo fora da vaga para a qual o candidato optou por concorrer.

1.6 - Os selecionados que vierem a ser contratados assim o0 serdo sob o regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), estando sujeitos ao periodo de experiéncia de 90 dias, conforme disposto no artigo 445, para
trabalhar na sede da ABDI, em Brasilia-DF.

1.7 — A formacdo do cadastro de reserva se dara para as seguintes funcoes:
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QuADRO 1

Item Cargo Formagdo Minima Exigida Experiéncia Minima Exigida Remuneracgao
ADI - Nivel Médio 6 (seis) meses de atividades
Assistente - Apoio -Nivel médio completo relacionadas as principais
1 S . . R$ 1.935,00
administrativo responsabilidades  inerentes a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Médio 6 (seis) meses de atividades
5 Assistente- Protocolo -Nivel médio completo reIacmnad_a_s: as  principais R$ 1.935.00
responsabilidades  inerentes  a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Médio 6 (seis) meses de atividades
3 Assistente- _Compras e -Nivel médio completo reIacmnad_a_s as  principais R$ 1.935,00
servicos responsabilidades  inerentes a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Médio 6 (seis) meses de atividades
4 Assistente- Apoio a Projetos -Nivel médio completo reIaC|onad.afs as  principais R$ 1.935.00
responsabilidades  inerentes a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Médio . - 6 (seis) meses de atividades
Assistente- Juridico -Nivel médio c_ompleto relacionadas as principais
5 (cursando direito) e ' R$ 1.935,00
responsabilidades  inerentes  a
fungdo especifica.
ADI - Nivel Médio . - 6 (seis) meses de atividades
6 Assistente — contabil e (cur_s':r!\(lieol gﬁ?iafsoéngr:f;geis) relacionadas as principais R$ 1.935.00
financeiro. responsabilidades  inerentes a B
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior . | 6 (seis) meses de atividades
Iniciante- Processos ) Superlor_ comp gto em relacionadas as principais
7 Administracdo o . R$ 2.770,00
responsabilidades  inerentes a
fungdo especifica.
ADI - Nivel Superior . 6 (seis) meses de atividades
Iniciante- Viagens ) S_upenor completo em relacionadas as principais
8 Administracdo e/ou Turismo - . R$ 2.770,00
responsabilidades  inerentes a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior . 6 (seis) meses de atividades
Iniciante- Portal Inovagéo - Superior completo em relacionadas as principais
9 Administracao A . R$ 2.770,00
responsabilidades  inerentes a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior - Superior completo em 6 (seis) meses de atividades
10 Iniciante- Licitagdes e Administracdo e/ou Direito rela(:lonzfu:_Ias as principais RS$ 2.770.00
Contratos responsabilidades inerentes a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior . . 6 (seis) meses de atividades
g . - - Superior Completo em éarea : e rni
Iniciante- Gabinete Bilingie relacionadas as principais
11 de humanas o : R$ 2.770,00
responsabilidades inerentes a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior . 6 (seis) meses de atividades
Iniciante Desenvolvimento . S_uper|0r~comp|e'go em . relacionadas as principais
12 Administracdo ou Psicologia i . R$ 2.770,00
de RH responsabilidades inerentes a
fungdo especifica.
ADI - Nivel Superior Pleno- s . | 6 (seis) meses de atividades
Servigos Gerais - >uperior comp ?to em relacionadas as principais
13 Administracéo - . R$ 3.966,00
responsabilidades inerentes a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior Pleno- . | 6 (seis) meses de atividades
Recursos Humanos ) Supenor_ comp gto em relacionadas as principais
14 Administracdo R$ 3.966,00

responsabilidades inerentes a
funclo especifica.
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ADI - Nivel Superior Pleno-
Suporte de Informatica e
Telecomunicagdo

-Superior completo Analise de
Sistemas, Ciéncia da
Computacdo, Processamento

6 (seis) meses de atividades
relacionadas as principais
responsabilidades inerentes a

15 de Dados, Sistemas de funcdo especifica. R$ 3.966,00
Informagé&o, Telecomunicacéo
ou Engenharia da
Computacéo.
ADI - Nivel Superior Pleno- . 6 (seis) meses de atividades
Financas - Superior completo em relacionadas as principais
16 ¢ Administracdo, Ciéncias i princip R$ 3.966,00
o - responsabilidades inerentes a
Contabeis ou Economia x P
funglo especifica.
ADI - Nivel Superior Pleno- . 6 (seis) meses de atividades
Controle Interno-Auditoria ) Su_pem_)r completo_em relacionadas as principais
17 Ciéncias Contabeis - . R$ 3.966,00
. responsabilidades inerentes a
- Registro no CRC x P
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior . | 6 (seis) meses de atividades
Sénior- Secretariado P Supenqr compléto em relacionadas as principais
18 . Secretariado Executivo i . R$ 5.678,00
Executivo responsabilidades inerentes a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior -Superior completo 6 (seis) meses de atividades
Sénior- Desenvolvimentoe | Analise de Sistemas, Ciéncia relacionadas as principais
Gestdo de Sitios de Internet da Computagéo, responsabilidades inerentes a
19 x P R$ 5.678,00
e Intranet Processamento de Dados, funcéo especifica.
Sistemas de Informacéo ou
Engenharia da Computacéo.
ADI - Nivel Superior 6 (seis) meses de atividades
Sénior- Assessor de - Superior Completo em area relacionadas as principais
20 el i . R$5.678,00
Cerimonial de humanas responsabilidades inerentes a
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior . 6 (seis) meses de atividades
- - Superior completo em . AP
Sénior- Assessor de S . relacionadas as principais
21 A Comunicag&o Social ou - : R$ 5.678,00
Comunicagéo - responsabilidades inerentes a
Jornalismo x s
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior s . | 6 (seis) meses de atividades
Sénior- Juridico - Superior completo em relacionadas as principais
22 Direito - . R$ 5.678,00
. responsabilidades inerentes a
-Registro na OAB x o
funcéo especifica.
ADI - Nivel Superior . | 6 (seis) meses de atividades
Sénior- Projetos -Syper|0r~Comp eto em relacionadas as principais
23 Administracdo, Economia ou - . R$ 5.678,00
. responsabilidades inerentes a
Engenharia. x e
funglo especifica.
ADI - Nivel Superior . S 6 (seis) meses de atividades
Sénior- Contabilidade - Superior em C_:lenuas relacionadas as principais
24 Contabeis - . R$ 5.678,00
; responsabilidades inerentes a
-Registro no CRC x P
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior - Superior completo em 6 (seis) meses de atividades
25 Especialista- Controle Ciéncias Contabeis relacionadas as principais R$ 8.128.00
Interno-Auditoria -Registro no CRC responsabilidades inerentes a e
-Pds-Graduagdo em Auditoria funglo especifica.
ADI - Nivel Superior . 6 (seis) meses de atividades
Especialista- Licitagdes N Supe_rlor completo_ em relacionadas as principais
26 - " Administracdo ou Direito - . R$ 8.128,00
Compras e Servigos Gerais ) x responsabilidades inerentes a
-P6s-Graduagdo funca o
uncéo especifica.
ADI - Nivel Superior - Superior Completo 6 (seis) meses de atividades
Especialista- Relag6es Administracéo, relacionadas as principais
Institucionais Ciéncia Politica ou responsabilidades inerentes a
27 Economia funcéo especifica. R$ 8.128,00
-Pés-Graduagdo em Ciéncia
Politica, Politica Econdmica,
Gestdo Publica ou areas afins
28 ADI - Nivel Superior - Superior Completo em 6 (seis) meses de atividades R$ 8.128,00
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Especialista- Projetos
Biotecnologia

Ciéncias Bioldgicas
-P6s-Graduagdo

relacionadas as principais
responsabilidades inerentes a
funglo especifica.

ADI - Nivel Superior
Especialista- Projetos

- Superior Completo em
Administracdo, Economia,

6 (seis) meses de atividades
relacionadas as principais

29 Nanotecnologia Engenharia ou Fisica responsabilidades inerentes a R$8.128,00
- Pés-Graduacao. funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior - Superior Completo em 6 (seis) meses de atividades
Especialista- Projetos Engenharia, Economia, relacionadas as principais
TICs - Tecnologia da Administracdo, Fisica, responsabilidades inerentes a
30 x L [ ] : X x P R$ 8.128,00
Informagdo e Comunicagdo | Matematica ou areas ligadas a funcéo especifica.
computagdo/ telecomunicacéo.
-P6s-Graduagdo
ADI - Nivel Superior - Superior Completo em 6 (seis) meses de atividades
31 Especialista- Projetos Administracdo, Economia ou relacionadas as principais R$ 8.128.00
Competitividade Setorial Engenharia responsabilidades inerentes a B
-P6s-Graduagdo funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior - Superior Completo em 6 (seis) meses de atividades
Especialista- Projetos Relagdes Internacionais relacionadas as principais
32 ; ; R 3 « - . R$ 8.128,00
Projetos internacionais de -P6s-Graduagéo responsabilidades inerentes a
inovacdo funcéo especifica.
ADI - Nivel Superior - Superior Completo em 6 (seis) meses de atividades
Especialista- Projetos Engenharia, Fisica, Ciéncia da relacionadas as principais
Cooperacao industrial Computacdo, Analise de responsabilidades inerentes a
33 Sistemas, Economia ou funcéo especifica. R$ 8.128,00
Administracdo
-P6s-Graduagdo
ADI - Nivel Superior - Superior Completo em 6 (seis) meses de atividades
34 Especialista Administracdo, Economia ou relacionadas as principais R$ 8.128.00
Gerenciamento de Projetos Engenharia responsabilidades inerentes a B
-P6s-Graduagdo funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior - Superior Completo em 6 (seis) meses de atividades
Especialista - Projetos Ciéncias Humanas, Sociais e relacionadas as principais
35 x ; - - . R$ 8.128,00
Gestdo do conhecimento Engenharias responsabilidades inerentes a
-Pds-Graduagéo funglo especifica.
ADI - Nivel Superior - Superior Completo 6 (seis) meses de atividades
Especialista Sénior- Engenharia, Administracéo, relacionadas as principais
Projetos RelagGes Internacionais, responsabilidades inerentes a
36 Cooperagéo Internacional Economia funcéo especifica. R$ 11.637,00
-P6s-Graduagdo em areas
correlatas
ADI - Nivel Superior . 6 (seis) meses de atividades
- - - Superior Completo em . A
Especialista- Projetos : relacionadas as principais
37 1 P Economia i . R$ 8.128,00
Anélise Econdmica . x . responsabilidades inerentes a
-Pds-Graduagdo em Economia ~ P
funcdo especifica.
ADI - Nivel Superior - Superior Completo em 6 (seis) meses de atividades
Especialista- Projetos Administracdo, Economia ou relacionadas as principais
38 x i . - . R$ 8.128,00
Gestdo e Inovagdo Engenharia responsabilidades inerentes a
-Pds-Graduagéo funglo especifica.
ADI - Nivel Superior - Superior em Administrag&o, 6 (seis) meses de atividades
Especialista- Administrativo Ciéncias Contébeis ou relacionadas as principais
39 e Financeiro ] Econo~m|a_ responsabllldades |,n_erentes a R$ 8.128,00
-Pds-Graduacéo finangas, funcdo especifica.
economia ou gestéo
empresarial
ADI - Nivel Superior . . 6 (seis) meses de atividades
Especialista- Jridico ) Supe_rlor em Direito relacionadas as principais
40 -Registro na OAB R$ 8.128,00

-Pds-Graduagéo

responsabilidades inerentes a
fungdo especifica.
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ADI - Nivel Superior
Especialista- Processos e

- Superior em area de

6 (seis) meses de atividades
relacionadas as principais

41 Humanas e . R$ 8.128,00
Pessoas . x responsabilidades inerentes a
-P6s-Graduagéo x P
funcéo especifica.
ADI - Nivel Superior -Superior completo com 6 (seis) meses de atividades
Especialista - Redes graduacdo em areas ligadas a relacionadas as principais
Tecnologia da Informagéo; responsabilidades inerentes a
- P6s Graduacdo na area de funcéo especifica.
Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo
42 - Certificagdes: I- Linux R$ 8.128,00

Professional Institute — LPI;
I1- Microsoft Certified System
Administrator — MCSA, 1lI-
Microsoft Certified System
Engineer - MCSE e IV —
Cisco Certified Network
Professional - CCNP

1.8 - As principais responsabilidades inerentes as funcdes especificas encontram-se descritas no ANEXO I:

2. DAS CONDICOES PARA INSCRICAO

2.1.Para se inscrever, o candidato devera ler o edital em sua integra e preencher as condi¢cdes para inscrigdo
especificadas a seguir, por ocasido da homeacao:

2.1.1. Ter nacionalidade brasileira na forma da Leli, se estrangeiro, ser naturalizado brasileiro;

2.1.2. Ter idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos;

2.1.3. No caso do sexo masculino, estar em dia com o Servico Militar;

2.1.4. Ser eleitor, estar quite com a Justica Eleitoral,

2.1.5. Possuir os REQUISITOS/ESCOLARIDADE E EXPERIENCIA EXIGIDOS para o cargo conforme
especificado na Tabela de Cargos constante no Quadro I.

2.1.6. Comprovar a regularidade com o 6rgédo de classe competente, se for o caso.

2.1.7. Apresentar outros documentos comprobatdrios dos requisitos/escolaridade exigidos, na época da
contratacdo, em conformidade com os termos deste Edital.

2.1.8. Néo ter sido condenado por crime contra o Patriménio, contra a Administracdo, contra a Fé Puablica,
contra os Costumes e 0s previstos na Lei 6368 de 21/10/1976;

2.1.9. Ndo receber proventos de aposentadoria conforme teor do artigo 37, paragrafo 10 da Constituicdo
Federal, com a redacdo da Emenda Constituicdo n° 20, de 15/12/98, e nem estar com idade de aposentadoria
compulsoria;

2.1.10 Néo serdo disponibilizadas vagas para portadores de necessidades especiais, em conformidade com a
Lei 8.213, de 24 de julho de 1991, Art.93.

3. DA INSCRICAO

3.1 As inscricdes serdo realizadas, pela INTERNET, através do preenchimento de formulario proprio
disponibilizado no site www.ibfc.org.br no periodo de 18/06/2008 a 18/07/2008.

No ato da inscricdo, o candidato devera:

3.1.1 Fazer a leitura do edital de abertura de inscri¢fes para conhecer e estar ciente das exigéncias e
contidas nele;

3.1.2 Preencher o Formulédrio de Inscricdo disponibilizado no site www.ibfc.org.br diretamente no
computador, optando por apenas uma funcdo, na qual declarard estar ciente das condicGes exigidas para
admissdo e se submeter as normas expressas no edital.

3.1.3 Imprimir o boleto bancério e pagar a respectiva taxa de inscri¢cdo, no valor correspondente a opgao
pleiteada, na rede bancaria;

regras
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3.1.4. O boleto referente a inscricdo via Internet devera ser pago até o seu vencimento;

3.1.5. O comprovante de inscri¢do do candidato sera o prdprio boleto, devidamente quitado;

3.1.6. O candidato que ndo recolher o valor da taxa de inscricao, através da quitacdao do boleto bancario, tera
sua inscricdo cancelada.

3.1.7. O descumprimento das instrucdes para inscrigdo via Internet implicard a ndo efetivacéo da inscrigéo.
3.1.8. Ndo havera, em hipdtese alguma, devolucdo da importancia paga.

3.1.9. As informagdes prestadas no Formulario de Inscrigdo via Internet serdo de inteira responsabilidade do
candidato, reservando-se ao IBFC o direito de excluir do processo seletivo aquele que ndo preencher esse
documento oficial de forma completa, correta e legivel e/ou fornecer dados inveridicos ou falsos.

3.1.10. Apobs o encerramento das inscricdes, os candidatos deverdo acompanhar através do site do IBFC -
www.ibfc.org.br , se os dados da inscri¢do efetuada pela Internet foram recebidos e a importancia do valor da
inscricdo paga. Em caso negativo, o candidato devera entrar em contato com o no telefone (011) 4701-1658
para verificar o ocorrido.

3.1.11. O IBFC néo se responsabiliza por solicitagdo de inscricdo via Internet ndo recebida por motivos de
ordem técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem a transferéncia de dados.

3.1.12. Fica vetada a isencdo total ou parcial e a devolucdo da taxa de inscricdo, salvo em caso de
cancelamento do certame por conveniéncia ou interesse da Agéncia Brasileira de Desenvolvimento Industrial
- ABDI.

3.1.13. Os valores das taxas de inscricao estdo assim definidos:

ESCOLARIDADE VALOR (R$)
Nivel Médio 40,00
Nivel Superior Iniciante 60,00
Nivel Superior Pleno 60,00
Nivel Superior Sénior 60,00
Nivel Superior Especialista 100,00
Nivel Superior Especialista Sénior 100,00

3.1.14. N&o sera aceita, em hipotese alguma, inscricdo extemporanea, proviséria ou condicional, bem
como pedido de alteracdo de opg¢édo ao que o candidato se inscreveu. O simples pagamento da taxa de
inscricdo ndo confere ao candidato o direito de submeter-se as provas.

3.1.15. Ao candidato € permitido inscrever-se uma Unica vez, para uma so funcédo, ndo sendo aceitos pedidos
de inscricdo retificadores ou complementares.

3.1.16. Néo seré aceita inscri¢do por via postal, fax ou correio eletronico.

4. DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO

4.1. 1@ Fase - Comprovacao de Pré-Requisitos (eliminatdria) estabelecidos no Quadro 1.

4.1.2. Visando a verificacdo do perfil do candidato e sua adequacdo aos requisitos exigidos, esta fase
consistira de pré-selecdo, mediante eliminacdo do Processo Seletivo, dos candidatos que nao apresentarem
condic¢Bes compativeis com as exigéncias minimas estabelecidas no Quadro 1.

4.1.3. Ap6s a inscricdo o candidato ainda no site do IBFC devera obrigatoriamente, preencher e imprimir o
formulario de “Avaliacdo de Pré-requisitos/Titulos, utilizando o nimero de inscricdo/data de nascimento,
para capear 0s documentos da 12 Fase e 32 Fase.

O formulério de “Avaliacdo de Pré-requisitos/Titulos estard vinculado ao n°. de inscricdo impresso no
boleto, desta forma, sendo necessario efetuar nova inscricdo em virtude de erro ou outros motivos, o
referido formulario devera novamente ser preenchido, sendo invalidado o anterior.
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4.1.4. O candidato deveréa enviar sob a forma de Carta Registrada ou SEDEX, em qualquer caso com Aviso
de Recebimento — AR, enderecada ao IBFC Instituto Brasileiro de Formacdo e Capacitagdo, Ref.:
ABDI/Comprovacao de Pré-Requisito / Titulos, com sede na Av. Dr. Jose Maciel, 560 — Jd. Maria Rosa —
Tabodo da Serra - SP, CEP 06763-270, contendo:

- cOpias autenticadas de documentos comprovando que o candidato possui a ‘formacédo minima exigida’ para
a funcdo a que se inscreve, constante do Quadro 1, ou seja: copias de diplomas expedidos por instituicdes de
ensino credenciadas e reconhecidas pelo Poder Publico, na forma da lei. Para os cargos de Assistente Juridico;
Contabil e Financeiro devera ser enviado uma declaracdo emitida pela Instituicdo de Ensino que comprove que
o0 candidato esta matriculado no curso exigido.

- cOpias autenticadas de documentos comprovando que o candidato possui a “experiéncia profissional minima
exigida’ para a funcdo a que se inscreve, constante do Quadro 1, ou seja: copias das anotacdes da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social ou dos contratos de trabalho, acompanhados, se for o caso, de atestados de
capacidade técnica e/ou declara¢cdes emitidas pelo empregador ou contratante ou outros documentos emitidos
por Orgdos oficiais, tudo com vistas a comprovacdo do tempo minimo exigido e das atividades profissionais
efetivamente exercidas.

4.1.5. A comprovacdo de pré-requisitos contendo documentos incorretos, incompletos ou rasurados, sera
indeferida.

4.1.6. A qualquer tempo, sera excluido do Processo Seletivo o candidato que tenha se valido de documentos
falsos ou inveridicos, ainda que tal fato venha a ser constatado posteriormente a inscri¢ao.

4.1.7. O candidato devera enviar, no mesmo envelope dos documentos comprobatoérios, todos os demais
documentos destinados a 3% Fase - Andlise de Titulos, conforme item 6. , portanto, tomar-se-a como
valido, unicamente, o conteddo do primeiro envelope recebido, ndo sendo considerados validos quaisquer
outros envelopes e documentos remetidos por um mesmo candidato em outra fase que ndo durante o prazo
habil de entrega de documentos.

4.1.8.A0 fim da 12 Fase, o IBFC divulgard, em seu site, um quadro-geral contendo:

- Lista nominal de todos os candidatos classificados para a 22 Fase, especificando-os por funcao
pretendida.

- Confirmacéo do dia, horério e local de realizacdo da Prova Objetiva/Redacdo e Dissertativas, que devera
ocorrer, exclusivamente em Brasilia-DF, em data a ser tempestivamente divulgada.

4.2 - 22 Fase — Prova Objetiva, Redacéo, Dissertativa (eliminatoria e classificatdria). Visando permitir
a analise das competéncias especificas de cada espaco ocupacional, os candidatos que forem classificados
na 12 Fase submeter-se-d40 a uma prova de acordo com as especificagdes constantes no quadro abaixo:

Nivel Escolaridade Prova Objetiva Redacéo Dissertativa
10,0 pontos 10,0 pontos 10,0 pontos

Meédio X X

Superior X X

4.2.1. Nivel Médio

Provas Objetivas contendo 40 questdes.
Redacdo: O tema da redacdo versara sobre o cotidiano da fungéo a que o candidato concorre.

4.2.2. Nivel Superior

Provas Objetivas contendo 20 questdes.
Prova Dissertativa — 4 questdes que versardo sobre conhecimentos gerais necessarios para o exercicio da
funcéo.
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4.3 Das provas Objetiva/Redacao e Dissertativa
As Provas Objetivas/Redacéo e Dissertativa obedecerdo aos conteudos e especificacbes do Anexo Il e 11l

4.3.1 A prova objetiva serd de carater eliminatorio e classificatério e obedecerd as caracteristicas e o
numero de questdes contidas no Anexo |11 deste edital.

4.3.2 Cada questdo de prova objetiva sera constituida de uma pergunta cuja resposta correspondera a
uma Unica alternativa, que devera ser escolhida dentre 4 (quatro) alternativas.

4.3.3 O candidato dever, obrigatoriamente, marcar com caneta esferografica azul ou preta, para cada
questdo, um, e somente um, dos 4 (quatro) campos da folha de respostas, sob pena de anulagdo da
questéo.

4.3.4 O candidato devera transcrever as respostas das provas objetivas para a folha de respostas, que
sera 0 Unico documento valido para sua correcdao. O preenchimento da folha de respostas sera de inteira
responsabilidade do candidato, que deverd proceder em conformidade com as instrucdes especificas
contidas neste edital e na folha de respostas. Em hipotese alguma haverd substituicdo da folha de
respostas por erro do candidato.

4.3.5 Serdo de inteira responsabilidade do candidato os prejuizos advindos do preenchimento indevido
da folha de respostas. Serdo consideradas marcagdes indevidas as que estiverem em desacordo com as
instrucdes deste edital e/ou com as da folha de respostas, tais como: marcacao de dois ou mais campos
referentes a um mesmo item; auséncia de marcacdo nos campos referentes a um mesmo item; marcagdo
rasurada ou emendada e/ou campo de marcacgao ndo preenchido integralmente.

4.3.6 Nao sera permitido que as marcacdes na folha de respostas sejam feitas por outras pessoas, que
néo o candidato.

4.3.7 As provas de redacdo e dissertativa deverdo ser feitas pelo proprio candidato, & médo, em letra
legivel, com caneta esferografica de tinta preta ou azul, fabricada em material transparente, ndo
sendo permitida a interferéncia e(ou) a participacdo de outras pessoas.

4.3.8 As provas dissertativa ndo poderdo ser assinadas, rubricadas ou conter, em outro local que nédo
seja 0 cabecalho das folhas de textos definitivos, qualquer palavra ou marca que as identifiquem, sob
pena de serem anuladas. Assim, a detec¢do de qualquer marca identificadora no espaco destinado a
transcricdo dos textos definitivos acarretard a anulacdo das provas dissertativas e a consequente
eliminagédo do candidato do certame.

4.3.9 As folhas de textos definitivos serdo os Unicos documentos validos para a avaliacdo da provas de
redacgéo e dissertativas.

4.3.10 Nao havera substituicdo das folhas de textos definitivos por erro do candidato.

4.3.11 As provas de redacgdo e dissertativas serdo aplicadas no mesmo dia local e horario das provas
objetivas sendo o tempo total de duracdo de 5 horas para as duas provas (Objetiva/redacdo ou
dissertativa).

4.4 A prova objetiva tera valoragdo maxima de 10,0 pontos, calculados da seguinte forma:
Serd avaliada na escala de 0 (zero) a 10 (Dez) pontos, conforme férmula:

Pontos obtidos = quantidade de acertos x 10
numero de questdes

Sera considerado habilitado o candidato que obtiver na Prova Objetiva nota igual ou superior a 5,0(cinco)
pontos, e ndo zerar nenhuma das matérias.

4.5 Da Prova de Redagéo
4.5.1 O candidato recebera, junto com o caderno da prova objetiva, o tema de redacéo.
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4.5.2 Qualquer desenho, recado, oragdo ou mensagem, inclusive religiosa, nome, apelido, pseuddnimo,
rubrica, assinatura ou nimero de inscri¢do colocados na folha de resposta definitiva da prova de redacédo
serdo considerados elementos de identificagdo do candidato. Apresentando qualquer um dos elementos
anteriormente mencionados, a prova sera desconsiderada, ndo corrigida e lhe serd atribuida pontuacao
zero.

4.5.3 Da correcdo da prova de redacdo

4.5.3.1. A Redacdo, de carater eliminatério e classificatdrio, terd um valor maximo de 10 (dez) pontos
sendo eliminado o candidato que obtiver nota inferior a 5 pontos.

4.5.3.2. A Redacdo serd avaliada obedecendo aos seguintes critérios:

-adequacdo ao tema proposto (0 a 2 pontos);

-uso adequado da leitura de textos presentes na coletanea (0 a 2 pontos);

-adequacdo ao tipo de texto sugerido pelo tema (0 a 2 pontos);

-adequacdo a modalidade escrita da lingua padréo (0 a 2 pontos);

-uso adequado dos critérios de coesao e coeréncia textuais (0 a 2 pontos);

4.5.3.3. Sera atribuida nota zero a redacao que se enquadrar em qualquer um dos itens a seguir:

- ndo desenvolver o tema proposto (fuga do tema);

- utilizar apenas palavras ou expressdes referentes ao tema,mas sem articulacéo de idéias que configure o
desenvolvimento do tema proposto;

- for considerado um texto caotico ou que evidencie, falta de dominio da modalidade escrita da lingua;

- identificar-se, de qualquer forma, na folha de resposta;

- escrever de forma ilegivel,

- redigir em forma de verso;

- escrever com lapis grafite, lapiseira ou com caneta de qualquer cor de tinta diferente de azul ou preta.
4.5.3.4 Apo6s a geragdo de codigo sigiloso por processo computacional para despersonalizacdo a redacao
sera submetida a avaliacao.

4.6 Das Provas Dissertativas

4.6.1 As provas dissertativas que terdo valoragdo maxima de 10,0 pontos, serdo avaliadas quanto ao
dominio do contetdo dos temas abordados, demonstracdo de conhecimento técnico aplicado — bem como
quanto ao dominio da modalidade escrita da Lingua Portuguesa/Inglesa.

4.6.2 As provas dissertativas, contendo 4 (quatro) questfes, com pontua¢do maxima de 2,5 pontos por
questdo, que versardo sobre conhecimentos gerais necessario para o exercicio da funcdo (Contelido
Programatico Anexo Il), serdo corrigidas obedecendo aos seguintes critérios:

a) ESTRUTURA: o conteudo apresentado pelo candidato deve ser um texto predominantemente
dissertativo-argumentativo, devendo constituir-se de um conjunto articulado de idéias relacionadas ao
tema proposto. Valor maximo por questéo: 0,75 ponto.

b) CONTEUDO: analise das idéias fundamentais do texto, observando a fidelidade aos conhecimentos
gerais minimos para o exercicio da funcdo conforme conteddo programatico Anexoll, consisténcia e
relevancia argumentativa, progressdo tematica e senso critico do candidato. Valor maximo por questéao:
1,0 ponto.

¢) EXPRESSAQ: aten¢do méaxima a contribuicio ideativa do candidato, avaliando, a0 mesmo tempo, a
sua adequacdo vocabular ao tema e a fidelidade ao registro culto da lingua portuguesa. Valor méaximo:
0,75 ponto.

4.7 Da Prestacao das Provas Objetivas/Redac¢do/Dissertativas

4.7.1. As Provas Escritas (Objetivas/Redacgdo/Dissertativas) para todos os cargos tém data prevista para
aplicacdo em 24 de agosto de 2008.

4.7.2. As Provas Escritas (objetivas de Redacdo e Dissertativas ) serdo realizadas na cidade Brasilia DF.
4.7.3 Havendo alteracao da data prevista, as provas poderdo ocorrer em sabados, domingos e feriados.
4.7.4 A confirmacdo da data e as informacGes sobre horérios e locais serdo divulgadas oportunamente
atraves de Editais de Convocacdo para Provas a serem publicados atraves da pagina da IBFC na internet.
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4.7.5 O candidato devera acompanhar na pagina www.ibfc.org.br a publica¢do do Edital de Convocacéao
para realizacdo das provas.

4.7.6 As provas objetivas, redacdo e dissertativa serdo aplicadas simultaneamente no mesmo dia e horario,
e terdo duracao total de 5 horas e ndo terd nenhum tipo de intervalo.

4.7.7 Somente serd permitida ao candidato sua saida do local de prova apos transcorrida 1 hora do seu
inicio.

4.7.8 O candidato somente podera levar consigo o seu caderno de provas apds transcorridas 3 horas do
inicio da prova.

4.7.9. Ao candidato so sera permitida a realizacdo das provas na respectiva data e nos locais constantes no
site da IBFC ( www.ibfc.org.br )

4.7.10 A alteracdo de Cargo somente sera processada caso o dado expresso pelo candidato em sua Ficha
de Inscrigéo seja transcrito erroneamente para os editais publicados

4.7.11 O candidato que ndo entrar em contato com a IBFC no prazo mencionado devera arcar,
exclusivamente, com as conseqiéncias advindas de sua omisséo.

4.7.12. Somente sera admitido a sala de provas o candidato que estiver portando documento de identidade
original que bem o identifique, como: Carteiras e/ou Cédulas de Identidade expedidas pelas Secretarias de
Seguranca, pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar, pelo Ministério das Rela¢cdes Exteriores; Cédula de
Identidade para Estrangeiros; Cédulas de Identidade fornecidas por Orgos ou Conselhos de Classe que,
por forca de Lei Federal, valem como documento de identidade, como por exemplo, as da OAB, CREA,
CRC etc.; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como Carteira Nacional de Habilitacdo (com
fotografia na forma da Lei n.° 9.503/97).

4.7.13 Os documentos deverdo estar em perfeitas condi¢cbes, de forma a permitir, com clareza, a
identificag&o do candidato.

4.7.14 Em hipdtese alguma serd aceito boletim de ocorréncia em 6érgdo policial como documento de
identificacdo, xerox autenticada de RG, carteira de estudante, cracha funcional e demais documentos que
ndo atendam as especifica¢fes acima.

4.7.15. Nédo havera segunda chamada ou repeticdo de prova.

4.7.16. O candidato ndo podera alegar desconhecimentos quaisquer sobre a realizacdo da prova como
justificativa de sua auséncia.

4.7.17. O ndo comparecimento as provas, qualquer que seja 0 motivo, caracterizard desisténcia do
candidato e resultara em sua eliminagdo no PROCESSO SELETIVO.

4.8 O candidato devera comparecer no local designado munido de caneta esferogréafica de tinta preta ou
azul, lapis preto n.° 2 e borracha.

4.8.1 Durante a realizacdo das provas Objetivas/Redagdo/Dissertativas, ndo sera permitida nenhuma
espécie de consulta ou comunicagdo entre os candidatos, nem a utilizacdo de livros, codigos, manuais,
impressos ou quaisquer anotagoes.

4.8.2 Motivara a eliminacdo do candidato do PROCESSO SELETIVO, sem prejuizo das sanc¢bes penais
cabiveis, a burla ou a tentativa de burla a quaisquer das normas definidas neste Edital ou a outros relativos
ao Processo Seletivo, nos comunicados, nas Instrucdes ao Candidato ou nas Instrugdes constantes das
provas, bem como ao tratamento incorreto e descortés a qualquer pessoa envolvida na aplicacdo das
provas.

4.9 Seré excluido do PROCESSO SELETIVO o candidato que:

a) apresentar-se ap0os o horario estabelecido, inadmitindo-se qualquer tolerancia;

b) ndo comparecer as provas, seja qual for o motivo alegado;

c) ndo apresentar documento que bem o identifique;

d) ausentar-se da sala de provas sem o acompanhamento do fiscal,

e) ausentar-se do local de provas antes de decorrida uma hora do inicio das provas;

f) ausentar-se da sala de provas levando Folha de Respostas ou outros materiais ndo permitidos, sem
autorizacao;
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g) estiver portando armas, mesmo que possua o respectivo porte;
h) lancar mao de meios ilicitos para a execu¢do das provas;
i) ndo devolver integralmente o material recebido;
j) for surpreendido em comunicacdo com outras pessoas ou utilizando-se de livro, anotagdo, impresso nao
permitido ou maquina calculadora ou similar;
k) estiver portando no ambiente de realizacdo de prova, ou estiver fazendo uso de qualquer tipo de
aparelho eletronico ou de comunicacdo (bip, telefone celular, reldgios digitais, walkman, agenda
eletronica, notebook, palmtop, receptor, gravador ou outros equipamentos similares), bem como protetores
auriculares;
1) perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido.

4.9.1 O candidato que estiver portando equipamento eletrénico como os indicados na alinea “k”, tera o
aparelho desligado.
4.9.2. O candidato, ao terminar a prova, entregara ao fiscal as suas Folhas de Respostas e podera levar o
caderno de questBes, apds transcorridas 3 horas do seu inicio.
4.9.3. O IBFC ndo se responsabilizara por perda ou extravio de documentos ou objetos ocorridos no local
de realizacdo das provas, nem por danos neles causados.
4.9.4 No dia da realizacdo das provas, na hipotese de o nome do candidato ndo constar nas listagens
oficiais relativas aos locais de prova estabelecidos no Edital de Convocacdo, o IBFC procederd a inclusao
do candidato, mediante a apresentagdo do comprovante do boleto bancario com comprovagdo de
pagamento, com o preenchimento de formulario especifico, e mediante consulta de classificacdo na 12
Fase.
4.9.5 A inclusdo de que trata o item 4.9.4 serd realizada de forma condicional, e sera analisada pelo IBFC,
na fase do Julgamento das Provas Escritas (objetivas), com o intuito de se verificar a pertinéncia da
referida inscri¢do/classificacdo na 12 Fase.
4.9.6 Constatada a improcedéncia da inscri¢do de que trata o item 4.9.4, a mesma serd automaticamente
cancelada sem direito a reclamacéo, independentemente de qualquer formalidade, considerados nulos
todos os atos dela decorrentes.
4.9.7 Quando, ap0s a prova, for constatado, por meio eletronico, estatistico, visual ou grafoldgico, ter o
candidato utilizado processos ilicitos, sua prova serd anulada e ele sera automaticamente eliminado do
processo seletivo.
4.9.8 Nao haverd, por qualquer motivo, prorrogacdo do tempo previsto para a aplicacdo das provas em
virtude de afastamento do candidato da sala de prova.
4.9.9 Na hipdtese de candidata lactante:
a) serd facultada a possibilidade de amamentar o filho durante a realizacdo das provas, desde que leve um
acompanhante, o qual sera responsavel pela crianca e permanecera em sala reservada para esta finalidade;
b) seré ela, durante a amamentacao, supervisionada por funcionario do IBFC.
4.9.10. Em hipotese nenhuma serd realizada qualquer prova fora do local e horério determinados.
4.9.11. As questBes das Provas Escritas (objetivas) e respectivas respostas consideradas como certas serdo
divulgadas no endereco eletrébnico www.ibfc.org.br , em data a ser comunicada no dia da aplicacdo das
provas.

4.10 Ao fim da 22 Fase, o IBFC divulgara em seu site, um quadro geral contendo:
- Lista nominal dos candidatos classificados, antes do recurso, especificando-os por funcdo pretendida.
- Lista dos candidatos classificados, pds-recurso, classificando-os por funcéo pretendida.

5. Dos critérios de classificacéo:

Os candidatos serao classificados por ordem decrescente de nota levando-se em consideracdo as notas obtidas
nas provas Objetivas/Redacao/Dissertativas, calculadas da seguinte forma:
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:Nivel Prova Redacdo | Dissertativa
Escolaridade Objetiva Peso Peso Férmula
Peso

Médio 1 1 NF2 = (PPOx1)+(PPRx1)
2

Superior 1 3 NF2 = (PPOx1)+(PPDx3)
4

Onde:

NF2 — Nota Fase 2

PPO = Pontos prova objetiva
PPR = Pontos prova de redagédo
PPD = Pontos prova dissertativa

6. 3?2 Fase - Analise de Titulos (classificatoria).

6.1 Os candidatos que forem classificados na 22 Fase terdo seus titulos avaliados conforme critérios contidos
no quadro 2.

Serdo considerados titulos somente os constantes do quadro 2.

Todas as copias de documentos comprovando os titulos, deverdo ser enviados no mesmo envelope dos
documentos da 1® FASE sob a forma de Carta Registrada ou SEDEX, em qualquer caso com Aviso de
Recebimento — AR, enderecada ao IBFC Instituto Brasileiro de Formagdo e Capacitagdo, Ref.:
ABDI/Comprovacao de Pré-Requisito / Titulos com sede na Av. Dr. Jose Maciel, 560 — Jd. Maria Rosa —
Tabodo da Serra - SP, CEP 06763-270.

Quadro 2
FUNCAO TITULO QUANT. MAXIMA | VALORUNITARIO | VALOR MAXIMO
GRADUACAO. 1 1 1
POS-GRADUAGAO LATO SENSU. 1 2 2
NM MESTRADO. 1 3 3
ASSISTE;\ITE DOUTORADO. 1 4 4
TEMPO DE EXPERIENCIA| 3 1 (POR ANO
PROFISSIONAL ~ SUPERIOR  AQ COMPLETO) 3
MINIMO EXIGIDO (EM ANOS).
POS-GRADUACAO LATO SENSU. 1 1 1
NS—-  |vESTRADO. 1 2 2
SUPERIOR 5 - TORADO. 1 3 3
INICIANTE, -
PLENOE |TEMPO DE EXPERIENCIA| 5 1 (POR ANO
SENIOR  PROFISSIONAL  SUPERIOR  AO COMPLETO) 5
MINIMO EXIGIDO (EM ANOS).
NS—  [MESTRADO. 1 1 1
EspeciaLIsSTA POUTORADO. 1 2 2
E TEMPO DE EXPERIENCIA| 7 1 (POR ANO
ESPECIALISTAPROFISSIONAL ~ SUPERIOR  AO COMPLETO) 7
SENIOR  |\IiNIMO EXIGIDO (EM ANOS).

6.2 . Os pontos decorrentes da formacao académica nao serdo cumulativos, ou seja, sera considerado apenas
o titulo de maior pontuacao.

6.3 . Apenas 0s cursos ja concluidos serdo passiveis de pontuacao na Prova de Titulos.
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6.4. O comprovante de conclusdo de curso devera ser expedido por instituicdo oficial de ensino devidamente
reconhecida, somente sendo aceitas certidoes ou declaragdes de instituicGes nas quais constem todos 0s
dados necessarios a sua perfeita avaliacao.

6.5. O documento relacionado a curso realizado no exterior somente serd considerado quando devidamente
reconhecido por instituicdo educacional brasileira, na forma da lei, e deverdo vir acompanhados pela
correspondente traducéo efetuada por tradutor juramentado.

6.6. A comprovacdo de experiéncia profissional sera feita mediante apresentacdo de documento que
comprove o vinculo da pessoa com a instituicdo (copia de CTPS ou, ainda, de certiddo de tempo de servico),
no caso de empregados, ou de contrato de prestacdo de servigos, no caso de autbnomo, acompanhada de
declaracdo ou atestado de capacidade técnica expedido pelo 6rgdo ou empresa, com indicacdo das atividades
desempenhadas.

6.7.0s atestados de capacidade técnica, expedidos por instituicbes publicas ou privadas, devem ser
assinados por representante devidamente autorizado da instituicdo contratante dos servicos, que comprove 0
tempo e a experiéncia apresentados. O atestado de capacidade técnica deverd trazer indicacdo clara e legivel
do cargo e nome do representante da empresa que 0 assina, bem como referéncia, para eventual consulta,
incluindo nome, nimero de telefone e enderego eletrénico do representante legal do contratante.

6.8.A declaracdo, expedida por instituicdo publica ou privada, deve ser assinada por representante
devidamente autorizado da instituicdo, que comprove o tempo e a experiéncia apresentados. A declaracao
devera trazer indicacdo clara e legivel do cargo e nome do representante da empresa que 0 assina, bem como
referéncia, para eventual consulta, incluindo nome, numero de telefone e endereco eletrdnico do
representante legal do contratante.

6.9.0s atestados de capacidade técnica e as declaracdes deverdo apresentar, no minimo, as seguintes
informac0es: razdo social do emitente; identificagdo completa do profissional beneficiado; descricdo do
cargo exercido e principais atividades desenvolvidas; local e periodo (inicio e fim) de realizagdo das
atividades; assinatura e identificacdo do emitente (nome completo legivel, cargo e funcéo).

6.10.0s titulos poderdo ser apresentados mediante cdpia, devidamente autenticada, ndo sendo objeto de
afericdo quaisquer outros titulos diferentes dos aqui estabelecidos, bem como os remetidos fora do prazo
estabelecido no edital de convocacéo.

6.11.Sera desconsiderado o titulo que ndo preencher devidamente os requisitos da comprovacao.

6.12 .Todos os documentos apresentados, cuja devolucdo néo for solicitada no prazo de 120 (cento e vinte)
dias contados a partir da divulgacdo do resultado final do Processo Seletivo, poderdo ser incinerados pelo
IBFC

6.13. Ao fim da 3?2 Fase, o IBFC divulgard em seu site, um quadro geral contendo:
- Lista nominal dos candidatos classificados, antes do recurso, especificando-os por funcdo pretendida.
- Lista dos candidatos classificados, pos-recurso, classificando-os por funcdo pretendida.

7 - 42 Fase - Prova Oral de Conhecimentos Gerais (classificatdria), somente para cargos de Nivel
Superior.

Visando permitir a andlise das competéncias especificas de cada espa¢o ocupacional, os 20 primeiros
classificados em cada funcdo especifica, considerando as etapas anteriores, submeter-se-d40 a uma prova oral
de conhecimentos gerais.

7.1 As provas orais, de carater classificatorio, valerdo 10,00 pontos e consistirdo de: quatro questdes, a
serem respondidas oralmente e avaliadas por banca composta de 02 especialistas, acerca dos conhecimentos
gerais necessarios para o exercicio da fungdo conforme contetudo programatico (Anexo Il)

7.2. As provas orais serdo avaliadas quanto ao dominio do contetudo dos temas abordados —demonstracao de
conhecimento técnico aplicado, com pontuacdo maxima de 2.5 pontos por questdo

7.2.1 Sera divulgada lista contendo 0 nome dos candidatos, local e data para a realizacdo do exame oral, tdo
logo seja divulgado o resultado da fase 3, através do site www.ibfc.org.br
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7.2.2 No dia aprazado, o candidato, ap6s identificado pela comissdo do processo seletivo, dirigir-se-a ao
local reservado para o sorteio das questdes relativas ao Anexo |1, que servirdo de fonte para a arguigao.
7.2.3. Nao havera segunda chamada ou repeticdo de prova.

7.2.4 O candidato ndo podera alegar desconhecimentos quaisquer sobre a realizacdo da prova como
justificativa de sua auséncia.

7.2.5. O ndo comparecimento a prova oral, qualquer que seja 0 motivo, caracterizara desisténcia do
candidato e resultara em sua eliminagdo no processo seletivo.

7.2.6 Inexistira, na prova oral, em face de sua natureza, a possibilidade de pedido de reconsideracdo. Todo o
processo sera gravado e filmado.

7.6 DOS CRITERIOS DE AVALIACAO E DE CLASSIFICACAO - Prova Oral

7.3.1 Serd atribuida ao candidato nota de 0 a 10,00 pontos, por examinador.
7.3.2 A nota da prova oral serd o resultado da média aritmética das notas atribuidas pelos examinadores,
observada a alinea anterior.

7.3.3 Ao fim da 42 Fase o IBFC divulgara em seu site, um quadro geral contendo:
- Lista nominal dos candidatos classificados, antes do recurso, especificando-os por funcéo pretendida.

- Ap6s os recursos, um quadro-geral contendo, por funcdo pretendida e por ordem de classificacdo final, o
nome de todos os candidatos aprovados e suas respectivas notas.

8 - Classificacéo Final

8.1 - A classificacdo final dos aprovados obedecera a ordem decrescente dos pontos obtidos da seguinte forma:
Nivel Médio:Através de: Somatoria da Nota Fase 2 mais total de pontos obtidos na Fase 3.

Nivel Superior: Através de: Somatoria da Nota Fase 2 mais total de pontos obtidos na Fase 3 mais Nota Fase 4.

Para uma mesma funcdo, em caso de empate de pontos, o desempate se dar4 em obediéncia aos seguintes
critérios:

1) em prol do candidato que tiver obtido maior pontuacdo na Fase 2

2) em prol do candidato que tiver obtido maior pontuagao na Prova Oral de Conhecimentos Gerais

3) em prol do candidato que tiver obtido maior pontuacéo na Analise de Titulos.

4) em prol do candidato mais velho.

9 - DOS RECURSOS

9.1 Ao candidato, ao fim de cada Fase, facultar-se-4 a interposicao de recurso,

9.1.1. Os recursos deverdo ser remetidos ao IBFC - Ref.: ABDI/Recurso, com sede a Av. Dr. José Maciel,
560 — Jd. Maria Rosa — Cep. 06763-270 — Tabodo da Serra - SP, através dos correios, via SEDEX, ndo
sendo admitidos recursos interpostos de forma distinta da aqui estabelecida.

9.2 Os recursos poderdo ser interpostos no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, contados a partir da:

9.2.1. Publicacdo da Andlise de Pré-requisito

9.2.2. Publicacéo dos gabaritos oficiais das provas escritas (objetivas/redacéo/dissertativas).

9.2.3. Publicacdo da Avaliacdo dos titulos.

9.2.4. Publicacdo do resultado da prova oral

9.2.5. Publicacdo da lista de resultado do processo seletivo

9.3. Os recursos interpostos que ndo se refiram especificamente aos eventos aprazados ndo serdo apreciados.
9.4. O recurso deverd ser individual, devidamente fundamentado com citacdo da bibliografia e conter o
nome do processo seletivo, nome e assinatura do candidato, nimero de inscri¢do, Cargo, Cddigo do cargo e
0 seu questionamento.
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10.

11.

12.

9.4.1. O recurso interposto fora do respectivo prazo nao seré aceito, sendo considerada, para tanto, a data
da postagem.
9.4.2. Admitir-se-a um unico recurso por candidato, para cada evento referido no item a
9.5. A interposicdo dos recursos ndo obsta o regular andamento do cronograma do processo seletivo
9.6. N&o serdo aceitos recursos interpostos por fac-simile, telex, telegrama, internet ou outro meio que nao
seja o estabelecido no Item 9.1
9.7. A deciséo dos recursos deferidos sera publicada no site do IBFC — www.ibfc.org.br , procedendo-se,
caso necessario, a reclassificacdo dos candidatos e divulgacéo de nova lista de aprovados.
9.7.1. Depois de julgados todos os recursos apresentados, sera publicado o resultado final do processo
seletivo, com as alteracdes ocorridas em face do disposto no item 9.7 acima.
9.7.2. O ponto correspondente & anulagdo de questdo da prova escrita (objetiva), em razao do julgamento
de recurso sera atribuido a todos os candidatos.
9.8 Néo seréo apreciados os recursos que forem apresentados:
9.8.1. em desacordo com as especifica¢fes contidas neste capitulo;
9.8.2. fora do prazo estabelecido;
9.8.3. sem fundamentacao légica e consistente com indicacdo de bibliografia.
9.9. Em hipdtese alguma sera aceita vista de prova, revisdo de recurso, recurso do recurso ou recurso de
gabarito final definitivo.
9.10. A banca examinadora constitui Gltima instancia para recurso, sendo soberana em suas decisdes, razao
pela qual ndo caberdo recursos adicionais.

DA FORMACAO DO CADASTRO DE RESERVA

10.1 - Serdo incluidos no Cadastro de Reserva apenas os candidatos aprovados e classificados nas Fases do
Processo Seletivo, na forma aqui estabelecida. A ABDI caber4, de acordo com suas necessidades, convocar
ou ndo os candidatos melhor classificados para ocupacdo dos espagos funcionais disponiveis, seguindo a
rigorosa ordem de classificagdo e a existéncia de vagas.

DOS REQUISITOS PARA CONTRATACAO

11.1 - O candidato aprovado no Processo Seletivo de que trata este Edital serd contratado se atendidas as
seguintes exigéncias:
a) Ter nacionalidade brasileira na forma da Lei; se estrangeiro ser naturalizado brasileiro
b) Ter idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos;
c) No caso do sexo masculino, estar em dia com o Servico Militar;
d) Ser eleitor, estar quite com a Justica Eleitoral;
e) Possuir os REQUISITOS/ESCOLARIDADE EXIGIDOS para o cargo conforme especificado na
tabela de Cargos constante no Quadro I.
f) Comprovar a regularidade com o d6rgédo de classe competente, se for o caso.
g) Apresentar outros documentos comprobatorios dos requisitos/escolaridade exigidos, na época da
contratacdo, em conformidade com os termos deste Edital.
h) N&o ter sido condenado por crime contra o Patrimdnio, contra a Administra¢do, contra a Fé Publica,
contra os Costumes e 0s previstos na Lei 6368 de 21/10/1976;
i)Apresentar outros documentos que se fizerem necessarios, a época da contratacdo. (CTPS, CPF, RG,
PIS, Titulo de Eleitor, Comprovante de Votacao, Certificado de Reservista, Comprovante de Residéncia
etc.).

11.2 - A falta de comprovacao de qualquer um dos requisitos aqui especificados e daqueles que vierem a ser
estabelecidos na letra “i” impedira a contratagdo do candidato.

DO RESULTADO FINAL
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Apos a realizacdo da ultima fase, e analisados, se for o caso, 0s recursos sobre ela interpostos, o resultado final
do Processo Seletivo sera divulgado, mediante publicacdo do Cadastro de Reserva nos sites do IBFC e ABDI e,
obedecendo-se a classificacdo final, ndo mais se admitindo recurso desse resultado.

13. DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1. O Extrato do Edital sera publicado no DOU e estara a disposi¢cdo no site www.ibfc.org.br

13.2. Todas as convocacdes, avisos e resultados serdo publicados no site do IBFC www.ibfc.org.br

13.3. Néo sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatdrio de classificacdo no processo de
selecdo, valendo para esse fim, a publicacdo do resultado final no site do IBFC e ABDI.

13.4 - Nao serdo fornecidos atestados, copia de documentos, certificados ou certiddes relativos a notas ou
conceitos de candidatos reprovados.

13.5. A aprovacao no processo seletivo ndo gera direito & nomeacao, mas esta, quando se fizer, respeitara a
ordem de classificag&o final.

13.6. A inexatiddo das afirmativas e/ou irregularidades dos documentos apresentados, mesmo que
verificadas a qualquer tempo, em especial na ocasido da nomeacdo, acarretardo a nulidade da inscricéo e
desqualificacdo do candidato, com todas as suas decorréncias, sem prejuizo de medidas de ordem
administrativa, civil e criminal.

13.7. Os itens deste Edital poderdo sofrer eventuais alteracGes, atualizagdes ou acréscimos enquanto nao
consumada a providéncia ou evento que Ihe disser respeito, até a data da convocacao dos candidatos para a
prova correspondente, circunstancia que serd mencionada em Edital ou aviso a ser publicado.

13.8. A realizacdo do certame sera feita sob exclusiva responsabilidade da IBFC e da ABDI

13.9. As pessoas que forem convocadas para o ingresso na Agéncia Brasileira de Desenvolvimento
Industrial serdo admitidas no regime CLT.

13.10 - O prazo de validade do Processo Seletivo sera de um ano, ap6s a divulgacao do resultado final, com
possibilidade de prorrogagdo Unica vez por igual periodo, a critério da Diretoria Executiva da ABDI.

13.11 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva da Agéncia Brasileira de
Desenvolvimento Industrial - ABDI.

Brasilia, 13 de Junho de 2008.

REGINALDO BRAGA ARCURI

AGENCIA BRASILEIRA DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL - ABDI
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ANEXO |

Cargo

Principais Atividades

ADI - Nivel Médio
Assistente - Apoio
administrativo

1.Desenvolver atividades de planejamento, organizagéo, supervisdo, avaliagdo e execucéo relativas ao
apoio técnico e administrativo em area técnica ou operacional, visando ao suporte necessario ao
funcionamento da ABDI.

ADI - Nivel Médio
Assistente- Protocolo

1.Receber e registrar as documentacdes da ABDI, informando em documento especifico 0 nome do
documento, origem, data de recebimento e assinatura.
2.Expedir documentagdes internas, registrando em documento proprio 0 nome do documento, origem,
data de saida e colhendo a assinatura de quem o recebe.
3.Expedir documentagfes externas, via Correios, registrando em formulério préprio.
4.0rganizar e arquivar a documentacéo recebida, abrindo processos especificos para cada tipo de
documento.
5.Realizar a abertura de processos e projetos, identificando cada um com numeragao prépria e pasta.
6.Controlar a tramitagdo de documentos entre as areas, registrando em documento préprio 0 nome
documento, a origem, a data de saida e colhendo a assinatura de quem o retira do protocolo.

ADI - Nivel Médio
Assistente- Compras e
Servicos

1.Efetuar compras de materiais, equipamentos e servi¢os de uso comum (materiais de escritorio em
geral, suprimentos de informatica, materiais de limpeza de uso geral, reparos, etc) para a ABDI;
analisar a solicitacdo, fazer a cotacéo de precos, dirimir dividas técnicas com o pessoal interessado,
lancar em mapas e comparar as condi¢des apresentadas, para encaminhar todo o0 processo ao superior.
2.Realizar em tempo viavel o suprimento dos materiais, servigos e equipamentos requisitados,
contatando a firma que apresentou melhores condigdes de precos, prazos e tempo de entrega para
efetuar a compra.
3.Asseqgurar a integridade, qualidade e concordancia com as negocia¢des dos materiais, equipamentos
e servicos, inspecionando os itens recebidos, montando equipamentos, se necessario, e verificando a
correcao das garantias estipuladas.
4.Manter o depdsito de materiais suprido e organizado, armazenando adequadamente os itens em
estoque e acompanhando as saidas para garantir a reposi¢do, bem como informar ao superior quando o
item atingir o ponto minimo de estoque.
5.Manter um controle patrimonial dos equipamentos, preenchendo os termos de responsabilidade e
obtendo as assinaturas dos usuarios.
6.Prestar apoio nos processos de licitagdo, participando da comisséo, prestando informacgses,
dirimindo ddvidas junto as areas técnicas e auxiliando na sesséo de licitacéo.
7.Assegurar a correta prestacdo dos servigos contratados, acompanhando a execugéo de obras e
instalacdes de equipamentos.
8. Realizar a entrega de materiais disponiveis no almoxarifado.

ADI - Nivel Médio
Assistente- Apoio a
Projetos

1. Auxiliar na execucdo das agdes dos projetos com os quais estiver envolvido.
2.Apoiar o lider de projeto e/ou responsavel técnico pelo projeto, em todas as etapas da gestdo:
concepcao, termo de abertura, elaboragdo do plano de projeto, cadastro no sistema de gestao de
projetos e acompanhamento e execucao do projeto.
3.Auxiliar na elaboracéo de termos de referéncia para as contrataces necessarias para o
desenvolvimento das atividades relacionas ao(s) projeto(s) com o(s) qual(is) estiver envolvido.
4.Apoiar 0 acompanhamento de contratos e convénios relacionados ao(s) projeto(s) com o(s) qual (is)
estiver envolvido.

5. Auxiliar na atualizagdo das informacdes sobre a utilizagdo dos recursos orgamentarios desatinados
ao projeto; colaborar na realizacdo das atividades do modo mais simples, mais rapido e mais
econdmico, otimizando a relagdo custo/beneficio.
6.Colaborar na atualizagdo das informagdes fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento do(s)
projeto(s) com o(s) qual (is) estiver envolvido.
7.Apoiar administrativamente o(s) projeto(s) com o(s) qual(is) estiver envolvido, marcando reunides,
agendando atividades, elaborando atas de reunido e executando as demais atividades de suporte
necessarias.

ADI - Nivel Médio
Assistente- Juridico

1.Auxiliar nos trabalhos da GERJUR junto aos tribunais e efetuar cargas processuais, protocolos e
demais servigos.
2.Efetuar o acompanhamento de processos judiciais junto aos tribunais e pela internet e informar os
respectivos andamentos e prazos.
3.0rganizar os arquivos da GERJUR, tais como 0s de processos e demais documentos;
Manter-se atualizado sobre o entendimento e decisdes do TCU, consultando freqiientemente livros,
manuais, jurisprudéncia, além de acompanhar o que vem sendo legislado a respeito da Politica de
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Desenvolvimento Produtivo (PDP).
4 Efetuar pesquisa normativa, doutrindria e jurisprudencial, conforme demanda da GERJUR.

ADI - Nivel Médio
Assistente — contabil e
financeiro.

1.Acompanhar a elaboragéo de demonstrativos,relatorios financeiros e contabeis.
2.Pesquisar, coletar dados e informagdes, elaborar planilhas e tabelas diversas.
3.Apoiar o0s processos técnicos/administrativos da area de atuagéo.
4.Acompanhar as alteragdes na legisla¢do inerentes aos processos financeiros e contabeis.
5.Apoiar a elaboragdo de pareceres, notas técnicas e prestacao de contas.

ADI - Nivel Superior
Iniciante- Processos

1.Garantir a normatizacéo das rotinas, definindo junto aos colaboradores as necessidades de
padronizag&o de suas atividades.
2.Desenvolver e propor metodologias necessarias e adequadas, garantindo um melhor desempenho
das areas.
3.Levantar dados para promover diagnosticos e sugerir modificagdes, auxiliando no aperfeicoamento
de métodos e processos de trabalho.
4.Analisar e elaborar, juntamente com os colaboradores envolvidos, procedimentos operacionais,
formulérios, fluxos e outros documentos relacionados, garantindo a padronizacéo das rotinas.
5.Participar da elaborag&o de instrugdes normativas, manuais e demais instrumentos normativos da
ABDI que norteiem os procedimentos operacionais.
6.Monitorar e redesenhar 0s processos organizacionais, garantindo sua adequacao a realidade da
Agéncia.
7.Atualizar os procedimentos operacionais e instrugdes normativas de forma pré-ativa, garantindo
seguranga das informacdes e aderéncia aos processos, aprovacdo e versdo publicada.
8.Apoiar a Auditoria Interna da ABDI, garantindo que 0s processos e procedimentos internos estejam
em plena conformidade com os requisitos legais.
9.0rientar e esclarecer dividas referentes  aos processos e procedimentos internos.

ADI - Nivel Superior
Iniciante- Viagens

1.Assegurar que as viagens a servigo ocorram com precisao e eficiéncia, zelando pela correta emisséo
de bilhetes de passagens, reserva de hotéis, apoio de transporte no local, seguros, no Brasil e no
exterior.
2.Certificar-se da exatiddo dos servigos prestados nas viagens a servigo e da sua correta vinculagdo a
projetos e/ou programas, conferindo as faturas emitidas pelos prestadores de servico com os dados do
sistema de reserva e emissao de passagens e outros controles paralelos.
3.Verificar e validar a efetiva e precisa prestacdo de contas das viagens a servigos realizadas, a partir
da conferéncia dos relatérios emitidos e confrontacdo com os dados do sistema de reserva e emissao
de passagens e dos controles paralelos, solicitando as corre¢des necessarias.
4.Providenciar a efetiva devolugdo dos créditos pelas companhias aéreas, encontrados na confrontacéo
entre os controles dos bilhetes emitidos e ndo utilizados, nos prazos previstos.
5.Prover a eficiéncia nos servicos prestados pelos estagiarios e terceirizados, ligados as atividades de
viagens a servigo, orientando-0s e supervisionando as atividades desenvolvidas.
6.Manter um bom relacionamento cliente/fornecedor, procurando esclarecer ddvidas, buscando
solucGes pontuais e resolvendo conflitos, por meio de contatos pessoais ou por via indireta.
7.Prover a correta operacéo do sistema de consulta de viagens e a veracidade dos dados nele incluidos,
conferindo as informag6es com as solicitagbes de viagens e procedimentos operacionais, autorizando
0 procedimento quando correto.
8.Atender a todas as solicitagcbes encaminhadas e encontrar solugdes por meio do acionamento do
fornecedor.
9.Elaborar relatérios e estatisticas sobre viagens a servico, com eficacia, interpretando as solicitagdes
e buscando, no tempo certo e com a formatagéo apropriada, fornecer as informagdes gerenciais sobre
0 assunto.
10.Manter organizados os controles e documentos relacionados a viagens a servigo, supervisionando
as atividades dos estagiarios e terceirizados.

ADI - Nivel Superior
Iniciante- Portal
Inovagdo

1.Apoiar, por meio do Portal Inovacao, os projetos que necessitem de participagdo da area de
Inovagdo Tecnologia e interagdo entre 0s meios académicos, empresariais e Institutos de Ciéncia,

Tecnologia e Inovacdo, participando de eventos com a finalidade de divulgar as funcionalidades do
Portal.

2.Inserir os conteddos no Portal, verificando a relagdo das solicitagdes com a Inovagdo Tecnoldgica.

3.Orientar os solicitantes quanto aos procedimentos de cadastramento no Portal, por meio de correio

eletronico, telefone, sistema automatico de resposta da internet, balco de atendimento em eventos.

4.Formalizar o credenciamento, validando a adequacdo das solicita¢cbes com o Portal.

5.Acompanhar e analisar os tipos de demandas do Portal, condensando as informagdes em relatérios

dirios.
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6.Garantir que as sugest0es e/ou reclamagdes dos solicitantes sejam atendidas, fornecendo “feedback”
ao solicitante.

7. Participar de reuniGes internas ou externas voltadas para 0 acompanhamento e desenvolvimento das
acOes previstas no(s) projeto(s) com o(s) qual(is) estou envolvido.

ADI - Nivel Superior

1. Auxiliar na elaboracdo de texto necessario a confecgdo de Minutas de Editais, Termos Aditivos e
Justificativas referentes a gestdo da ABDI.
2.Participar das Sessfes Publicas de Licitacdo, como membro da Comissdo Permanente ou da Equipe
de Apoio.
3. Controlar o prazo de vigéncia dos Contratos da ABDI, por meio de planilha atualizada que
apresente o0s dados dos Contratos e os dias restantes para o término desses.
4.Efetuar os calculos dos gastos dos Contratos da ABDI, somando as liquidacdes efetivadas sempre
que houver elaboracgdo de Termos Aditivos.
5.Atestar os valores das Notas Fiscais, conferindo com os valores registrados no Contrato.
6.Solicitar as empresas retificacdo das Notas Fiscais que apresentarem divergéncias com o Contrato.
7. Apresentar as Notas Fiscais com os valores atestados , antes do prazo de vencimento, a area
financeira para pagamento.
8.Incluir as copias das Notas Fiscais liquidadas nos processos dos Contratos vigentes, referentes a
Administracdo da ABDI, tirando copias destas ao final de cada més.
9.Atualizar as pastas com os modelos de Editais referentes as licitacdes realizadas e os
Contratos/Termos Aditivos firmados, incluindo as copias desses instrumentos.

10 | Iniciante- LicitagOes e
Contratos
ADI - Nivel Superior
11 Iniciante- Gabinete

Bilinglie

1.Assegurar que a programacao de viagens a servicos da sua area de atuacdo atenda as exigéncias da
agenda programada; apoiar a busca da logistica eficaz, ou seja, a organizacdo dos horarios de
deslocamentos compativeis com os horarios dos compromissos, a reserva de hotéis e passagens; a
contratacdo de veiculos para apoio no local; e 0os demais servigos necessarios (telefonia, xerox, fax).
2.Elaborar a prestacéo de contas de viagem a servico da sua area de atuagdo no prazo legal, atendendo
as exigéncias da area responsavel pelo controle de viagens a servico, levantando todas as informagdes
junto ao usuario, relatando detalhadamente a agenda cumprida, anexando os respectivos documentos
comprobatorios e colhendo todas as assinaturas de autorizagdo exigidas.
3.Elaborar as agendas dos superiores da area em que atua de forma precisa e rapida, confirmando
compromissos futuros, organizando os horérios e informag8es sobre o evento, participantes,
enderecos, telefones para contatos.
4.Assegurar que as entregas e recebimentos de documentos, pagamentos e outras atividades da area
em que atua sejam atendidas, realizando a triagem e organizando a agenda de servicos externos,
evitando conflitos de horérios ou demandas e providenciando outra estratégia de execugdo quando
necessario.
5.Executar com eficiéncia todas as atividades de preparacgdo das reunides da area em que atua,
contatando os participantes, organizando a sala de reunides, montando material para apreciacao,
atendendo as exigéncias operacionais, organizando material de apoio, prestando apoio no local e
providenciando 0s recursos necessarios ao transporte de participantes/convidados de fora de Brasilia.
6.Executar todas as atividades de desdobramento das reunifes da area em que atua, de maneira
eficiente, auxiliando na preparagdo dos registros das reunides, bem como na recuperagao de
informagdes e decisdes anteriores.
7.Buscar a clareza e objetividade na redagdo dos documentos das demandas rotineiras da area em que
atua, inclusive as redagdes solicitadas pelos superiores; elaborando oficio, memorando, fax, e-mail,
segundo os padrdes de redacdo da ABDI e do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.
8.0rganizar as atividades de escritdrio da area em que atua, com eficiéncia, providenciando a remessa
e recebimento dos documentos, organizando os arquivos e provendo material de apoio.
9.Garantir atendimento de qualidade no ambito da sua area de atuagdo, as consultas internas ou
externas, com atencdo, bom trato pessoal, boa educag&o e interesse.
10.0rganizar o arquivo de documentos da sua area de atuacéo, ordenando, definindo pastas e
divisorias, e elaborando indices.

12

ADI - Nivel Superior
Iniciante
Desenvolvimento de
RH

1.Atender clientes internos e externos,prestar informag6es acerca dos processos de desenvolvimento

de pessoas.

2.ldentificar rotinas administrativas e operacionais, a fim de propor a¢des de melhoria ao processo de

desenvolvimento de pessoas.

3.Acompanhar as alteracdes das legislagdes administrativas aplicadas a area de desenvolvimento de

pessoas

4.Acompanhar e analisar a realizacéo fisica e financeira do processo de desenvolvimento de pessoas.
5.Agregar informac@es para a determinacdo das diretrizes gerais para o planejamento da érea.
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ADI - Nivel Superior
Pleno- Servigos Gerais

1.Assegurar o planejamento, organizacao e execucao de servicos de arquivo.
2.Assegurar o recebimento, expedicdo, controle de tramitacéo e arquivo de documentos.
3.Garantir a manutencdo e conservacao dos servicos gerais da ABDI (limpeza, recepcéo, copa,
motoboy, veiculos).

14

ADI - Nivel Superior

1

Pleno- Recursos
Humanos

férias vencidas e proporcionais, gratificagdes pendentes, impostos, descontos diversos; preparando o
dossié do empregado, os demonstrativos de célculos, as guias de Seguro-Desemprego, guia do FGTS

constantes no CAGED, RAIS e DIRF, assim como ao recolhimento das guias de INSS, FGTS, IRRF,
Contribuicdo Sindical, calculando e preenchendo os documentos para encaminhamento aos 6rgdos de

alimentacdo, vale-transporte, seguro de vida, auxilio educacdo de funcionarios e auxilio educacéo para
filhos, estacionamento); contatando fornecedores e funcionarios; incluindo ou excluindo beneficiarios

.Calcular com exatid&o e no prazo a folha de pagamento; controlando absenteismo; calculando horas

extras, descontando atrasos e informando sobre férias, 13° salario, inclusdes, exclusdes, beneficios
legais, desconto do plano de sadde/odontoldgico.

2.Realizar o célculo rescisério com exatiddo e nos prazos; calculando saldo de salério, 130 salério,

e demais documentos necessarios a homologagao.
3.Prestar com precisédo as informaces e obedecer aos prazos legais referente as informacdes

gestdo, observadas as normas de cada um.
4.Atuar como facilitador no que diz respeito aos beneficios (plano de salde e odontoldgico, auxilio

titulares e dependentes; conferindo faturas e providenciando os pagamentos.
5.Cumprir as Normas Operacionais da ABDI no processo de sele¢do de empregados; redigindo ou
colaborando com a redag&o da descri¢éo dos perfis profissionais e acompanhando todo o processo
seletivo até a concluséo.
6.Contribuir para a gestdo e o aprimoramento dos recursos humanos; acompanhando a gestéo do
plano de cargos, salérios e beneficios, bem como sua implantac&o, revisdo e atualizacGes.
7.Assegurar a aplicacdo e cumprimento dos contratos de experiéncia e dos contratos por prazo
determinado, efetuando as contrata¢des e renovagdes, observando os prazos estabelecidos.
8.Cumprir a legislacdo de férias; elaborando e executando a programac&o e o pagamento de férias dos
empregados; acompanhando e controlando os periodos aquisitivos e os periodos concessivos; e
providenciando a relagdo bancéria para o dep6sito em conta corrente.
9.Realizar a manutencédo dos convénios de empréstimos bancarios; fornecendo informag@es sobre
margem consignavel aos empregados; esclarecendo sobre prazos, taxas, beneficios e condi¢Ges
estipuladas pelas instituicdes bancarias; e comandando descontos para a folha de pagamentos.
10.Assegurar o provimento de estagiarios solicitados pelas areas da ABDI; gerenciando o convénio de
estagio supervisionado; abrindo vagas, divulgando a sele¢do, entrevistando os candidatos, admitindo
aprovados, controlando a vigéncia dos estagios e providenciando os desligamentos e prorrogagdes.
11.Garantir a manuteng&o do processo de negociacgdo coletiva de trabalho; contatando as institui¢des
sindicais e participando das mesas de negociacdo de data-base.
12.Representar a ABDI, na qualidade de preposto, perante o Sindicato, DRT — Delegacia Regional do
Trabalho e TRT — Tribunal Regional do Trabalho.
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ADI - Nivel Superior

Pleno- Suporte de
Informatica e

Telecomunicacgdo

1.0rganizar as atividades de prestagdo de servicos de suporte técnico ao ambiente de tecnologia da
informacao e telecomunicacdo e aos usudrios finais da ABDI, a fim de que sejam desempenhadas
dentro dos prazos estipulados e dos padrdes de qualidade exigidos.

2.Instalar e administrar hardwares e softwares, realizando configurag6es local e remotamente nas
estacOes de trabalho, impressoras e nos equipamentos de telecomunicacéo, envolvendo sistemas de
telefonia, voip, videoconferéncia e outros correlatos, a fim de atender as necessidades da Agéncia.

3.Prestar suporte técnico aos usuarios da rede da Agéncia, a fim de resolver as demandas de
informatica e telefonia, comparecendo ao local da ocorréncia; diagnosticando possiveis causas; e
sugerindo agdes que evitem a repeti¢do da ocorréncia.

4.Realizar atendimento personalizado aos usuarios, para repasse tecnoldgico de solucdes
desenvolvidas internamente e de aplicativos de uso geral na Agéncia.

5.Acompanhar e assessorar 0s expositores na operagao dos recursos de tecnologia da informacéo e
comunicacdo, durante as reunifes internas e externas, assegurando o perfeito funcionamento dos
recursos utilizados.

6.Participar da especificacdo de requisitos, analise, estudo, selecdo, planejamento, instalacéo,

implantacdo, documentacdo de rotina e manutencdo do conjunto de hardwares e de softwares que
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compBem os servicos da Agéncia.

7.Acompanhar a prestacdo de servicos de terceiros relativos a area de tecnologia da informagéao e
comunicagao.

8. Acompanhar o desempenho dos recursos de tecnologia da informagao e comunicagdo, bem como
das demandas de atendimento ao usuario, registrando todas as observacdes e ocorréncias em relatérios
que deverdo ser encaminhados mensalmente ao gestor da Coordenagdo da Tecnologia da Informagéo
da ABDI.

9.Gerenciar usudrios, grupos, permissdes e perfis de acesso aos sistemas e recursos de infra-estrutura
da rede.

16

ADI - Nivel Superior
Pleno- Finangas

1.Manter sob controle todos os pagamentos efetuados pela ABDI, verificar a incidéncia de impostos,
conferir os calculos, lancar em planilhas os valores e, ainda, a incidéncia de impostos. Exemplos de

pagamentos: salarios, férias, vale transporte e fornecedores em geral, guias de recolhimento de

impostos diversos, contas fixas, tais como: luz, telefone, etc.
2.Manter em controles proprios todos 0s pagamentos, por meio de planilhas para controle interno da
agéncia e também para futuras auditorias.
3.0perar o Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil e CEF — internet, langando todos 0s
pagamentos a serem feitos via sistema, uma vez autorizados por dois diretores, administradores
master do Gerenciador.
4.Acompanhar, diariamente, 0s pagamentos a serem realizados por meio dos Bancos, consultando o
Gerenciador Financeiro para realizar a conciliacdo bancéria que adequar o numerério disponivel aos
pagamentos.
5.Atualizar e verificar a previsdo de pagamentos futuros, saldos disponiveis para suprir as
necessidades, tudo sob a supervisdo e autorizacdo do Gerente Administrativo/Financeiro.
6.Dar andamento a pagamentos que, fugindo a regra, venham para o setor financeiro com algum tipo
de pendéncia, quer seja por insuficiéncia de assinatura, quer seja por documentagao incorreta.
7.Participar das sessdes de licitagdes, como membro da Comisséo de Licitagdes da ABDI, de acordo
com os estatutos e regulamentos de licitagdes.
8.Controlar o pagamento das pequenas despesas, mantendo o fundo rotativo com valores disponiveis
para pequenos pagamentos, referentes a servigos eventuais e compras de artigos diversos, fornecendo
0 numerario para pagamento, uma vez documentadas as necessidades por carta e recebendo
posteriormente as notas fiscais correspondentes.
9.Manter arquivados e controlados todos os comprovantes de pagamentos efetuados por meio do
Sistema Bancario, alocando as despesas por tipo e centros de custos.
10.Acompanhar e prestar contas ao gerente administrativo e financeiro a respeito dos recursos de
suprimento de fundos.
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ADI - Nivel Superior
Pleno- Controle
Interno-Auditoria

1.Auxiliar na verificagdo do desempenho da gestdo da entidade, visando comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos e examinar os resultados relativos a economicidade, a eficacia e eficiéncia da
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos
operacionais.
2.Aucxiliar no pronto e eficiente atendimento as auditorias externas, e elaboragdo de respostas as
diligéncias emanadas da CGU e do TCU, encaminhando aos Setores Responsaveis da ABDI os
assuntos apontados em seus relatorios de auditoria, bem como acompanhar a implementacao das
recomendacdes desses 6rgaos.
3.Auxiliar na consolidacao das informag@es necessarias para a correta instru¢do do processo de
prestacdo de constas anual da ABDI.
4.Auxiliar na verificacdo do cumprimento das metas e objetivos da Agéncia e a correta aplicacdo dos
recursos.
5.Auxiliar na execucdo do Plano Anual de Auditoria Interna da ABDI, abrangendo todas as areas de
atuacdo da ABDI, do planejamento a prestacdo de contas, de acordo com o cronograma de execucao
por area.
6.Auxiliar no acompanhamento da execugdo dos contratos e convénios, analisando a aplicacdo dos
recursos e aferindo o cumprimento das metas e objetivos, inclusive realizando auditorias nas sedes das
entidades conveniadas.

18

ADI - Nivel Superior
Sénior- Secretariado
Executivo

1.Assessorar a Presidéncia no desempenho de suas fungdes, gerenciando informacgdes, auxiliando na
execucao de suas tarefas administrativas, na elaboracgdo de agenda, articulando horarios e informages
necessarias ao perfeito desenvolvimento das reunides.
2.Coordenar as atividades dos servigos auxiliares ao desempenho de suas funcgdes (office-boys,
copeiras, motoristas).




ABD)

Agdncia de Desenvolimento Industrial

3.Controlar documentos e correspondéncias da Presidéncia.
4.Redigir correspondéncias da Presidéncia e, se preciso, em inglés ou espanhol.
5. Atender clientes externos e internos.
6.0rganizar viagens nacionais e internacionais da Presidéncia.

7.Garantir a defini¢do de diretrizes, bem como a implementagéo das agdes para melhoria e inovagéo
da érea.

8.Assegurar que os pareceres, oficios e memorandos sejam redigidos em inglés, quando solicitado.

9.Desempenhar o papel de facilitador em contatos com pessoas de instituicdes estrangeiras vinculadas
a ABDI.
10. Cuidar da agenda e arquivo pessoal da Presidéncia.

1.Analisar, manter, documentar e otimizar as bases de dados e sistemas de informagdes da ABDI.

2.Estudar a viabilidade de desenvolvimento de sistemas, visando racionalizar e/ou automatizar
processos e rotinas de trabalho dos diversos setores da Agéncia.

3.Atuar na concepcéo e administracdo de estruturas de armazenamento distribuido e alta
disponibilidade das aplicacdes.
4. Instalar e configurar sitios web.
5.Atuar em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo na manutencgéo e evolucdo da intranet.
6.Monitorar os sitios/portais que estdo sob a gestdo da ABDI.

ADI - Nivel Superior 7.Realizar manutengdes corretivas e evolutivas nos sitios de internet e intranet da ABDI.
Sénior- . N -
: 8.Elaborar e testar sistemas, estabelecendo 0s processos operacionais necessarios para o tratamento

19 Desenvolvimento e S - - . A

Gestio de Sitios de dos dados, baseando-se nas defini¢des fornecidas na metodologia de sistemas adotada pela Agéncia.

Internet e Intranet 9.Elaborar e/ou auxiliar na documentagéo de sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a
utilizagdo e entendimento dos mesmaos.

10.Definir métricas para dimensionamento de sistemas informatizados.
11.Prospectar tecnologias para videoconferéncia, integracdo entre voz e dados, computagdo movel.
12.Prospectar, testar e indicar aplicativos baseados em codigo aberto.

13.Prospectar, testar e indicar metodologias, ferramentas e técnicas voltadas para a governanca
corporativa.

14.Definir requisitos para projetos e planos de capacitagéo de TIC.

1.Garantir que todos os itens da agenda do Presidente da ABDI e as demandas de convites para
participacdo em outros eventos sejam verificados, solicitando a agenda a secretaria da Presidéncia;
analisar os itens relacionados, levantando as demandas de convites junto ao Chefe de Gabinete, a fim
de identificar aquelas que necessitam do Cerimonial ou de apenas pequenos encaminhamentos,
inclusive acompanhando o Presidente da Agéncia em viagens, quando houver necessidade.
2.Definir as necessidades para cada compromisso de acordo com o perfil do evento, a fim de garantir
a normalidade durante a sua realizag&o; levantar informacdes sobre o evento junto ao coordenador da
atividade; e realizar o check-list dos principais itens do Cerimonial.
3.Cumprir todas as formalidades para a aquisicdo dos insumos necessarios a realiza¢do do evento,
guando estes ndo estejam disponiveis na Agéncia, de acordo com os procedimentos operacionais em

ADI - Nivel Superior vigor e buscando o menor dispéndio financeiro possivel.
20 Sénior- Assessor de 4.Garantir que todas as providéncias para preparacdo dos eventos sejam tomadas, acompanhando
Cerimonial todas as etapas, articulando com os colaboradores internos e parceiros nas agfes necessarias,

procedendo execugdes de atividades especificas e encaminhando possiveis demandas surgidas no
decorrer do evento.
5. Manter a normalidade durante a realizacdo dos eventos.
6.Coordenar as atividades do dia, providenciar a logistica necessaria: audio, visual, transporte, ordem
do dia, apoio no local, alimentacéo, materiais de escritorio, resolver ou encaminhar as demandas do
dia.
7.Compreender a necessidade do cliente interno quando solicitado a colabora¢do do Cerimonial na
organizacdo e acompanhamento de eventos realizados fora do &mbito da Presidéncia da ABDI,
levantar informacdes sobre 0 objetivo do evento, seu contetido técnico e pablico-alvo, definindo o
papel do Cerimonial e cumprindo todas as etapas necessarias a sua realizacéo.
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8.Certificar-se de todas as agdes necessarias a correta recep¢ao de autoridades nacionais e
internacionais participantes dos eventos promovidos pela ABDI; levantar informag6es sobre o evento
e a participacdo que compete a cada uma das autoridades; verificar e providenciar, quando necessario,

transporte, hospedagem e demais apoios logisticos, atuando como cicerone.

9.Coordenar a utilizacdo das salas de reunies da ABDI; organizar os horérios disponiveis e agendar

o0s eventos segundo andlise de prioridades e urgéncias; fixar folheto com agenda do dia a entrada de
cada sala.
10.Gerenciar os contratos e convénios de terceiros para o atendimento da area, autorizando Ordens de
Servico, acompanhando a execugdo dos servigos e atestando o servigo realizado, além de garantir que
0 Processo ao qual este servigo esta vinculado atenda todas as instrugdes dos 6rgdos de controle.
11.Coordenar a logistica e acompanhar as reunides do Conselho Deliberativo da ABDI e Conselho
Nacional de Desenvolvimento Industrial - CNDI, mantendo atualizado cadastro de todos 0s
conselheiros.
12. Manter cadastro de contatos do gabinete atualizado.

1.Assegurar a exposi¢do da ABDI na midia nacional, intermediando a relagdo entre a Agéncia e a
imprensa, redigindo releases e artigos relativos a atuacdo da Agéncia, explorando suas potencialidades
jornalisticas, visando definir estratégias de divulgacéo.
2.Manter contatos com editores e rep6rteres, agendando entrevistas, estimulando matérias e sugerindo
pautas.
3.Sincronizar a exposigéo das atividades da agéncia com a conjuntura atual, posicionando-a nos
principais temas da atualidade, identificando as linhas de abordagem de veiculos de comunicag&o e
oferecendo ou sugerindo contatos dentro da agéncia, por meio da elaboragéo e envio de pautas.
4Zelar para que as estratégias de comunicacao definidas estejam presentes na comunicagdo visual, da
qual compdem cartilhas, folders, livretos, banners e material dudio-visual, a serem elaborados em
conformidade com a necessidade de prestar informagdes completas e detalhadas da atuacdo da
agéncia a seus diversos publicos alvo.
5.Divulgar, sempre que necessario, as agoes relevantes e especificas, por meio de publicidades pagas,
tais como: inser¢Ges em meios: impressos (anuncios), radiofonicos, televisivos e eletrénicos,
definindo as midias em plano de comunicacéo especifico, de acordo com o Plano de Comunicagéo
anual.
6.Assegurar a uniformidade das informac6es emanadas da Diretoria e das geréncias da agéncia,
orientando os entrevistados com relagdo ao posicionamento da agéncia e subsidiando-os com
informagdes da linha editorial de cada veiculo de comunicagdo.
7.Manter a Diretoria Executiva e o pessoal da ABDI informados objetivamente sobre assuntos
relativos aos trabalhos desenvolvidos pela Agéncia, coordenando a confeccéo do clipping das noticias,
0 qual é enviado diariamente aos funcionarios, por meio eletrénico.
8.Subsidiar a area responsavel pelo portal da ABDI, quanto a estratégia de comunicacdo adotada e
com informagdes organizadas pela &rea de comunicacdo, relativas as atividades desenvolvidas pela
Agéncia e as noticias publicadas nos jornais nacionais, regionais e especializados referentes a ABDI e
a Politica Industrial.

9. Acompanhar a execucdo de servicos de terceiros relativos a sua area de atuagao.

ADI - Nivel Superior
21 Sénior- Assessor de
Comunicagéo

1.Assegurar que os convénios e contratos firmados pela ABDI estejam respaldados legalmente,
analisando todos os planos de trabalho para certificar que contenham todos os requisitos exigidos pela
legislag&o e pelos regulamentos internos sobre os assuntos, no caso dos convénios, bem como
analisando a legalidade e pertinéncia dos contratos com base nos regulamentos internos e cabimento
ou nao de licitacao.
2.Assegurar a defesa da ABDI na justica, atuando na defesa ou fornecendo subsidios para firmas
advocaticias contratadas, bem como garantir o cumprimento dos prazos mediante contatos e
encaminhamento de pegas.
ADI - Ni . 3.Resguardar a legalidade e obediéncia aos principios da administracdo publica dos procedimentos,
- Nivel Superior ATl . N :
prestando apoio juridico as areas internas da ABDI quando da elaboracéo de normas e procedimentos
sobre diversas rotinas e servigos.
4.Manter-se atualizado sobre o0 entendimento e decisdes do TCU, consultando freqlientemente livros,
manuais, jurisprudéncia, além de acompanhar o que vem sendo legislado a respeito da Politica de
Desenvolvimento Produtivo (PDP).
5.Garantir a efetiva utilizacdo de dispositivos impulsionadores e das ferramentas legais, tais como:
incentivos fiscais e de: inovagdo, financiamento e desenvolvimento tecnoldgico, no &mbito da PDP,
por meio de apoio juridico as areas técnicas da ABDI.
6.Garantir a producéo Legislativa para sustentacdo da PDP, acompanhar os Projetos de Lei, Medidas
Provisorias, etc, junto ao Congresso Nacional, bem como elaborar pareceres e sugestdes de textos de

22 Sénior- Juridico
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Lei ap6s pesquisas sobre temas especificos.
7.Assegurar que os contratos e licitagdes estejam respaldados legalmente, verificando o edital, o
projeto basico, o contrato e respectivos aditivos, normas e procedimentos internos da ABDI, bem
como elaborar contratos a serem firmados com a iniciativa publica ou privada.
8.Conseguir a regulamentacdo dos temas da PDP, acompanhando e participando das discussdes com a
area privada, Ministérios, em especial o MCT e MDIC.

1.Apoiar a execucdo das acdes dos projetos com os quais estiver envolvido.

2. Atuar como responsavel técnico, apoiando o lider de projeto em todas as etapas da gest&o:
concepcao, termo de abertura, elaboragdo do plano de projeto, cadastro no sistema e acompanhamento
e execucdo do projeto.
3.Elaborar de termos de referéncia para as contratagdes necessarias para o desenvolvimentos das
atividades relacionas ao(s) projeto(s) com o(s) qual(is) estiver envolvido.
4.Acompanhar contratos e convénios relacionados ao(s) projeto(s) com o(s) qual (is) estiver
envolvido.
5.Manter atualizadas as informagdes sobre a utilizagdo dos recursos or¢camentarios destinados ao
projeto, procurando realizar as suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econdémico
e otimizando a relagdo custo/beneficio.

6. Manter atualizadas as informagdes fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento do(s)
projeto(s) com o(s) qual (is) estiver envolvido.
7.Participar de reunides internas ou externas voltadas para 0 acompanhamento e desenvolvimento das
acOes previstas no(s) projeto(s) com o(s) qual(is) estou envolvido.

ADI - Nivel Superior

23 Sénior- Projetos

1.Fornecer a Geréncia Administrativa e Financeira subsidios financeiros e contabeis para tomada de
decisBes da Diretoria da ABDI, elaborando as demonstra¢@es contabeis (balancetes mensais, balango
patrimonial, demonstracéo de origem e aplicacdo de recursos (DOAR), demonstragdo das mutagdes
do patriménio liquido e demonstragédo do superavit ou déficit que compbem os registros dos atos e
fatos ocorridos.
2.Prestar esclarecimento sobre as operacfes da Agéncia aos érgaos fiscalizadores (auditoria interna,
Tribunal de Contas da Unido (TCU), Controladoria Geral da Unido (CGU), Ministério do Trabalho),
apresentando as demonstragdes contébeis e justificando as ocorréncias oralmente ou por escrito.
3.Assegurar que as operagdes da Agéncia, no que se refere a compras, pagamentos, depreciacdes,
investimentos, folha de pagamento, patrimonio, sejam devidamente classificadas e registradas,
verificando a correta incidéncia de impostos, retencfes devidas e controle de ativo permanente.
4.Comprovar para auditoria interna da ABDI o cumprimento das normas internas e contébeis no que
se refere, por exemplo: & veracidade dos documentos, obtencéo das devidas autorizacbes de
pagamento, a ratificacdo de que o bem foi recebido ou o servico foi prestado e fazer as devidas
retificagBes quando necessario.
5.Controlar os bens méveis da Agéncia, identificando cada um com plaquetas e registrando-os no
inventario patrimonial, criando e insistindo no uso de documentos de transferéncia de
responsabilidade, de baixa de bens, bens de terceiros a servico da agéncia e de bens da agéncia em
poder de terceiros.
6.Prestar esclarecimentos legais e fiscais as reparti¢Ges fiscais federais (INSS e Receita Federal) e
parceiros referentes a retengdo do INSS sobre méo-de-obra, retengdo de imposto de renda, PIS,
COFINS e Contribuigdo Social sobre lucro, emitindo e deixando disponiveis as certiddes autenticadas,
bem como mostrando as demonstragdes financeiras no caso de fiscalizagéo.
7.Prestar esclarecimentos a Diretoria Executiva e ao Conselho Fiscal sobre as demonstracdes
contabeis, correta aplicagdo dos investimentos, cumprimento das obrigacdes legais, prestando
informacdes sobre o ocorrido nas auditorias realizadas pelos 6rgdos competentes, com base em
planilha contendo a descricdo da aplicagdo dos investimentos e seguimento das normas.
8.Prestar apoio em assuntos referentes & padronizacdes de operagdes, beneficios fiscais, formalizagdo
do contrato de gestdo, prestacdo de contas e justificativas a 6rgéos fiscalizadores prestando apoio
técnico aos Gerentes Administrativo/Financeiro, Controle Interno e eventualmente entidades
parceiras, bem como a assuntos relacionados a area contabil em Conselhos em que a ABDI tiver
representagdo.

ADI - Nivel Superior

24 Sénior- Contabilidade

1.Verificar o desempenho da gestdo da ABDI, observando a legalidade e a legitimidade dos atos e
ADI - Nivel Superior examinar os resultados relativos a economicidade, a eficacia e eficiéncia da gestao orcamentaria,
25 | Especialista- Controle financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos operacionais.
Interno-Auditoria 2.Consolidar as informagdes necessarias para a correta instrugdo do processo de prestacao de contas
anual da ABDI e emitir parecer sobre o cumprimento das metas e objetivos da Agéncia e a correta
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aplicagdo dos recursos;

3.Atender prontamente as auditorias externas, consolidar as respostas as diligéncias emanadas pela

Controladoria Geral da Unido - CGU e pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU, encaminhando aos
setores responsaveis da ABDI os assuntos apontados em seus relatérios de auditoria, bem como
acompanhar a implementacgéo das recomendac@es daqueles érgaos.

4.Elaborar e executar o Plano Anual de Auditoria Interna da ABDI, abrangendo todas as areas de

atuacdo da ABDI, do planejamento a prestacdo de contas, de acordo com o cronograma de execugao
por area.
5.Assessorar as areas da ABDI a alcancarem a exceléncia no desempenho de suas rotinas, realizando
auditoria de procedimentos operacionais, analisando aquelas rotinas que ainda ndo estéo
normatizadas.
6.Analisar e criticar os relatérios de atividades; emitindo pareceres com sugestfes para melhoria ou
recomendacdes para corre¢do de irregularidades; verificando e acompanhando o cumprimento das
sugestdes ou recomendagdes.
7.Analisar os contratos e convénios da Agéncia com vista a aferir a correta formalizagéo, analisando
os documentos, prazos e termos frente as normas especificas, acompanhando a execugéo dos
contratos.
8.Acompanhar a execucdo dos convénios, analisando a aplicagdo dos recursos e aferindo o
cumprimento das metas e objetivos, inclusive realizando auditorias nas sedes das entidades
conveniadas.

26

ADI - Nivel Superior
Especialista-
Licitagcdes, Compras e
Servigos Gerais

1.Assegurar a satisfacéo do cliente interno, coordenando as atividades de infra-estrutura. no que se
refere aos servicos de copa, recepgao, motorista e limpeza.
2.Assegurar a manutencao do estoque de materiais de escritérios, coordenando as aquisi¢des e o
atendimento de demandas.
3.Garantir a correta contratagdo de servicos, por meio de compras e licitagdes, que atenda as
especificagdes do cliente interno, conforme as ofertas dos fornecedores; observando a legislacéo;
redigindo os editais e termos de contrato e todos os instrumentos necessarios ao encaminhamento do
processo.
4.Certificar-se da manutencédo dos contratos da Agéncia; acompanhando os prazos e cumprimento dos
seus objetivos; antevendo a necessidade de revisdo dos termos contratados; sugerindo aplicacéo de
sanc¢Bes quando necessario; elaborando ou revisando a minuta; e analisando a proposta frente as
ofertas de mercado.
5. Presidir a Comissédo de Licitagdo e atuar como Pregoeiro.
6.Garantir a elaboracgdo de minutas de editais, termos aditivos e justificativas referentes a
administracdo da ABDI, validando os textos redigidos.

7. Garantir o efetivo controle do prazo de vigéncia dos contratos referentes & administragdo da ABDI,
conferindo planilha com os dados dos contratos e 0s dias restantes para o término destes.
8.Garantir a exatiddo dos célculos relacionados aos gastos dos contratos, referentes a administracdo da
ABDI, conferindo as somas das liquidaces efetivadas.
9.Garantir que os valores das notas fiscais sejam atestados, verificando se a cdpia das notas fiscais
esta anexada aos processos dos respectivos contratos.
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ADI - Nivel Superior
Especialista- Relagfes
Institucionais

1.Facilitar e viabilizar a participacéo efetiva da ABDI em todos os Conselhos e Comités em que a
ABDI tem representacao.
2.0rganizar os temas e facilitar a defini¢do da tomada de posi¢do estratégica da Agéncia com relagdo
a pauta de deliberacéo das reunides.
3.Colaborar na formulagdo de estratégia de atuacdo da Agéncia na proposicao de pautas e controle de
resultados.
4.Promover reunides com coordenadores e consultores das areas técnicas e operacionais da ABDI, a
fim de colher subsidios para atuacéo das representacfes da ABDI nos Conselhos e instancias
colegiadas.
5.Facilitar o mapeamento da posicao das diversas institui¢ces participantes dos conselhos.
6.Articular-se com a Assessoria de Cerimonial e Comunicagédo, buscando apoiar a atuagdo dos
representantes da ABDI, em especial da Presidéncia.
7.Elaborar minutas de todas as correspondéncias necessarias a adequada participagcdo da ABDI em
conselhos e comités.
8.Apoiar a Chefia de Gabinete no que se refere a compatibilizagdo da Agenda da Presidéncia,
buscando assegurar a presenca da ABDI em todas as instancias colegiadas nas quais tem participagéo.
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ADI - Nivel Superior
Especialista- Projetos

1.Promover e apoiar a execuc¢do das politicas de desenvolvimento industrial, concebendo,
desenvolvendo, executando e/ou liderando projetos finalisticos da ABDI.
2.Garantir a representacdo e defesa das decisfes da ABDI junto as instituicBes externas; defendendo
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Biotecnologia

uma postura ou linha de acéo ou relatando procedimentos adotados; participando dos congressos,
féruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes solicitados a
esclarecer questdes relacionadas a missdo da ABDI.
3.Certificar-se de estar informado com relagdo as a¢es de Governo e de Mercado; mantendo-se
atualizado com o conjunto de leis que afetam a execucdo PDP e seus projetos; acompanhando os
indicadores de produgdo industrial e as movimentagfes nacionais e internacionais relacionadas ao
assunto.
4.Apoiar interna e externamente as agdes e projetos da ABDI; identificando possiveis parceiros;
promovendo reunifes para exposic¢ao de objetivos e sensibilizacdo para os resultados esperados.
5.Assegurar o atendimento eficiente da demanda de elaboracéo de Notas Técnicas em geral; emitindo
pareceres ou apresentando sugestfes de agdes corretivas ou preventivas sobre assuntos relacionados a
PDP; analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando gargalos e solugdes; agindo
de modo répido a fim de proporcionar um resultado positivo.
6.Elaborar de termos de referéncia para as contratagdes necessarias para o desenvolvimentos das
atividades relacionas ao(s) projeto(s) com o(s) qual(is) estiver envolvido.
7.Acompanhar contratos e convénios relacionados ao(s) projeto(s) com os qual(is) estiver envolvido.
8.Manter atualizadas as informagdes sobre a utilizagdo dos recursos orgamentarios desatinados ao
projeto; procurando realizar as suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econémico,
otimizando a relagéo custo/beneficio.
9.Manter atualizadas as informacdes fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento do(s) projeto(s)
com o(s) qual(is) estiver envolvido.
10.Coordenar equipe(s) que estejam sob sua responsabilidade, quando atuar como lider de projeto e
assegurar o seu desempenho em projetos e demandas nao planejadas.
11.Assegurar o repasse de informagdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua area de atuacao.
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ADI - Nivel Superior
Especialista- Projetos

Nanotecnologia

1.Promover e apoiar a execucdo das politicas de desenvolvimento industrial, concebendo,
desenvolvendo, executando e/ou liderando projetos finalisticos da ABDI.

2. Garantir a representacao e defesa das decisdes da ABDI junto as instituicGes externas; defendendo
uma postura uma posicao ou linha de acéo ou relatando procedimentos adotados; participando dos
congressos, foruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes
solicitados a esclarecer questdes relacionadas a misséo e atividades da ABDI.
3.Certificar-se de estar informado com relacéo as a¢des de Governo e de Mercado; mantendo-se
atualizado com o conjunto de leis que afetam a execucdo da Politica de Desenvolvimento Produtivo
(PDP) e seus projetos; acompanhando os indicadores de producdo industrial e as movimentagdes
nacionais e internacionais relacionadas ao assunto.
4.Apoiar interna e externamente as acdes e projetos da ABDI; identificando possiveis parceiros;
promovendo reunides exposicao de objetivos e sensibilizacdo para os resultados esperados.

5. Assegurar o atendimento eficiente da demanda de elaboracéo de Notas Técnicas em geral; emitindo
pareceres ou apresentando sugestBes de acOes corretivas ou preventivas sobre assuntos relacionados a
PDP; analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando gargalos e solugdes; agindo
de modo répido a fim de proporcionar um resultado positivo
6.Elaborar termos de referéncia para as contratagdes necessérias para o desenvolvimento das
atividades relacionadas ao(s) projeto(s) o(s) qual(is) estiver envolvido.
7.Acompanhar contratos e convénios relacionados ao(s) projeto(s) com os qual(is) estiver envolvido.
8.Manter atualizadas as informag6es sobre a utilizagdo dos recursos orcamentérios destinados ao
projeto; procurando realizar suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econdmico,
otimizando a relacéo custo/beneficio.
9.Manter atualizadas as informacoes fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento do(s) projeto(s)
com o(s) qual(is) estiver envolvido;.
10.Coordenar equipe(s) que estejam sob sua responsabilidade, quando atuar como lider de projeto e
assegurar o seu desempenho em projetos e demandas nao planejadas.
11.Assegurar o repasse de informagdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua area de atuacéo.
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ADI - Nivel Superior
Especialista- Projetos

TICs - Tecnologia da
Informagé&o e
Comunicagéo

1.Promover e apoiar a execuc¢do das politicas de desenvolvimento industrial, concebendo,
desenvolvendo, executando e/ou liderando projetos finalisticos da ABDI.
2.Garantir a representacao e defesa das decis6es da ABDI junto as instituicdes externas; defendendo
uma postura ou linha de acéo ou relatando procedimentos adotados; participando dos congressos,
féruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes solicitados a
esclarecer questdes relacionadas a missdo da ABDI.
3.Certificar-se de estar informado com relacdo as a¢Ges de Governo e de Mercado; mantendo-se

atualizado com o conjunto de leis que afetam a execucdo da Politica de Desenvolvimento Produtivo
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(PDP) e seus projetos; acompanhando os indicadores de producédo industrial e as movimentagdes
nacionais e internacionais relacionadas ao assunto.
4.Apoiar interna e externamente as agdes e projetos da ABDI; identificando possiveis parceiros;
promovendo reunifes exposicdo de objetivos e sensibilizagdo para os resultados esperados.
5. Assegurar o atendimento eficiente da demanda de elaboracdo de Notas Técnicas em geral; emitindo
pareceres ou apresentando sugestdes de ag¢des corretivas ou preventivas sobre assuntos relacionados a
PDP; analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando gargalos e solugdes; agindo
de modo répido a fim de proporcionar um resultado positivo
6.Elaborar termos de referéncia para as contratagdes necessarias para o desenvolvimento das
atividades relacionadas ao(s) projeto(s) o(s) qual(is) estiver envolvido.
7.Acompanhar contratos e convénios relacionados ao(s) projeto(s) com os qual(is) estiver envolvido.
8.Manter atualizadas as informac6es sobre a utilizagdo dos recursos or¢camentérios destinados ao
projeto; procurando realizar suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econdmico,
otimizando a relagéo custo/beneficio.
9.Manter atualizadas as informag0es fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento do(s) projeto(s)
com o(s) qual(is) estiver envolvido.
10.Coordenar equipe(s) que estejam sob sua responsabilidade, quando atuar como lider de projeto e
assegurar o seu desempenho em projetos e demandas nao planejadas.
11.Assegurar o repasse de informagdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua &rea de atuacéo.

31

ADI - Nivel Superior
Especialista- Projetos

Competitividade
Setorial

1.Promover e apoiar a execugdo das politicas de desenvolvimento industrial, concebendo,
desenvolvendo, executando e/ou liderando projetos finalisticos da ABDI.
2.Garantir a representacao e defesa das decis6es da ABDI junto as instituicdes externas; defendendo
uma postura ou linha de ac¢do ou relatando procedimentos adotados; participando dos congressos,
féruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes solicitados a
esclarecer questdes relacionadas a missdo da ABDI.
3.Certificar-se de estar informado com relacéo as a¢Bes de Governo e de Mercado; mantendo-se
atualizado com o conjunto de leis que afetam a execucéo da PDP e seus projetos; acompanhando os
indicadores de produgdo industrial e as movimenta¢6es nacionais e internacionais relacionadas ao
assunto.
4.Apoiar interna e externamente as agdes e projetos da ABDI; identificando possiveis parceiros;
promovendo reunifes para exposi¢ao de objetivos e sensibilizagdo para os resultados esperados.
5.Assegurar o atendimento eficiente da demanda de elaboracdo de Notas Técnicas em geral; emitindo
pareceres ou apresentando sugestdes de a¢des corretivas ou preventivas sobre assuntos relacionados a
PDP; analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando gargalos e solugdes; agindo
de modo répido a fim de proporcionar um resultado positivo.
6.Elaborar de termos de referéncia para as contratagdes necessarias para o desenvolvimentos das
atividades relacionas ao(s) projeto(s) com o(s) qual(is) estiver envolvido.
7.Acompanhar contratos e convénios relacionados ao(s) projeto(s) com os qual(is) estiver envolvido.
8. Manter atualizadas as informacdes sobre a utilizagdo dos recursos orgamentarios desatinados ao
projeto; procurando realizar as suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econémico,
otimizando a relagéo custo/beneficio.
9.Manter atualizadas as informacg0es fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento do(s) projeto(s)
com o(s) qual(is) estiver envolvido.
10.Coordenar equipe(s) que estejam sob sua responsabilidade, quando atuar como lider de projeto e
assegurar o seu desempenho em projetos e demandas nao planejadas.
11.Assegurar o repasse de informacdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua &rea de atuacao.
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ADI - Nivel Superior
Especialista- Projetos

Projetos internacionais
de inovagdo

1. Promover e apoiar a execucao das politicas de desenvolvimento industrial, concebendo,
desenvolvendo, executando e/ou liderando projetos finalisticos da ABDI.
2.Garantir a representacdo e defesa das decisfes da ABDI junto as institui¢cbes externas; defendendo
uma postura ou linha de acéo ou relatando procedimentos adotados; participando dos congressos,
féruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes solicitados a
esclarecer questdes relacionadas a missdo da ABDI.
3.Certificar-se de estar informado com relacdo as a¢fes de Governo e de mercado, mantendo-se
atualizado com o conjunto de leis que afetam a execucdo da PDP e seus projetos e acompanhando o0s
indicadores de produgdo industrial e as movimentagdes nacionais e internacionais relacionadas ao
assunto.
4.Apoiar interna e externamente as agdes e projetos da ABDI, identificando possiveis parceiros,
promovendo reunifes para exposic¢ao de objetivos e sensibilizacdo para os resultados esperados.
5.Assegurar o atendimento eficiente da demanda de elaboracdo de Notas Técnicas em geral, emitindo
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pareceres ou apresentando sugestdes de agdes corretivas ou preventivas sobre assuntos relacionados a
PDP e a atuacdo da ABDI, analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando
gargalos e soluces, agindo de modo répido a fim de proporcionar um resultado positivo.
6.Estruturar e detalhar projetos de promocgédo do desenvolvimento industrial e tecnoldgico, incluindo
todas as etapas do ciclo de projetos e aspectos envolvidos (defini¢io de escopo, prazo e recursos;
estruturacdo l6gica; planejamento e desdobramento de atividades; redagdo e detalhamento das agdes;
analise de impactos econdmicos, sociais etc.; articulagdo/negocia¢do com organizagdes parceiras etc.).
7.0rganizar de missdes empresariais e técnicas, bem como eventos e outras atividades de promogao
de negdcios e do desenvolvimento tecnolégico.
8. Analisar o contexto brasileiro e internacional de inovacéo, ciéncia e tecnologia, identificando,
estabelecendo interlocugdo, estruturando e implementando agendas de trabalho e programas conjuntos
com organizagdes com atuagdo relevante em campos do conhecimento afetos aos temas tratados na
PDP e pela Agéncia.
9.Elaborar termos de referéncia para as contratages necessarias para o desenvolvimento das
atividades relacionadas aos projetos com os quais estiver envolvido;

10.Acompanhar contratos e convénios relacionados aos projetos com os quais estiver envolvido;
11.Manter atualizadas as informages sobre a utilizacdo dos recursos or¢gamentarios desatinados ao
projeto; procurando realizar as suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econémico,

otimizando a relagéo custo/beneficio.
12. Manter atualizadas as informacdes fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento dos projetos
com os quais estiver envolvido.
13.Coordenar equipe(s) que esteja(m) sob sua responsabilidade, quando atuar como lider de projeto, e
assegurar o seu desempenho em projetos e demandas nao planejadas.
14.Assegurar o repasse de informagdes necessarias a Diretoria Executiva, visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua area de atuagao.
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ADI - Nivel Superior
Especialista- Projetos

Cooperagéo industrial

1.Promover e apoiar a execucdo das politicas de desenvolvimento industrial, concebendo,
desenvolvendo, executando e/ou liderando projetos finalisticos da ABDI.
2.Garantir a representagdo e defesa das decisfes da ABDI junto as institui¢des externas; defendendo
uma postura ou linha de acéo ou relatando procedimentos adotados; participando dos congressos,
féruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes solicitados a
esclarecer questdes relacionadas a missdo da ABDI.
3.Certificar-se de estar informado com relacdo as a¢fes de Governo e de mercado, mantendo-se
atualizado com o conjunto de leis que afetam a execucdo da PDP e seus projetos e acompanhando 0s
indicadores de producdo industrial e as movimentacfes nacionais e internacionais relacionadas ao
assunto.
4.Apoiar interna e externamente as ac¢des e projetos da ABDI, identificando possiveis parceiros,
promovendo reuniBes para exposicao de objetivos e sensibilizacdo para os resultados esperados.
5.Assegurar o atendimento eficiente da demanda de elaboracéo de Notas Técnicas em geral, emitindo
pareceres ou apresentando sugestfes de acdes corretivas ou preventivas sobre assuntos relacionados a
PDP e a atuacdo da ABDI, analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando
gargalos e solugdes, agindo de modo rapido a fim de proporcionar um resultado positivo.
6.Estruturar e detalhar projetos de promocéo do desenvolvimento industrial e tecnolégico, incluindo
todas as etapas do ciclo de projetos e aspectos envolvidos (defini¢do de escopo, prazo e recursos;
estruturacdo ldgica; planejamento e desdobramento de atividades; redacdo e detalhamento das agdes;
andlise de impactos econdmicos, sociais etc.; articulagdo/negociagdo com organizacgdes parceiras etc.).
7.0rganizar de missdes empresariais e técnicas, bem como eventos e outras atividades de promocgao
de negd6cios, investimentos e do desenvolvimento tecnoldgico.
8.Analisar projetos industriais e de desenvolvimento tecnoldgico, identificando atores (6rgdos
publicos, empresas e outras instituigdes) relevantes no Brasil e no exterior, avaliando viabilidade
técnica, econdmica e pertinéncia estratégica e estabelecendo discussfes com entidades privadas e
governamentais.
9.Analisar estratégias setoriais e de negécios (mercado, proposta de valor, estruturas de capital e
I6gica de financiamento, produtos e modelo de aprecamento, estruturas de custos, competéncias
empresariais, processo de negdcios, fornecedores, tecnologias etc.) para projetos empresariais (no
Brasil e no exterior), de internacionalizacdo de empresas e cooperagao industrial.
10.Elaborar termos de referéncia para as contratagBes necessarias para o desenvolvimento das
atividades relacionadas aos projetos com os quais estiver envolvido;
11.Acompanhar contratos e convénios relacionados aos projetos com os quais estiver envolvido.
12.Manter atualizadas as informagGes sobre a utilizacdo dos recursos orgamentérios desatinados ao
projeto; procurando realizar as suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econdmico,
otimizando a relagdo custo/beneficio.
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13. Manter atualizadas as informagdes fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento dos projetos
com os quais estiver envolvido.
14.Coordenar equipe(s) que esteja(m) sob sua responsabilidade, quando atuar como lider de projeto, e
assegurar o seu desempenho em projetos e demandas ndo planejadas;
15.Assegurar o repasse de informagdes necesséarias a Diretoria Executiva, visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua area de atuacao.
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ADI - Nivel Superior
Especialista

Gerenciamento de
Projetos

1.Assegurar que o0s projetos em execucgdo na ABDI atendam a missao institucional da entidade:

promogdo da execucdo de politicas de desenvolvimento industrial em consonancia com as politicas de
comércio exterior e de ciéncia e tecnologia.
2.Coordenar a unidade de apoio a programas e projetos, garantindo o acompanhamento, suporte,
desenvolvimento, execucéo e/ou gerenciamento de projetos.
3.Gerir as informagOes provenientes do sistema de Gestdo de Projetos (SGP) da ABDI, identificando
as condicdes, os desafios e as oportunidades o desempenho dos projetos da entidade.
4.Garantir o acompanhamento orcamentario dos projetos da entidade;
5.Gerir a alocagdo de assistentes de projetos de forma a potencializar os recursos disponiveis.
6.Propor acdes corretivas e de realinhamento dos projetos quando detectadas necessidades.
7.Acompanhar a execucdo orgamentaria dos projetos.
8. Participar da elaboracdo e negociacdo do Plano de Trabalho Anual do Contrato de Gestédo da ABDI
junto ao MDIC, assim como do acompanhamento de sua execugao.

9. Coordenar a gestdo de demandas ndo programadas na ABDI, assegurando o controle e a resolucao.
10. Assegurar a representacdo e defesa das decisdes da ABDI junto as institui¢des externas;
defendendo uma postura ou linha de ac¢do ou relatando procedimentos adotados; participando dos
congressos, foruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes
solicitados a esclarecer questdes relacionadas a missao da ABDI.
11.Prover o apoio, interno e externo, as acoes e projetos da ABDI; identificando possiveis parceiros;
promovendo reunides para exposic¢ao de objetivos e sensibilizagdo para os resultados esperados.
12.Promover o atendimento eficiente da demanda de elaboragdo de Notas Técnicas em geral; emitindo
pareceres ou apresentando sugestdes de a¢les corretivas ou preventivas sobre assuntos relacionados a
PITCE; analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando gargalos e solugdes;
agindo de modo ré&pido a fim de proporcionar um resultado positivo.
13.Colaborar com a elaboragdo do relatério de gestdo da ABDI; fornecendo, a area responsavel por
essa atividade, as informacdes relacionadas aos projetos sob sua coordenacdo e atribui¢fes da area em
que atua na ABDI; a fim de que sejam apresentadas a Diretoria Executiva e ao Poder Executivo.
14.Assegurar o repasse de informacdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua area de atuacao;

15. Prover a Diretoria Executiva de informagdes relativas ao andamento dos projetos em execugéo na
ABDI.
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ADI - Nivel Superior
Especialista - Projetos

Gestao do
conhecimento

1. Promover e apoiar a execugdo das politicas de desenvolvimento industrial, concebendo,
desenvolvendo, executando e/ou liderando projetos finalisticos da ABDI.
2.Garantir a representacdo e defesa das decisfes da ABDI junto as institui¢cBes externas, defendendo
uma postura uma posicao ou linha de acdo ou relatando procedimentos adotados, participando dos
congressos, foruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes
solicitados a esclarecer questdes relacionadas a misséo e atividades da ABDI.
3.Certificar-se de estar informado com relacdo as a¢Ges de Governo e de Mercado; mantendo-se
atualizado com o conjunto de leis que afetam a execucdo da Politica de Desenvolvimento Produtivo
(PDP) e seus projetos; acompanhando os indicadores de producéo industrial e as movimentagdes
nacionais e internacionais relacionadas ao assunto.
4.Apoiar interna e externamente as agdes e projetos da ABDI; identificando possiveis parceiros;
promovendo reunifes exposicdo de objetivos e sensibilizagdo para os resultados esperados.
5.Assegurar o atendimento eficiente da demanda de elaboracéo de Notas Técnicas em geral; emitindo
pareceres ou apresentando sugestdes de ag¢des corretivas ou preventivas sobre assuntos relacionados a
PDP; analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando gargalos e solugdes; agindo
de modo répido a fim de proporcionar um resultado positivo.
6.Elaborar termos de referéncia para as contratagdes necessérias para o desenvolvimento das
atividades relacionadas ao(s) projeto(s) o(s) qual(is) estiver envolvido.
7.Acompanhar contratos e convénios relacionados ao(s) projeto(s) com os qual(is) estiver envolvido.
8. Manter atualizadas as informagdes sobre a utilizagdo dos recursos orgamentarios destinados ao
projeto; procurando realizar suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econdmico,
otimizando a relagéo custo/beneficio.
9. Manter atualizadas as informagdes fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento do(s)
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projeto(s) com o(s) qual(is) estiver envolvido.
10.Coordenar equipe(s) que estejam sob sua responsabilidade, quando atuar como lider de projeto e
assegurar o seu desempenho em projetos e demandas nao planejadas.
11.Assegurar o repasse de informagdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua &rea de atuacéo.
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Especialista- Projetos
Cooperagéo
Internacional

1.Promover e apoiar a execugdo das politicas de desenvolvimento industrial, concebendo,
desenvolvendo, executando e/ou liderando projetos finalisticos da ABDI.
2.Garantir a representacao e defesa das decis6es da ABDI junto as instituicdes externas; defendendo
uma postura ou linha de acéo ou relatando procedimentos adotados; participando dos congressos,
féruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes solicitados a
esclarecer questdes relacionadas a missdo da ABDI.
3.Certificar-se de estar informado com relagdo as a¢es de Governo e de Mercado; mantendo-se
atualizado com o conjunto de leis que afetam a execucéo da PDP e seus projetos; acompanhando 0s
indicadores de produgdo industrial e as movimentag6es nacionais e internacionais relacionadas ao
assunto.
4.Apoiar interna e externamente as agdes e projetos da ABDI; identificando possiveis parceiros;
promovendo reunifes para exposi¢io de objetivos e sensibilizacdo para os resultados esperados.
5.Assegurar o atendimento eficiente da demanda de elaboracdo de Notas Técnicas em geral; emitindo
pareceres ou apresentando sugestoes de a¢des corretivas ou preventivas sobre assuntos relacionados a
PDP; analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando gargalos e solucdes; agindo
de modo répido a fim de proporcionar um resultado positivo.
6.Elaborar de termos de referéncia para as contratagdes necessérias para o desenvolvimentos das
atividades relacionas ao(s) projeto(s) com o(s) qual(is) estiver envolvido.
7.Acompanhar contratos e convénios relacionados ao(s) projeto(s) com os qual(is) estiver envolvido.
8. Manter atualizadas as informagcdes sobre a utilizagdo dos recursos orgamentarios destinados ao
projeto; procurando realizar as suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econémico,
otimizando a relagéo custo/beneficio.
9.Manter atualizadas as informac0es fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento do(s) projeto(s)
com o(s) qual(is) estiver envolvido.
10.Coordenar equipe(s) que estejam sob sua responsabilidade, quando atuar como lider de projeto e
assegurar o seu desempenho em projetos e demandas nao planejadas.
11.Assegurar o repasse de informacdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua &rea de atuacao.
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Especialista- Projetos

Analise Econdmica

1.Promover e apoiar a execuc¢do das politicas de desenvolvimento industrial, concebendo,
desenvolvendo, executando e/ou liderando projetos finalisticos da ABDI.
2.Garantir a representacdo e defesa das decisfes da ABDI junto as instituicBes externas; defendendo
uma postura ou linha de acéo ou relatando procedimentos adotados; participando dos congressos,
féruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes solicitados a
esclarecer questdes relacionadas a missdo da ABDI.
3.Certificar-se de estar informado com relacéo as a¢6es de Governo e de Mercado; mantendo-se
atualizado com o conjunto de leis que afetam a execugéo da PDP e seus projetos; acompanhando 0s
indicadores de produgdo industrial e as movimentagdes nacionais e internacionais relacionadas ao
assunto.
4.Apoiar interna e externamente as a¢des e projetos da ABDI; identificando possiveis parceiros;
promovendo reunifes para exposic¢ao de objetivos e sensibilizacdo para os resultados esperados.
5.Assegurar o atendimento eficiente da demanda de elaboracéo de Notas Técnicas em geral; emitindo
pareceres ou apresentando sugestfes de agdes corretivas ou preventivas sobre assuntos relacionados a
PDP; analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando gargalos e solucdes; agindo
de modo répido a fim de proporcionar um resultado positivo.
6.Elaborar de termos de referéncia para as contratagdes necessarias para o desenvolvimentos das
atividades relacionas ao(s) projeto(s) com o(s) qual(is) estiver envolvido.
7.Acompanhar contratos e convénios relacionados ao(s) projeto(s) com os qual(is) estiver envolvido.
8.Manter atualizadas as informacdes sobre a utilizacdo dos recursos orgamentarios desatinados ao
projeto; procurando realizar as suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econémico,
otimizando a relagdo custo/beneficio.
9.Manter atualizadas as informag®es fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento do(s) projeto(s)
com o(s) qual(is) estiver envolvido.
10.Coordenar equipe(s) que estejam sob sua responsabilidade, quando atuar como lider de projeto e
assegurar o seu desempenho em projetos e demandas nao planejadas.
11.Assegurar o repasse de informagdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua area de atuacéo.
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1. Promover e apoiar a execug¢do das politicas de desenvolvimento industrial, concebendo,
desenvolvendo, executando e/ou liderando projetos finalisticos da ABDI.

2. Garantir a representacao e defesa das decisdes da ABDI junto as instituicdes externas; defendendo
uma postura uma posicéo ou linha de acéo ou relatando procedimentos adotados; participando dos
congressos, foruns, seminarios, reunides quando convidados como expositores ou como participantes
solicitados a esclarecer questdes relacionadas a misséo e atividades da ABDI.
3.Certificar-se de estar informado com relacdo as acdes de Governo e de Mercado; mantendo-se
atualizado com o conjunto de leis que afetam a execucédo da Politica de Desenvolvimento Produtivo
(PDP) e seus projetos; acompanhando os indicadores de producao industrial e as movimentagdes
nacionais e internacionais relacionadas ao assunto.
4.Apoiar interna e externamente as a¢des e projetos da ABDI; identificando possiveis parceiros;
promovendo reunides exposicao de objetivos e sensibilizagdo para os resultados esperados.

ADI - Nivel Superior 5. Assegurar o atendimento eficie[lte da de[nanda de_elaborac;éo de l_\lotas Técnicas em geral;_emitindg
38 | Especialista- Projetos | Pareceres ou apresentando sugegtqes de acdes corretivas ou preventivas sobre assuntos reIa~C|onad_os a
PDP; analisando o contexto histérico do tema da demanda e identificando gargalos e solugdes; agindo
de modo répido a fim de proporcionar um resultado positivo.
6.Elaborar termos de referéncia para as contratagdes necessarias para o desenvolvimento das
atividades relacionadas ao(s) projeto(s) o(s) qual(is) estiver envolvido.
7.Acompanhar contratos e convénios relacionados ao(s) projeto(s) com os qual(is) estiver envolvido.
8.Manter atualizadas as informages sobre a utilizagdo dos recursos orcamentérios destinados ao
projeto; procurando realizar suas atividades do modo mais simples, mais rapido e mais econdmico,
otimizando a relagdo custo/beneficio.

9. Manter atualizadas as informagdes fisicas e sistémicas relativas ao acompanhamento do(s)
projeto(s) com o(s) qual(is) estiver envolvido.
10.Coordenar equipe(s) que estejam sob sua responsabilidade, quando atuar como lider de projeto e
assegurar o seu desempenho em projetos e demandas nao planejadas.
11.Assegurar o repasse de informagdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua area de atuacéo.
1.Assegurar que os processos da ABDI sejam realizados com o0 maximo de economia e elevada
relagdo custo/beneficio; gerenciando os recursos financeiros; orientando as demais areas para melhor
aplicacdo desses recursos; controlando receitas e despesas, inclusive convénios e contratos firmados.
2.Prestar informagdes econdmico-financeiras precisas e seguras na elaboracéo dos projetos e
definicdo de investimentos da Agéncia; identificando disponibilidades financeiras para aplicagcdo em
projetos e investimentos; orientando a solicitacdo, aplicacéo e prestacdo de contas dos recursos
econdmico-financeiros.
3.Apresentacdo mensal de informagdes econdmico-financeiras precisas e seguras a Diretoria da
ABDI; consolidando as presta¢fes de contas e 0 acompanhamento de saldo; elaborando gréficos,
tabelas e analises de comportamento da utilizagdo desses recursos.
4.Garantir a correta previsao de receitas e projecdo de gastos ja comprometidos e saldo para
investimentos; a fim de elaborar o0 orgamento anual da Agéncia; acompanhando, junto as areas da
ABDI e aos contratos e convénios, a aplicacdo dos recursos e prestacdo de contas.
5.Atentar para que a execugdo orgamentaria ndo exceda as disponibilidades; procurando antecipar

Gestéo e Inovagéo

ADI - Nivel Superior qualquer imprevisto; controlando a aplicacdo dos recursos econémico-financeiros e orientando as
Especialista- areas da Agéncia.
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Administrativo e 6.Assegurar o melhor rendimento nas aplicagdes da Agéncia e precisdo nos pagamentos efetuados;
Financeiro analisando as op¢des de mercado e propondo aplicacfes financeiras e opera¢des de crédito e

financiamentos consoantes as necessidades da Agéncia.
7.Garantir a legalidade no cumprimento das agbes da ABDI; gerenciando as atividades relacionadas
a finangas e orgcamento; orientando as areas da ABDI no tocante a utilizagdo desses recursos.
8.Reunir todas as informacGes relativas a area, para a prestacdo de contas anual, a fim de verificar o
cumprimento das metas e objetivos da Agéncia e a correta aplica¢do dos recursos financeiros e
orcamentarios, além de atender uma exigéncia do TCU e da CGU.
9.Assegurar o pronto e eficiente atendimento as auditorias externas; prestando informacoes;
fornecendo documentos e esclarecimentos; providenciando a adogdo de medidas preventivas.
10.Garantir que todos os contratos e convénios da Agéncia estejam corretamente formalizados;
analisando os documentos, prazos e termos frente as normas especificas; acompanhando a execucgéo e
concluséo dos processos e a devida comprovacao de regularidade fiscal para a prestagdo do servigo.
11.Assegurar o repasse de informagdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua area de atuacéo.




ABD)

Agéncia Brasiloira de Desenvolvimento Industrial

1.Assegurar que 0s convénios e contratos firmados pela ABDI estejam respaldados legalmente,
analisando todos os planos de trabalho para certificar que contenham todos os requisitos exigidos pela
legislagdo e pelos regulamentos internos sobre os assuntos, no caso dos convénios, bem como
analisando a legalidade e pertinéncia dos contratos com base nos regulamentos internos e cabimento
ou néo de licitacéo.
2.Assegurar a defesa da ABDI na justiga, atuando na defesa ou fornecendo subsidios para firmas
advocaticias contratadas, bem como garantir o cumprimento dos prazos mediante contatos e
encaminhamento de pecas.
3.Resguardar a legalidade e obediéncia aos principios da administracdo publica dos procedimentos,
prestando apoio juridico as areas internas da ABDI quando da elaboracdo de normas e procedimentos
sobre diversas rotinas e servigos.
4. Manter-se atualizado sobre o entendimento e decisdes do TCU, consultando freqlientemente livros,
ADI - Nivel Superior manuais, jurisprudéncia, além de acompanhar o que vem sendo legislado a respeito da Politica de
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Especialista- Juridico Desenvolvimento Produtivo (PDP).
5.Garantir a efetiva utilizacdo de dispositivos impulsionadores e das ferramentas legais, tais como:
incentivos fiscais e de: inovacdo, financiamento e desenvolvimento tecnolégico, no &mbito da PDP,
por meio de apoio juridico as areas técnicas da ABDI.
6.Garantir a producdo Legislativa para sustentacdo da PDP, acompanhar os Projetos de Lei, Medidas
Provisorias, etc, junto ao Congresso Nacional, bem como elaborar pareceres e sugestdes de textos de
Lei ap6s pesquisas sobre temas especificos.
7.Assegurar que os contratos e licitagdes estejam respaldados legalmente, verificando o edital, o
projeto basico, o contrato e respectivos aditivos, normas e procedimentos internos da ABDI, bem
como elaborar contratos a serem firmados com a iniciativa pablica ou privada.
8.Conseguir a regulamentacdo dos temas da PDP, acompanhando e participando das discussdes com a
area privada, Ministérios, em especial o MCT e MDIC.

1.Garantir a execucdo das politicas de gestdo de pessoas, concebendo, desenvolvendo, executando
e/ou gerenciando as atividades relativas a area, tais como: folha de pagamentos, gestdo de beneficios,
processos de selecdo, elaboracédo e controle de budget de pessoal; gestdo de plano de cargos e
salarios, avaliacdo de desempenho; e demais rotinas da area.
2.Conceber, desenvolver, executar e/ou gerenciar, garantindo a aplica¢do da metodologia de gestao
por processos, por meio de atividades relativas a area, tais como: mapeamento de necessidades de
normatizacdo; elaborag¢do, manutencao, revisdo e disseminagdo dos procedimentos e instrugdes
normativas; desenho de fluxogramas operacionais; mapeamento e manutencdo de processos internos;
elaboragdo e acompanhamento de indicadores de desempenho por area; etc.
3.Garantir a elaboragdo da prestacdo de contas anual; articulando com as demais areas, buscando
subsidios relacionados aos seus projetos e atribui¢des; reunindo informacdes e redigindo os textos
explicativos; elaborando quadros, demonstrativos e graficos de comportamento dos indicadores de
desempenho das a¢des da ABDI; gerando o relatério de gestdo e demais pegas componentes da
prestacdo de contas, a fim de que sejam apresentadas a Diretoria Executiva e ao Poder Executivo.
4.Acompanhar o desempenho do contrato de gestdo da ABDI firmado com o MDIC, buscando
garantir o cumprimento das metas pactuadas, articulando internamente e com o MDIC, anualmente,

. . a substituicdo dos anexos pertinentes — plano de trabalho, orgamento-programa, quadro de metas.
ADI - Nivel Superior - - . P ~
a1 Especialista- 5.Subsidiar, acompanhar e executar em conjuntc_) com as areas tecmcgs, a elaboracgéo dos planos de
trabalho anuais, orcamento-programa e definigdo de metas e indicadores de desempenho.
Processos e Pessoas

6.Garantir o cumprimento dos prazos e corre¢do dos calculos relacionados a folha de pagamento de
salarios e beneficios de empregados; gerenciando a execucdo dessas atividades; organizando a
equipe e 0 ambiente adequados de trabalho; zelando pela exceléncia dos resultados alcangados.
7.Garantir o cumprimento das Leis e Procedimentos Operacionais pela ABDI; gerenciando a
execucdo das atividades de controle interno; organizando a equipe e o ambiente adequados de
trabalho; zelando pela exceléncia dos resultados alcancados.
8.Garantir a precisdo e eficiéncia na execucdo das atividades relacionadas a viagens a servico;
gerenciando a execugdo dessas atividades; organizando a equipe e o ambiente adequados de trabalho;
zelando pela exceléncia dos resultados alcangados.
9.Assessorar a Administracdo no desempenho de suas fungdes e responsabilidades, por meio do
exame da adequacéo e eficécia dos controles; integridade e confiabilidade das informacdes e
registros; integridade e confiabilidade dos sistemas estabelecidos para assegurar a observancia das
politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e regulamentos e da sua efetiva utilizacdo;
eficiéncia, eficicia e economicidade do desempenho e da utilizagdo dos recursos; dos procedimentos
e métodos para salvaguarda dos ativos e a comprovacao de sua existéncia, assim como a exatiddo
dos ativos e passivos; e compatibilidade das operagdes e programas com 0s objetivos, planos e meios
de execucdo estabelecidos, por meio da gestdo, execucdo e acompanhamento da area de auditoria.
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10.Garantir que a auditoria interna aja de forma educativa, orientar os processos internos,
minimizando possiveis sangdes por parte dos 6rgdos de controle, como o TCU e a CGU.
11.Acompanhar, subsidiar informagdes,
agir como agente facilitador e de interface entre as demais areas quando realizadas auditorias
externas (contratadas, TCU e CGU).
12.Acompanhar a gestdo dos projetos aprovados pela Diretoria Executiva da ABDI, garantindo sua
formalizagdo, acompanhamento e execugéo, objetivando o atingir das metas pactuadas, o orgamento
disponibilizado e a formalizagdo necessaria.
13.Dar suporte a todas as areas da ABDI
quanto a informagdes de toda a natureza, buscando alternativas, soluc@es, levantando riscos.
14.Elaborar projetos de referéncia (projetos basicos) com vistas a subsidiar as necessidades de
contratacdo da area.
15. Assegurar o repasse de informacdes necessarias a Diretoria Executiva visando garantir o suporte
técnico na gestdo da Agéncia relativo a sua area de atuacao.
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Especialista - Redes

1.Gerir a infra-estrutura de redes da ABDI, administrando a rede distribuida (WAN), compreendendo
o0 roteamento, a configuracdo de roteadores em Redes Frame-Relay, ATM e MPLS; bem como a rede
local, compreendendo na certificagdo de pontos, plano de enderagamento e gerenciamento de
VLAN:S.

2.Elaborar estudos técnicos e propor politicas de gestdo para maximizagdo do aproveitamento dos
recursos de rede.

3.Especificar, validar e implantar projeto e modelagem de redes de comunicagéo de dados.
4.Planejar, implantar e monitorar as rotinas de instalago e customizag&o de software de rede.
5.Especificar os de modelos de atendimento de infra-estrutura de rede.

6.Prospectar a infra-estrutura de redes, de forma evolutiva para agregar novas tecnologias de rede,
plataformas operacionais e comunicagao de dados.

7.Elaborar normas, especificar padrdes e procedimentos para ambiente de rede.
8.Realizar diagndstico, analise e resolugdo de problemas de conectividade.

9.Elaborar, implantar e administrar projetos de rede; rotinas de backup e restore de arquivos; e
tunning de sistema operacional.

10.Administrar e monitorar 0s servicos de rede: Proxy, Firewall, servi¢o de detecgdo de intrusos,
FTP, DNS, DHCP, WINS;

11.Gerenciamento e rastreamento forense de logs.

12.Realizar andlise de vulnerabilidades do ambiente; auxiliando na definigdo e implementacédo de
politica de seguranca e na elaboracdo de plano de continuidade de negocio (PCN).

13.Administrar os servidores, atualizando e aplicando patches de seguranca, instalando, configurando
e monitorando a de solucéo de backup e de clonagem de servidores.

14.Instalar, configurar e administrar o servigo de virtualizacdo de servidores.
15.Monitorar os servigos dos SGBDs.

16.Elaborar relatérios gerenciais mensais de acompanhamento de desempenho dos recursos da rede
fisica e l6gica da ABDI.




ABD)

Agdncia Brasiloira de Desenvolvimento Industrial

ANEXO I

CONTEUDO PROGRAMATICO

PARA TODOS OS CARGOS DE NIVEL MEDIO COMPLETO

PORTUGUES

1. Teoria da comunicacdo: comunicagdo, comunicacao verbal e ndo — verbal, elementos da comunicagédo verbal e
fungBes da linguagem. 2. Fonética e fonologia: fonemas, vogais, consoantes e semivogais; encontros vocalicos,
consonantais e digrafos, classificacdo das palavras quanto a silaba ténica, paronimia e homonimia; ortoépia e prosddia.
3. Morfologia: estrutura dos vocabulos (elementos morficos, alomorfes, morfemas, categorias), processos de formagao
de vocabulos, classificacdo do substantivo, formacdo do substantivo, formacdo do plural, género do substantivo
(substantivos uniformes), grau dos substantivos, artigo (emprego dos artigos, funcdo sintatica dos artigos), adjetivo,
locucdes adjetivas, flexdes dos adjetivos, flexdo de género, flexdo de namero, grau dos adjetivos, numerais, pronomes
(classificagcdo dos pronomes, pronomes substantivos e pronomes adjetivos), verbo: modo, tempo, nimero e pessoa,
desinéncias, formas nominais, conjugagtes, formacdo de tempos compostos, advérbio e preposicdo. 4. Sintaxe: frase e
oracao, andlise sintatica, termos da oracdo, predicacdo verbal, regéncia verbal e nominal, complemento nominal/adjunto
adnominal, adjunto adverbial, aposto/vocativo, crase, colocacdo dos pronomes atonos e concordancia nominal e
verbal.5. Sintaxe — Periodo Composto: coordenacao e subordinagdo (classificacdo de periodos e oragfes). 6. Ortografia:
acentuacao gréafica, emprego do hifen e divisdo sildbica. 7. Pontuacéo: sinais de pontuagdo. 8. Estilistica: figuras de
linguagem, figuras de palavras, figuras de sintaxe, figuras de pensamento, discurso direto, indireto e indireto livre. 9.
Semantica: denotacéo e conotagdo, significacdo das palavras (sinbnimo, antdnimo, homdnimo e parénimo), polissemia e
homonimia. 10. Interpretagdo e analise de textos: compreensdo de texto literario ou néo-literario. 11. Técnicas de
redacéo.

IRACIOCINIO LOGICO|

Problemas aritméticos.

PARA TODOS OS CARGOS DE NIiVEL MEDIO COMPLETO

INFORMATICA|

1. Arquitetura de computadores: conhecimento dos componentes basicos de um microcomputador. 2. Sistema
Operacional Microsoft Windows: configuracdes basicas do Sistema Operacional (painel de controle); organizacdo de
pastas e arquivos; operagfes de manipulacdo de pastas e arquivos (copiar, mover, excluir e renomear). 3. Editor de
Textos Microsoft Word: criacdo, edicdo, formatacdo e impressdo. Criacdo e manipulacdo de tabelas; insercdo e
formatacdo de graficos e figuras. 4. Planilha Eletrénica Microsoft Excel: criacdo, edicdo, formatacdo e impresséo.
Utilizacdo de férmulas; formatacdo condicional; geracdo de graficos. 5. Software de apresentacao Microsoft PowerPoint:
criacdo, edicdo, formatacdo e impressao; utilizacdo de imagens, figuras e graficos; configuragcdo, personalizagao e
animacdo. 6. Microsoft Outlook Express: utilizacao e fungdes.

7. Internet: conceitos e arquitetura; utilizacdo dos recursos WWW a partir dos Web Browsers, Internet Explorer e
Netscape; producdo, manipulagdo e organizagdo de mensagens eletrénicas (e-mail).

PARA TODOS OS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR COMPLETO

PORTUGUES

1. Compreensdo e interpretacdo de textos verbais, ndo-verbais e mistos (quadrinhos, tiras, outdoors, propaganda,
anuncios, etc.). 2. Processos de composicdo de texto (descritivo, narrativo e dissertativo). 3. Dissertacdo Expositiva e
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Argumentativa. 4. Técnicas de Redacéo. 5. Coeséo e coeréncia. 6. Redagdo de correspondéncias oficiais. 7. Emprego
correto da lingua culta. 8. Sistema ortografico em vigor: emprego das letras, hifenizacédo e acentuacao gréfica. 9. Frase,
oracdo e periodo: estrutura, organizacdo, classificagdo. 10. Termos da oragdo e suas fun¢des morfossintaticas. 11.
Relacdes sintatico-semanticas entre as oracgdes. 12. Sintaxe da oracao e do periodo. 13. Concordancia nominal e verbal.
14. Regéncia nominal e verbal. 15. Pontuacao: recursos sintaticos e semanticos de pontuagéo. 16. Crase. 17. Seméantica:
sindnimos, anténimos e polissemia. 18. Niveis e fun¢8es da linguagem. 19. Conotacéo e denotacao; linguagem figurada.
20. Formas do discurso (direto, indireto e indireto livre). 21. Formacao de palavras. 22. Prefixos e sufixos. 23. Flexdes
nominal e verbal. 24. Verbos. 25. Vozes verbais. 26. Emprego dos pronomes pessoais e das formas de tratamento. 27.
Emprego dos relativos. 28. Emprego dos Conectivos. 29. Colocacao pronominal.

Compreensao de textos.

Capacidade de compreender idéias gerais e especificas por meio da andlise de textos selecionados de livros, jornais ou
revistas (publicacdes recentes), de nivel intermediario, que abordem temas culturais, literarios e cientificos.

Estruturas linguisticas - os tdpicos gramaticais exigidos para a compreensao dos textos sao os seguintes:

Frase nominal: substantivo (género e nimero), adjetivo (graus comparativo e superlativo), modificadores do substantivo
(artigos, demonstrativos, indefinidos).

Frase verbal: verbo (tempo, aspecto, modo; voz; modais), modificador do verbo (advérbio).

Pronomes.

Conectivos.

Preposicdes e locugdes prepositivas.

Estruturas de frase simples e complexas: coordenacéo, subordinagéo e oragdes reduzidas.

PARA TODOS OS CARGOS

Conhecimentos Gerais
Provas objetivas, Dissertativas, Redacé&o e Oral
1 - ADI - Nivel Médio Assistente - Apoio administrativo

1. Utilizacdo das ferramentas do Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Outlook
Express e Internet Explorer, como usuario.

2. Conceitos de organizacdo de arquivos e métodos de acesso, cComo Usuario.

3. Técnicas de redagdo: comunicacdo oficial segundo o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica.

4. Pesquisa e busca de informac¢des em fontes diversas.

5. As grandes fungdes administrativas: planejamento: importancia e significado; principios
e elementos do planejamento: tipos de planos; limitagdes do planejamento.

6. Nocbes de organizacdo e métodos (O & M) Areas de atuacdo - estrutura,
funcionamento, tipos de projetos de O&M; Fases de um projeto de O&M.

2 - ADI - Nivel Médio Assistente- Protocolo

1. Utilizacao das ferramentas do Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Outlook
Express e Internet Explorer, como usuéario.
2. Arquivo e protocolo: arquivo e sua documentagdo; organizagdo de um arquivo;
técnicas e métodos de arquivamento; modelos de arquivos e tipos de pastas;
arquivamento de registros informatizados.

3- ADI - Nivel Médio Assistente- Compras e servigos

1. Utilizacao das ferramentas do Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Outlook
Express e Internet Explorer, como usuério.

2. Patriménio e controle patrimonial.

3. Manutencdo, planejamento, controle e movimentacdo de estoques de mercadorias e
(ou) materiais; inventario (de materiais e fisico); armazenamento e movimentacdo de
mercadorias e (ou) materiais.

4. Manutencéo de equipamentos de escritorio; controle e movimentag&o de estoques de
mercadorias e (ou) materiais; inventario (de materiais, equipamentos e instalacées).

5. Noc¢des da Lei 8.666/93 e alteracdes posteriores.
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4 - ADI - Nivel Médio Assistente- Apoio a Projetos

1. Utilizacdo das ferramentas do Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Outlook
Express e Internet Explorer, como usuario.

2. Politica de Desenvolvimento Produtivo - PDP: conceito; objetivos; diretrizes e eixos de
implementagao; l6gica e estratégia.

3. Projetos técnicos: 3.1. Ambiente de projetos. Ciclo de vida dos projetos. Processos do
gerenciamento de projetos. Escritério de projetos. 3.2. Termo de abertura do projeto.
Escopo de produto e de projeto. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work Breakdown
Structure - WBS). 3.3. Estimativa de duragdo de atividades e desenvolvimento do
cronograma. Controle do cronograma. 3.4. Relatérios de desempenho de projetos. Matriz
de comunicacdo e distribuicdo das informagdes. 3.5. Desenvolvimento do plano do
projeto. Execucao do plano do projeto. Papéis e responsabilidades da equipe de projetos.

5 - ADI - Nivel Médio Assistente- Juridico

1. Lei 11.080/2004

2. Decreto 5.352/2005

3. Estatuto do Servigo Social Autdnomo ABDI

4. Regulamento de licitagcdes e contratos da ABDI

5. Regulamento de convénios da ABDI

6. NocgbOes de direito constitucional, administrativo, civil e processo civil, direito do
trabalho, tributario e comercial.

6 - ADI - Nivel Médio Assistente — contabil e financeiro.

1. Utilizacdo das ferramentas do Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Outlook
Express e Internet Explorer, como usuario.

2. Raciocinio légico

3. Noc¢des de matemaética financeira

4. Contabilidade geral: Principios fundamentais de contabilidade e normas brasileiras de
contabilidade. Conceitos gerais: Finalidades, objeto, campo de aplicacdo e éareas de
especializacdo da contabilidade.

7 - ADI - Nivel Superior Iniciante- Processos

1. Conceito de processo de trabalho.

2. Rede de processos da organizagéo.

3. Agregacéo de valor aos processos.

4. Reunido de decomposi¢do de processos.

5. Necessidades de clientes e requisitos dos processos.

6. Mapeamento de processos internos e externos a Agéncia. Levantamento de atividades
e normas. ldentificagcdo dos elementos do processo.

7. Andlise e melhoria de processos. Arvore de solucbes. Modelagem de processo.
Sistema de medig&o de desempenho.

8. Alinhamento de processos e estratégias.

9. Ferramentas de analise e melhoria de processos — ciclo PDCA, 5W2H, brainstorming,
matriz GUT, matriz BASICO, fluxograma, diagramas de causa e efeito, Pareto.

10. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacdo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgdos governamentais na implantacéo da PDP.

11. Conhecimento da criagdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servi¢o Social Autdnomo da ABDI.

8 - ADI - Nivel Superior Iniciante- Viagens

1. Utilizacao das ferramentas do Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Outlook
Express e Internet Explorer, como usuario.
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2. Produtos e servigos: transportes, pacotes e seguros.

3. Formalidades da viagem: reserva; documentacdo de embarque; procedimentos de
embarque.

4. Planejamento de viagens: transporte aéreo nacional e internacional; panorama do
transporte aéreo; sistemas de distribuicao; BSP.

5. NocBes de geografia: estados, capitais. codigo fonético; coédigos de aeroportos;
cbdigos de cidades.

6. Sistema utilizado para célculo de tarifa; sistema de rotas e sistema de milhas.

7. Servicos associados: assentos; refeicdes especiais; sistemas de filas. célculo de tarifas
domeésticas e internacionais.

8. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/o6rgdos governamentais na implantagdo da PDP.

9. Conhecimento da criagdo da ABDI (lei n° 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

9 - ADI - Nivel Superior Iniciante- Portal Inovacéo

1. Utilizacdo das ferramentas do Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Outlook
Express e Internet Explorer, como usuario.

2. Sistema Nacional de Inovacao: as iniciativas de governo em prol da inovagdo no Pais e
as respectivas instituigdes.

. O processo de incubacgao de empresas e de parques tecnologicos no pais.

3

4. Lei de Inovacédo — Lei 10.973/04
5. Lei do Bem — Lei 11.196/05
6
7

. Lei dos Fundos Setoriais.
. Funcionalidades da Plataforma Lattes (CNP).

Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacgdo; I6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgédos governamentais na implantagdo da PDP.

9. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

©

10 - ADI - Nivel Superior Iniciante - Licitacfes e Contratos

1. Utilizacao das ferramentas do Microsoft Office: Word, Excel, Power Point, Outlook
Express e Internet Explorer, como usuario.

2. Licitacbes e contratos administrativos: obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e
vedacao da licitacao.

. Procedimentos, anulacao e revogacao de licitagdes e contratos.

. Modalidades de licitagéo.

. Tipos de licitagéo.

. Lei n°® 8.666/93 e legislacdo posterior.

. Pregéo.

. Gestdo de contratos.

. Gestao de almoxarifado: utilizagcdo de ferramentas da qualidade.

10. Procedimentos de auditoria interna.
11. Regulamento de Licita¢des e Contratos da ABDI.

12. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacgdo; I6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgédos governamentais na implantagcdo da PDP.

13. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

ecimento da estrutura organizacional da ABDI.
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11 - ADI - Nivel Superior Iniciante - Gabinete Bilingle

1. Nogbes de arquivologia.

2. Nocgdes de administracdo: organizacdo, sistemas e métodos aplicados a organizacao
de viagens e de agendas.

3. Noc¢des de técnicas secretariais.

4. Técnicas de redacdo: comunicacdo oficial segundo o Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica.

5. Técnicas de cerimonial e protocolo.

6. Lingua Inglesa: 1 Compreensao de textos em lingua inglesa. 2 Iltens gramaticais
relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

7. Conhecimento da Politica de Desenvolvimento Produtivo.

8. Pesquisa, leitura e organizacéo de informacdes em fontes diversas.

9. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; l6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/o6rgdos governamentais na implantagcdo da PDP.

10. Conhecimento da criagéo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

12 - ADI - Nivel Superior Iniciante Desenvolvimento de RH

1. Conceitos, importancia e relagcao do desenvolvimento de pessoas com outros sistemas
de organizacao.

2. A funcdo do setor de recursos humanos: atribuicbes basicas e objetivos, politicas e
sistemas de informacdes gerenciais.

3. Comportamento organizacional: rela¢des individuo/organizagdo, motivagao, lideranca,
desempenho.

4. Competéncia na relacao interpessoal.

5. Gerenciamento de conflitos.

6. Gestédo de pessoas do quadro proprio e terceirizadas

7. Recrutamento e sele¢do: técnicas e processo decisorio.

8. Avaliacao de desempenho: objetivos, métodos, vantagens e desvantagens.

9. Desenvolvimento e treinamento de pessoal: levantamento de necessidades,
programagéo, execuc¢ao e avaliagao.

10. Gestado por competéncias.

11. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacédo; I6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/orgdos governamentais na implantagcdo da PDP.

12. Conhecimento da criagdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

13 - ADI - Nivel Superior Pleno - Servicos Gerais

. NocBes da lei 8.666/93.

. Regulamento de Licita¢des e Contratos da ABDI.

. Resolugéo N° 7, de 20 de maio de 1997.

. Técnicas de Arquivo.

. Técnicas de Protocolo.

. Nocdes de Administracéo de Material e Patrimdnio.

Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementagdo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgaos governamentais na implantacao da PDP.

8. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n° 11.080 — 30/12/2004 - e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autdbnomo da ABDI.

No A WN R

14 - ADI - Nivel Superior Iniciante - Recursos Humanos

1. Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).
2. Legislacao previdenciéria.
3. Legislacgéo tributaria.
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4. Legislacéo previdenciaria.

5. Negociagao trabalhista.

6. Administracé@o de cargos, salarios e beneficios.

7. Administracdo de contratos de terceirizacdo de mao-de-obra.

8. Sistema informatizado para processamento de folha de pagamento de salarios.

9. Sistemas de remuneragao.

10 .Sistemas informatizados de administragédo de pessoal.

11. Acordos coletivos de trabalho.

12. Elaboracéo de projetos e pareceres técnicos.

13. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; l6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/orgdos governamentais na implantagdo da PDP.

14. Conhecimento da criagdo da ABDI (lei n° 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°
5.352 — 24/01/2005) e Estatuto do Servico Social Autdnomo da ABDI.

15 - ADI - Nivel Superior Pleno - Suporte de Informatica e Telecomunicacao

1. Instalacéo e configuracédo de estacdes de trabalho e periféricos.

2. Operacdo e instalacdo de aplicativos de automacédo de escritério; de solucbes de
aplicativos de softwares para ambiente de escritorio (planilhas eletrnicas, editores de
texto e criadores de apresentagdo); de anti-virus.

3. Dominio dos conceitos e servicos e tecnologias relacionados a internet e a correio
eletrénico.

4. Nogdes relativas a softwares livres.

5. Conceitos, instalagdo, configuracdo e operacdo de solugbes da area de
telecomunicacgbes, envolvendo o sistema de telefonia, voip, aparelhos de fax, video
conferencia e outros correlatos.

6. Sistemas operacionais Windows, Unix, Linux e/ou BSD.

7. Aplicacdes WEB.

8. Servicos de Rede (DNS, DHCP, WINS, PROXY, FTP).

9. Servicos de Correio Eletrbnico.

10 .Protocolo TCP/IP.

11. Protocolos de roteamento (RIP v.1 e v.2, OSPF e BGP).

12. Tecnologias Ethernet, Frame-Relay, ATM e MPLS.

13. Tecnologia de roteamento (switches camada 3 e roteadores).

14. Implementacao VPN nas modalidades de acesso remoto (LAN to LAN, WEBVPN etc).
15. S ftwares e hardwares de servidores de rede, banco de dados e aplicagfes.

16. NogOes de eletrbnica.

17. Governanca de Tl - Cobit: aspectos gerais, estrutura, conceitos, finalidade, modelo
de maturidade, objetivos de controle, objetivos de negdcios e objetivos de Tl, dominios e
processos.

18. Gerenciamento de servicos de Tl - ITIL: conceitos, papéis genéricos, ciclo de vida
dos servigos.

19. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacdo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgdos governamentais na implantacdo da PDP.

16 - ADI - Nivel Superior Pleno - Financas

. Orgamento-programa.

. Legislacao fiscal.

. Legislacao tributéria.

. Legislacao previdenciaria.

. Fluxo de caixa.

. Sistemas informatizados para a area financeira.
. Normas cambiais.

. Sistema de pagamentos brasileiro.

9. Matematica Financeira. 9.1. Regra de trés simples e composta, percentagens. 9.2.
Juros simples e compostos: capitalizacdo e desconto. 9.3 Taxas de juros: nominal,
efetiva, equivalentes, real e aparente. 9.4. Rendas uniformes e variaveis. 9.5. Planos de
amortizacdo de empréstimos e financiamentos. 9.6. Célculo financeiro: custo real efetivo
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de operages de financiamento, empréstimo e investimento. 9.7. Avaliacdo de
alternativas de investimento. 9.8. Taxas de retorno.

10. Conhecimento da Politica de Desenvolvimento Produtivo.

11. Conhecimento da estrutura organizacional da ABDI.

12. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacdo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgdos governamentais na implantacdo da PDP.

13. Conhecimento da criagéo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servi¢o Social Autdnomo da ABDI.

17 - ADI - Nivel Superior Pleno - Controle Interno - Auditoria

1. Controle externo: organizacdo do sistema de controle externo; aspectos constitucionais
e legais.

2. Principio da prestacdo de contas; tomada e prestacdo de contas; da fiscalizacao.
Responsabilidade do gestor publico. Sancdes, defesas e recursos.

3. Conceitos, principios, abrangéncia e padr6es de Auditoria: principios de controle
interno; objetivos de controle interno;

4. Nocgdes de direito constitucional e administrativo: direito constitucional: nocdes
preliminares; a Constituicdo, poder constituinte; principios constitucionais; convénios;

5. Auditoria de contratos e licitagdes: contratos administrativos: conceito, peculiaridades e
interpretacdo; formalizacdo; execucdo; inexecugdo, revisdo e rescisdo. Licitagao:
conceito, finalidades, principios e objeto; obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e
vedacdo; modalidades; procedimento, revogacado e anulagéo; sang¢des; normas gerais de
licitacdo.

6. Legislacado especifica aplicavel: instrugbes normativas da CGU; resolugdes; legislacdes
relevantes ao exercicio da auditoria interna em Servigos Sociais Autdbnomos (Sistema S);
procedimentos e técnicas de auditoria; PAAAI, relatério de auditoria (tipos, importancia,
estrutura, conteido), resumo executivo, proposta de encaminhamento;

7. Auditoria se conformidade e analise de prestacdo de contas de convénios: auditoria de
conformidade: legislacdo que rege e subsidia a andlise da prestagdo de contas; aplicagdo
de recursos; orientagdes sobre procedimentos a serem adotados referentes a correta
analise das prestacfes de contas de convénios.

8. Gestéo dos atos de pessoal e auditoria de folha de pagamentos.

9. Regulamento de LicitagGes e Contratos da ABDI.

10. Regulamento de Convénios da ABDI.

11. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacédo; I6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgédos governamentais na implantacdo da PDP.

12. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

18 - ADI - Nivel Superior Sénior - Secretariado Executivo

1. Conceitos de organizacao de arquivos e métodos de acesso como Usuario.

2. Nogbdes de administragcdo: organizagdo, sistemas e métodos aplicados a organizagao
de viagens e de agendas.

3. Técnicas de redagdo: comunicacdo oficial segundo o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica.

4. Técnicas de cerimonial e protocolo.

5. Técnicas de articulacéo e negociacgao.

6. Pesquisa e busca de informacgfes em fontes diversas.

7. As grandes fungdes administrativas: planejamento: importancia e significado; principios
e elementos do planejamento: tipos de planos; limitacdes do planejamento; logistica e
estratégia; o processo de tomada de decisao; planejamento eficaz.

8. Organizacéo e métodos: areas de atuacao - estrutura, funcionamento, tipos de projetos
de O&M; fases de um projeto de O&M; instrumentos utilizados em cada etapa; analise da
distribuicdo do trabalho: quadro de distribuicdo do trabalho, analise e conclusdes;
manuais; objetivo, tipo, raios de acéo e atualizacéo; aspectos de resisténcia a mudanca,
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criticas e atuacdo em trabalhos de O&M; elaboracdo de relatérios: técnicas; tipos de
relatérios; uniformizacées.

9. Planejamento e organizagdo do relacionamento com fornecedores.

10. Leis n® 7.377/85 e 9.261/96, que regulamentam a profissdo de Secretaria.

11. Lingua inglesa: 11.1. Compreensdo de textos em lingua inglesa. 11.2. Itens
gramaticais relevantes para a compreensdo dos conteddos seméanticos.11.3.
Conversacao fluente.

12. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacédo; I6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgédos governamentais na implantagdo da PDP.

13. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n° 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°

5.352 — 24/01/2005) e Estatuto do Servico Social Autdnomo da ABDI.

19 - ADI - Nivel Superior Sénior - Desenvolvimento e Gestdo de Sitios de
Internet e Intranet

1. Concepcao e programacao. 1.1. - Construcéo de algoritmos: tipos de dados simples e
estruturados, variaveis e constantes, comandos de atribuicdo, avaliacdo de expressoes,
comandos de entrada e saida, fun¢des pré-definidas, conceito de bloco de comandos,
estruturas de controle, subprogramacdo, passagem de parametros, recursividade;
programacgdo estruturada. 1.2. - Estrutura de dados: conceitos basicos sobre tipos
abstratos de dados, estruturas lineares e ndo-lineares, contiglidade versus
encadeamento, estudo de listas, pilhas, filas, arvores, deques, métodos de busca,
insercdo e ordenacgdo, hashing. 1.3. - Orientagcdo a objetos: conceitos fundamentais,
principios de concepcdo e programacdo orientada a objetos; padrées de projetos
orientados a objetos. 1.4.- Linguagens orientadas a objetos: PHP e Java. 1.5. - UML e
ambientes de concepgao.

2. Desenvolvimento de aplicacdes e bancos de dados. 2.1. - Organizacdo de arquivos e
métodos de acesso. 2.2. - Abstracdo e modelo de dados. 2.3. - Sistemas gerenciadores
de banco de dados (SGBD). 2.4. - Linguagens de definicdo e manipulacdo de dados. 2.5.
- Linguagem de consulta — SQL. 2.6. - Bancos de dados textuais. 2.7. - Principios de
engenharia de software. 2.8. Ciclo de vida e desenvolvimento de um software-produto.
2.9. Modelos de desenvolvimento. 2.10. Andlise e técnicas de levantamento de requisitos.
2.11. Normalizagao e otimizacdo de bases de dados. 2.12. Gestéo de indices de dados.
3. Sistema de gerenciamento de conteddo Web Drupal. 3.1. Principais caracteristicas.
3.2. Componentes e arquitetura Drupal (templates, schemas, classes). 3.3. Instalacao,
configuracdo e customizacgédo de sitios web.

4. Sistemas operacionais Windows, Unix, Linux e/ou BSD.

5. Protocolo TCP/IP.

6. Servigos de Rede (DNS, DHCP, WINS, PROXY, FTP).

7. Governanca de TI - Cobit: aspectos gerais, estrutura, conceitos, finalidade, modelo de
maturidade, objetivos de controle, objetivos de negdcios e objetivos de TI, dominios e
processos.

8. Qualidade de software - CMMI e MPS-BR: conceitos basicos, estrutura e objetivos.

9. PMBOK: conceitos de gerenciamento de projetos, ciclo de vida de projeto, conceitos
bésicos e estrutura do PMBoK.

10. Conceitos de administragdo de dados, constru¢do e otimizacdo de consultas com
linguagem SQL, projeto de bancos de dados (normaliza¢do, modelagem Idgica e fisica de
dados), recuperagao de desastres, backup e restauragéo.

11. Banco de Dados SQL Server, MySQL, PostGre, Caché e Oracle.

12. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacdo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgdos governamentais na implantacéo da PDP.

20 - ADI - Nivel Superior Sénior - Assessor de Cerimonial

1. Conceito de cerimonial e protocolo.

2. Normas para aplicacdo do protocolo.

3. Normas de cerimonial publico na esfera federal, estadual e municipal.
4. Andlise dos decretos federal e estadual. .

5. Ordem de precedéncia dos estados.
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6. Hinos.

7. Bandeiras.

8. Cerimdnias publicas e privadas.

9. Cerimonial de solenidades, posses, inauguracdes, congressos, e outros eventos.

10. Critério para elaboracéo de listas de convidados. 11. Mestre de ceriménia.

12. Roteiro.

13. Discursos.

14. Conduta profissional — trajes.

15. Convites e sobrecartas.

16. Forma de preenchimento das sobrecartas.

17. Montagem de mesas.

18. Semioldgica (linguagem formal, internacional e diplomética, e as formas de cortesia,
de etiqueta social, de tratamento, de redagdo e expresséo oficial).

19. Definicdo, tipologia e classificacdo de eventos por porte, periodicidade, perfil do
publico-alvo e por area de interesse ou pela natureza do evento.

20. Histodria, conceitos e normas do cerimonial e protocolo publico e privado.

21. Decreto n°70. 274 de 09 de marco de 1972.

22. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacédo; l6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/orgdos governamentais na implantagcdo da PDP.

23. Conhecimento da criagcdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

21 - ADI - Nivel Superior Sénior - Assessor de Comunicacao

1. Legislagdo em comunicagdo social: Lei de imprensa; Cédigo de ética do jornalista;
Regulamentagéo da profisséo de jornalista.

2. Preparacao de textos e scripts institucionais para TV e Radio.

3. Géneros de redacdo: definicdo e elaboracdo de noticia, reportagem, entrevista,
editorial, crénica, coluna, pauta, informativo, comunicado, carta release, relatério, anuncio
e briefing em texto e em imagem.

4. Técnicas de redacgéo jornalistica: lead, sub-lead, piramide invertida.

5. Principios de comunicagéo social e comunicagdo de massa.

6. Nocdes de comunicagédo visual para veiculos impressos.

7. Linguagem dos meios de comunicag&o.

8. O jornalismo e a editoragéo na populariza¢éo do conhecimento.

9. Géneros jornalisticos.

10. Jornalismo especializado e cientifico.

11. Diferentes veiculos de comunicacao.

12. Uso de meios de comunicacdo social: radios, jornais, emissoras de televisao,
revistas, internet.

13. Caracteristicas especificas para o uso dos meios de comunicacdo social:
publicacdes, expositivos e folhetos.

14. Redacgdo de artigos técnicos e cientificos (estrutura, estilo de linguagem, normas
técnicas).

15. Redacao de boletins informativos, comunicados, matéria jornalistica.

16. Estrutura; normas convencionais; caracteristicas de linguagem.

17. Planejamento editorial: ilustragdes, cores, técnicas de impressao, redagédo do texto,
visual da publicacéo.

18. Assessoria de imprensa.

19. NogOes de economia brasileira.

20. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/o6rgdos governamentais na implantagdo da PDP.

21. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servi¢o Social Autdnomo da ABDI.

22 - ADI - Nivel Superior Sénior - Juridico

1. Conhecimentos consistentes sobre direito constitucional, desde a teoria geral a
aplicacao prética de todas as regras constitucionais, incluindo as emendas. 1.2. Tribunais
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de Contas: organizacao, competéncias e processo. 1.3. Administragcdo publica: principios;
crimes de responsabilidade. 1.4. Representacéo judicial e consultoria juridica da Unido.

2. Conhecimentos consistentes sobre direito administrativo, em especial Administracéo
publica, atos administrativos, fatos administrativos, regime juridico das licitacdes e dos
contratos administrativos, servigos publicos, organizacdo administrativa, entidades
paraestatais, responsabilidade civii do Estado, controle interno e externo da
administracdo publica e controle jurisdicional.

3. Conhecimentos consistentes sobre direito tributario, em especial sobre o poder de
tributar, principios, tributos, Cédigo Tributario Nacional, norma tributaria, obrigacdo
tributaria, capacidade tributaria, domicilio tributario, sistema tributario nacional, Impostos
e Reparticdo das receitas tributarias.

4. Conhecimentos consistentes sobre direito do trabalho e direito processual do trabalho,
em especial sobre contrato individual de trabalho, salario e remuneragdo, 13.° salario,
salario-familia, equiparacédo salarial, suspenséo e interrupcdo do contrato de trabalho,
entre outros, reintegragdo do empregado estavel, inquérito para apuracao de falta grave,
estabilidade especial, trabalho extraordinario e trabalho noturno, adicional de horas
extras, repouso semanal remunerado, férias: direito do empregado, época de concesséo
e remuneracgao, Estabilidade da gestante, Prescricdo e decadéncia, Justica do trabalho,
competéncia: justica do trabalho e justica federal, principios gerais que informam o
processo trabalhista, dissidios individuais, execugéo no processo trabalhista., embargos a
execucao no processo trabalhista.

5. Conhecimentos consistentes sobre direito civil, em especial fontes formais do direito,
lei: vigéncia e aplicacédo da lei no tempo e no espaco, Lei de introdugdo ao cddigo civil,
pessoas naturais e juridicas: personalidade e capacidade, domicilio civil, bens:
classificacdo; espécies, atos juridicos, atos ilicitos, fatos juridicos, negécios juridicos,
prescricdo e decadéncia, contratos, direitos reais: posse e propriedade, obrigacées,
modalidades, clausula penal, extingdo das obrigagbes com e sem pagamento,
inexecucdo das obrigacdes, perdas e danos, juros legais, cessdo de crédito, assuncao de
divida, contratos, Teoria da imprevisdo, obrigacdes por declaracdo unilateral de vontade,
liquidacao das obrigacdes, obrigacdes por atos ilicitos, responsabilidade civil, teoria da
culpa e do risco, dano moral.

6. Conhecimentos consistentes sobre direito processual civil, em especial funcéo
jurisdicional, acéo, processo, sujeitos do processo, das partes: capacidade, legitimacgao,
representacao, assisténcia, autorizacdo, substituicdo processual, pluralidade das partes,
litisconsorcio, intervencao de terceiro, assisténcia, Ministério Publico, Competéncia, fatos
e atos processuais, processo de execucgao, procedimentos ordinario, sumario e cautelar,
provas, audiéncia, sentenca, coisa julgada, recursos, mandado de seguran¢a, mandado
de injuncdo, habeas data, agdo civil publica, acdo de inconstitucionalidade, controle
jurisdicional da constitucionalidade das leis e dos atos do poder publico.

7. Conhecimentos consistentes sobre direito comercial, em especial sobre empresa,
empresario e o estabelecimento comercial, nome comercial, marcas de industrias,
comércio e servigo, expressdes e sinais de propaganda, legislacdo sobre propriedade
industrial e intelectual, sociedades comerciais

8. Lei 11.080/2004

9. Decreto 5.352/2005

10. Estatuto do Servigo Social Autdnomo ABDI

11. Regulamento de licitagBes e contratos da ABDI

12. Regulamento de convénios da ABDI

13. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacgéo; I6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgdos governamentais na implantacéo da PDP.

23 - ADI - Nivel Superior Sénior - Projetos

1. Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; impacto nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; l6gica estratégica da PDP; papel das
agéncias governamentais na implantagdo da PDP.

2. Gestdo de projetos: 2.1. Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
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projetizada. Escritério de projetos. 2.2. Termo de abertura do projeto. Escopo de produto
e de projeto. Gestdo de mudancas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work
Breakdown Structure - WBS). 2.3. Estimativa de duragdo de atividades e
desenvolvimento do cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas,
caminho critico. 2.4. Orcamentacdo. Analise de valor agregado. 2.5. Planejamento da
qualidade. Controle da qualidade. Garantia da qualidade. 2.6. Montagem de equipes.
Matriz de responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 2.7.
Relatérios de desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e distribuicdo das
informac@es. 2.8. Identificacdo dos riscos. Andlise qualitativa de riscos. Planejamento de
resposta aos riscos. Controle e monitoramento de riscos. 2.9. Planejamento das
contratacbes. Preparacdo das contratagdes. Obtencdo de propostas. Selecdo de
fornecedores. Administragdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 2.10.
Desenvolvimento do plano do projeto. Execug¢do do plano do projeto. Papéis e
responsabilidades do gerente de projetos.

3. Legislacéo basica aplicada a convénios e contratos.

4. Lei de Inovacédo — Lei 10.973/04

5. Lei do Bem — Lei 11.196/05

6. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

24 - ADI - Nivel Superior Sénior - Contabilidade

. Conhecimento da doutrina sobre entes paraestatais e servigcos sociais autbnomos.

. Legislacao fiscal.

. Legislacgao tributéria.

. Legislacao previdenciaria.

. Elaboracéo de plano de contas.

. Dominio de sistema informatizado para area contabil.

. Elaboracéo de guias de impostos, taxas, contribuicdes e demais encargos retidos e
devidos.

8. Converséo de balancos feitos em moeda estrangeira (USGAAP).

9. Contabilidade geral. 9.1. Principios fundamentais de contabilidade e Normas brasileiras
de contabilidade. 9.2. Conceitos gerais: finalidades, objeto, campo de aplicacéo e areas
de especializagdo da contabilidade. 9.3. Patrimonio: estrutura, configuragbes, fatos
contébeis: conceitos, fatos permutativos, modificativos e mistos. 9.4. A escrituracao
contabil: as contas, as partidas simples e as partidas dobradas. 9.5. As contas
patrimoniais. As contas de receitas, despesas e custos. As contas de compensacgdo. A
equacao patrimonial. O regime de caixa e o de competéncia. Os lancamentos e suas
retificacBes. 9.6. A elaboracdo das demonstracdes contdbeis: o balango patrimonial e as
suas notas explicativas. A apuracdo do resultado e a demonstragdo do resultado do
exercicio. A demonstragdo de lucros e prejuizos acumulados. A demonstracdo das
mutacdes do patriménio liquido. A demonstracao das origens e aplicagbes de recursos. A
demonstracdo de fluxo de caixa. A consolidacdo de balancgos.

10. Auditoria: conceitos gerais, principios, normas, técnicas, procedimentos, controles
internos.

11. Matematica Financeira. 11.1. Regra de trés simples e composta, percentagens. 11.2.
Juros simples e compostos: capitalizacdo e desconto. 11.3. Taxas de juros: nominal,
efetiva, equivalentes, real e aparente. 11.4. Rendas uniformes e variaveis. 11.5. Planos
de amortizagdo de empréstimos e financiamentos. 11.6. Calculo financeiro: custo real
efetivo de operacdes de financiamento, empréstimo e investimento. 11.7. Avaliacdo de
alternativas de investimento. 11.8. Taxas de retorno.

12. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacgdo; I6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgédos governamentais na implantagdo da PDP.

13. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

~NOoO O~ WNBRE

25 - ADI - Nivel Superior Especialista - Controle Interno - Auditoria

1. Organizacéo dos sistemas de controle interno. Andlise critica do processo relacionado
ao exercicio do controle interno: principios e técnicas.
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2. Controle externo: organizagdo do sistema de controle externo; aspectos constitucionais
e legais; principio da prestacao de contas; tomada e prestagdo de contas; da fiscalizacao.
Responsabilidade do gestor publico. San¢des, defesas e recursos.

3. Auditoria externa/internalfiscalizagdo; o auditor interno, qualidades pessoais e
profissionais; normas para o exercicio da auditoria interna; ética profissional.

4. Nocgdes de direito constitucional e administrativo: direito constitucional: nocdes
preliminares; a Constituicdo, poder constituinte; principios constitucionais; organizacéo
politico-administrativa; administracdo publica; fiscalizacdo contabil, financeira e
or¢camentaria da Unido; Poder Judiciario e Ministério Publico; ordem social; direito publico
e privado. Direito administrativo: conceito, fontes, interpretacédo, evolucao histérica do
direito administrativo; direito administrativo no Brasil, sistema administrativo brasileiro;
administracdo publica; atividade administrativa; uso e abuso de poder; poderes
administrativos; atos administrativos; espécies dos atos administrativos; teoria dos
motivos determinantes; invalidacdo dos atos administrativos: revogacdo e anulagédo pelo
poder judiciario; licitagcdes, contratos administrativos e convénios.

5. Auditoria de contratos e licitages:
contratos administrativos: conceito, peculiaridades e interpretacdo; formalizacéo;
execucao; inexecucao, revisao e rescisao. Licitacdo: conceito, finalidades, principios e
objeto; obrigatoriedade, dispensa, inexigibilidade e vedacdo; modalidades; procedimento,
revogacgao e anulacgéo; sangoes; normas gerais de licitagdo.
6. Legislacdo especifica aplicavel: Instrugcbes Normativas da CGU; Resolugdes;
legislacbes relevantes ao exercicio da auditoria interna em Servigos Sociais Autdnomos
(Sistema S); procedimentos e técnicas de auditoria; PAAAI, relatério de auditoria (tipos,
importancia, estrutura, conteldo), resumo executivo, proposta de encaminhamento;
7. Auditoria de conformidade e andlise de prestagdo de contas de convénios: auditoria de
conformidade: efetividade do controle, seletividade, materialidade, risco, significancia;
desvios, fraudes e corrupc¢édo; jurisprudéncia do TCU, STF e STJ. Legislacdo que rege e
subsidia a andlise da prestacdo de contas; aplicacdo de recursos; padronizacdo dos
procedimentos da area contabil com relacdo a prestacdo de contas; orientagfes sobre
procedimentos a serem adotados referente a correta andlise das prestagdes de contas de
convénios.

8. Gestdo dos atos de pessoal e auditoria de folha de pagamentos: procedimentos;
rotinas; extracdo; cruzamento de dados.

9. Regulamento de LicitagBes e Contratos da ABDI.

10. Regulamento de Convénios da ABDI.

11. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/o6rgdos governamentais na implantagcdo da PDP.

12. Conhecimento da cria¢éo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autdnomo da ABDI.

26 - ADI - Nivel Superior Especialista- Licitagbes, Compras e Servicos
Gerais

1. Direito constitucional. 1.1. Teoria Geral do Direito Constitucional. 1.2. Constituigao:
conceito; classificacéo; supremacia; poder constituinte. 1.3. Poder Judiciario: organizacao
e estatuto. 1.4. Supremo Tribunal Federal: organizacdo e competéncia. 1.5. Superior
Tribunal de Justica: organizacdo e competéncia. 1.6. Justica federal: organizacdo e
competéncia. 1.7. Ministério Publico: principios constitucionais. 1.8. Tribunais de Contas:
organizagao, competéncias e processo. 1.9. Administragdo publica: principios; crimes de
responsabilidade.

2. Direito administrativo. 2.1. Direito administrativo: conceituacdo; fontes; origem. 2.2.
Administracdo publica: conceito; natureza; principios bésicos; personalidade juridica do
Estado. 2.3. Atos administrativos: conceito; requisitos; formalizacéo; atributos;
classificagdo; motivacdo; validade; invalidacéo; convalidagdo; nulidade; revogacao;
controle dos atos administrativos. 2.4. Fato administrativo. 2.5. Regime juridico das
licitacbes e dos contratos administrativos. 2.6. Poder de policia. 2.7.Servigos publicos:
concessao; permissdo; autorizagdo. 2.8. organizagdo administrativa: administracdo direta
e indireta; entidades paraestatais. 2.9. Responsabilidade civil do Estado. 2.10. Controle
interno e externo da administracé@o publica; controle jurisdicional.
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3. Direito Processual Civil. 3.1. Fungéo jurisdicional: caracterizagdo; 6rgao da funcao
jurisdicional; 6rgaos auxiliares da justica; funcbes essenciais a justica. 3.2. Acao:
conceito; classificacdes; individualizagdo; concursos e cumulagdo de agdes; conexao.
3.3. Processo: nocfes gerais; processo e procedimento; espécies; principios; objeto;
mérito; questdo principal; questdes preliminares e prejudiciais. 3.4. Sujeitos do processo:
juiz; regime juridico da magistratura; auxiliares da justica. 3.5. Das partes: capacidade;
legitimacgdo; representacdo; assisténcia; autorizagdo; substituicdo processual; pluralidade
das partes; litisconsércio; intervencéo de terceiro; assisténcia. 3.6. Ministério Piblico. 3.7.
Competéncia: conceito; classificacBes; critérios de determinagdo; prorrogacao;
prevencdo; incidentes sobre competéncia; conflitos de competéncia e de atribuiges. 3.8.
Fatos e atos processuais. 3.9. Processo de execuc¢do. 3.10. Procedimentos ordinério,
sumario e cautelar. 3.11. Provas. 3.12. Audiéncia, sentenca, coisa julgada. 3.13.
Recursos. 3.14. Mandado de seguranca, mandado de injuncdo, habeas data, acéo civil
publica, acdo de inconstitucionalidade. 3.15. Controle jurisdicional da constitucionalidade
das leis e dos atos do poder publico.

4. Lei 8.666/93 e alteracdes posteriores.

5. Lei 10.520/02 aplicada a licitac@es.

6. Regulamento de Licitagbes e Contratos da ABDI.

7. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacgdo; I6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgédos governamentais na implantagdo da PDP.

8. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

27 - ADI - Nivel Superior Especialista - Relacdes Institucionais

1. Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP) : conceito; objetivos; impacto nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacdo; l6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/ 6rgdos governamentais para a implantagdo da PDP.

2. Conselhos e comités da ABDI: legislacédo, funcao e estrutura.

3. Convocacdao para reunifes e elaboragdo de atas. 3.1. Normas de elaboragéo de atas.
4. Redacéo oficial.

5. Gestdo de projetos: 5.1. Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritério de projetos. 5.2. Termo de abertura do projeto. Escopo de produto
e de projeto. Gestdo de mudangas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work
Breakdown Structure - WBS). 5.3. Estimativa de duracdo de atividades e
desenvolvimento do cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas,
caminho critico. 5.4. Orcamentacéo. Analise de valor agregado. 5.5. Planejamento da
gualidade. Controle da qualidade. Garantia da qualidade. 5.6. Montagem de equipes.
Matriz de responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 5.7.
Relatérios de desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e distribuicdo das
informacdes. 5.8. Identificacdo dos riscos. Analise qualitativa de riscos. Planejamento de
resposta aos riscos. Controle e monitoramento de riscos. 5.9. Planejamento das
contratacdes. Preparacdo das contratacdes. Obtengcdo de propostas. Sele¢do de
fornecedores. Administracdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 5.10.
Desenvolvimento do plano do projeto. Execu¢do do plano do projeto. Papéis e
responsabilidades do gerente de projetos.

6. Legislacéo basica aplicada a convénios e contratos.

7. Lingua inglesa: 7.1. Compreenséo de textos em lingua inglesa. 7.2. Itens gramaticais
relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

8. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autdnomo da ABDI.

28 - ADI - Nivel Superior Especialista - Projetos Biotecnologia

1. Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; impacto nos
setores produtivos; diretrizes e eixos de implementacdo; l6gica e estratégia da PDP;
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papel de entidades/ 6rgdos governamentais na implantagédo da PDP.

2. Politica de Desenvolvimento da Biotecnologia (Decreto n 6.041/07); conceito,
diretrizes, objetivos especificos; Alvos estratégicos; Areas priorizadas e areas de
fronteira; Agbes complementares; Responsabilidades institucionais, monitoramento e
avaliacdo; Comité Nacional de Biotecnologia; finalidade; Atribuigbes; Estrutura de
funcionamento; Responsabilidades; Férum de Competitividade de Biotecnologia do
Ministério do Desenvolvimento, Indastria e Comércio Exterior; Conceito; Forma de
funcionamento; Modelo de gestéo integrado com o Comité Nacional de Biotecnologia e
com os Ministérios afetos a matéria;

3. Conhecimentos Gerais em bioquimica, biologia molecular, biotecnologia,
biosseguranc¢a, manipulacédo genética a partir de recursos da biodiversidade, gendmica,
protedmica e bionanotecnologia.

4. Conhecimentos gerais em propriedade industrial (Lei n® 9.279/96), gestdo da
inovacdo (em especial Lei n° 10.973/04) e incentivos fiscais (Lei n°® 11.196/05),
regulatério de biosseguranca (Lei n® 11.105/05), regulatério de acesso a recurso
genético (MP 2.186-16/01), legislacdo ambiental,

5. Conhecimentos gerais sobre o funcionamento dos Fundos Setoriais do Ministério da
Ciéncia e Tecnologia e sua respectiva legislacdo, em especial para a area de
biotecnologia. Finalidade; estrutura de funcionamento; formas de financiamento e
gestédo dos projetos apoiados.

6. Conhecimentos gerais sobre terceiro setor e sociedade civil. Conceito. Formas
juridicas. Legislacao. Associa¢des sem fins lucrativos. Finalidade. Base legal.

7. Gestdo de projetos: 7.1. Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritério de projetos. 7.2. Termo de abertura do projeto. Escopo de produto
e de projeto. Gestdo de mudangas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work
Breakdown Structure - WBS). 7.3. Estimativa de duragdo de atividades e
desenvolvimento do cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia,
folgas, caminho critico. 7.4. Orcamentacdo. Analise de valor agregado. 7.5.
Planejamento da qualidade. Controle da qualidade. Garantia da qualidade. 7.6.
Montagem de equipes. Matriz de responsabilidades. Andlise de partes interessadas
(stakeholders). 7.7. Relatérios de desempenho de projetos. Matriz de comunicagéo e
distribuicdo das informagfes. 7.8. Identificacdo dos riscos. Andlise qualitativa de riscos.
Planejamento de resposta aos riscos. Controle e monitoramento de riscos. 7.9.
Planejamento das contratacdes. Preparagdo das contratagdes. Obtencdo de propostas.
Sele¢do de fornecedores. Administracdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns.
7.10. Desenvolvimento do plano do projeto. Execug¢do do plano do projeto. Papéis e
responsabilidades do gerente de projetos.

8. Legislacéo basica aplicada a convénios e contratos.

9. Lingua inglesa: 9.1. Compreenséo de textos em lingua inglesa. 9.2. ltens gramaticais
relevantes para a compreensao dos contelldos semanticos.

10. Lingua espanhola: 10.1. Compreensédo de textos em lingua espanhola. 10.2. Itens
gramaticais relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

11. Conhecimento da criagcdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

29 - ADI - Nivel Superior Especialista - Projetos Nanotecnologia

1. Politica Industrial, Tecnolégica e de Comércio Exterior (PITCE) e Politica de
Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceitos; objetivos; impacto nos setores produtivos;
diretrizes e eixos de implementacgao; légica e estratégia da PDP; papel de entidades/
6rgdos governamentais na implantacéo da PDP.

2.Conhecimento das instituicbes governamentais, entidades de classe, principais
universidades e centros de pesquisa, entre outras, que possuem acdes e/ou programas
relacionados & nanotecnologia.

3.Conhecimento dos programas e a¢des governamentais para a area de nanotecnologia.
4. Ler de inovagdo — Lei 10.973/04.

5. Lei do Bem — Lei 11.196/05.

6.Conhecimento das fontes de informacéo, tais como as eletrbnicas e impressas
(Internet, entre outras).
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7.Gestdo de Projetos: 7.1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos:
estrutura funcional, matricial e projetizada. Escritrio de projetos. 7.2 Termo de abertura
do projeto. Escopo de produto e de projeto. Gestdo de mudancas. Estrutura analitica de
projetos — EAP (Work Breakdown Structure — WBS). 7.3 Estimativa de duracdo de
atividades e desenvolvimento do cronograma. Controle do cronograma. Redes de
precedéncia, folgas, caminho critico. 7.4 Orgcamentacdo. Andlise de valor agregado.
Planejamento da qualidade. Controle da qualidade. Garantia da qualidade. Montagem de
equipes. Matriz de responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 7.5
Relatérios de desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e distribuicdo das
informacgdes. 7.6 Identificac@o dos riscos. Andlise qualitativa de riscos. Planejamento de
resposta aos riscos. Controle e monitoramento de riscos. 7.7 Planejamento das
contratagbes. Preparacdo das contratacdes. Obtencdo de propostas. Selecdo de
fornecedores. Administracdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 7.8
Desenvolvimento do plano do projeto. Execug¢do do plano do projeto. Papéis e
responsabilidades do gerente de projetos.

8. Legislacéo basica aplicada a convénios e contratos.

9. Lingua inglesa: 1Compreensdo de textos em lingua inglesa. 2 Itens gramaticais
relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

10. Conhecimento da criagdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

30 - ADI - Nivel Superior Especialista- Projetos TICs - Tecnologia da
Informagédo e Comunicagéo

1. Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; impacto nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; légica estratégica da PDP; papel de
entidades/ 6rgdos governamentais para a implantagdo da PDP.

2. Gestdo de projetos: 2.1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritorio de projetos. 2.2 Termo de abertura do projeto. Escopo de produto e
de projeto. Gestdo de mudancgas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work Breakdown
Structure - WBS). 2.3 Estimativa de duracdo de atividades e desenvolvimento do
cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas, caminho critico. 2.4
Orcamentagdo. Andlise de valor agregado. 2.5 Planejamento da qualidade. Controle da
qualidade. Garantia da qualidade. 2.6 Montagem de equipes. Matriz de
responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 2.7 Relatérios de
desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e distribuicdo das informagbes. 2.8
Identificacdo dos riscos. Andlise qualitativa de riscos. Planejamento de resposta aos
riscos. Controle e monitoramento de riscos. 2.9 Planejamento das contratagdes.
Preparacdo das contratacdes. Obtencdo de propostas. Selecdo de fornecedores.
Administragédo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 2.10 Desenvolvimento do
plano do projeto. Execucéo do plano do projeto. Papéis e responsabilidades do gerente
de projetos.

. Legislagdo basica aplicada a convénios e contratos.

4. Lei de informética — Lei 10.176/01

5. Lei de Inovacgéo — Lei 10.973/04
6
7

w

. Lei do Bem — Lei 11.196/05

. Lei 11.484/07 - PADIS/PATVD

Lingua inglesa: 1 Compreensdo de textos em lingua inglesa. 2 ltens gramaticais
relevantes para a compreensao dos conteddos semanticos.

9. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

@

31 - DI - Nivel Superior Especialista - Projetos Competitividade Setorial

1. Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; impacto nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; l6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/ 6rgdos governamentais para a implantagdo da PDP.

2. Mecanismos e instrumentos nacionais direcionados ao desenvolvimento industrial,
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tecnoldégico e da inovacdo: Lei da Inovacdo, Lei do Bem, fundos e subvencdes
econdmicas (FINEP e BNDES), Programa de Incentivo a Inovagao na Empresa.

3. Setor produtivo industrial: cadeias produtivas; estratégias competitivas; insercao
internacional, tecnologia e inovagéo, agregacao de valor, diferenciacdo de produtos e
servicos.

4.0rganizacdo industrial e do neg6cio de empresas industriais.

5.Desenvolvimento tecnoldgico e gestdo de C&T.

6.Estrutura do mercado financeiro.

7.Instrumentos de financiamento disponiveis: linhas de longo prazo e curto prazo; capital
de risco; sistemas de garantia de crédito, tais como fundos de aval e associacBes de
garantia de crédito.

8. Programas do governo federal e de instituicbes de fomento para a capacitacdo de
MPMEs e de apoio ao desenvolvimento tecnol6gico e inovacéo e a internacionalizacédo
de empresas.

9. Metodologia de gestao de projetos da ABDI

10.Estrutura e fungBes do Governo Federal e de entidades/ érgéos do setor industrial;
11.Gestao da informacdo: 11.1 Conceituagdo; estratégica para geracdo de negécios;
projetos de gerenciamento de informagdo, estudos e pesquisas de mercado;
planejamento estratégico; elaboracdo de planos de negécios; gestdo orientada para
resultados. 11.2 Inteligéncia competitiva.

12.Gestao de projetos: 12.1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritério de projetos. 12.2 Termo de abertura do projeto. Escopo de produto
e de projeto. Gestdo de mudancas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work
Breakdown Structure - WBS). 12.3 Estimativa de duracdo de atividades e
desenvolvimento do cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas,
caminho critico. 12.4 Orgcamentagdo. Analise de valor agregado. 12.5 Planejamento da
gualidade. Controle da qualidade. Garantia da qualidade. 12.6 Montagem de equipes.
Matriz de responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 12.7
Relatérios de desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e distribuicdo das
informacgdes. 12.8 Identificagéo dos riscos. Analise qualitativa de riscos. Planejamento de
resposta aos riscos. Controle e monitoramento de riscos. 12.9 Planejamento das
contratagdes. Preparacdo das contratacdes. Obtencdo de propostas. Selecdo de
fornecedores. Administracdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 12.10
Desenvolvimento do plano do projeto. Execucdo do plano do projeto. Papéis e
responsabilidades do gerente de projetos.

13.Legislagdo basica aplicada a convénios e contratos.

14.Legislacéo de apoio a Politica de Desenvolvimento Produtivo - PDP (Lei de Inovagéo
— Lei 10.973/04, Lei do Bem — Lei 11.196/05, Lei dos fundos setoriais — Lei 9.478; Lei das
pequenas e médias empresas — Lei 9.531/97)

15. Lingua inglesa: 1 Compreensdo de textos em lingua inglesa. 2 Itens gramaticais
relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

16. Conhecimento da criagdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

17. Indicadores macroeconémicos: conceito e interpretacao.

32 - ADI - Nivel Superior Especialista- Projetos - Projetos internacionais de
inovacao

1.Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; impacto nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implantacdo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/ 6rgdos governamentais para a implantagdo da PDP.

2.Mecanismos e instrumentos nacionais direcionados ao desenvolvimento industrial,
tecnolégico e da inovagdo: Lei da Inovacdo, Lei do Bem, fundos e subvencdes
econdmicas (FINEP e BNDES), Programas de incentivo a inovagédo nas empresas.

3. Iniciativas e politicas brasileiras em biotecnologia, nanotecnologia, biocombustiveis,
venture capital e tecnologias da informag&o e comunicagao.

4.Acordos e organizag@es internacionais que tratam de temas relacionados ao comércio,
desenvolvimento industrial e tecnoldgico: UNIDO, UNCTAD, WIPO, OMC, Aladi,
Comissédo Européia.
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5.Mercosul: histérico; estrutura e organizacdo; principais acordos e negociacbes em
curso, especialmente em temas ligados ao desenvolvimento industrial e tecnoldgico;
fundo para a convergéncia estrutural do MERCOSUL: regulamento, modalidades,
formatacéo de projetos.

6.Sistemas nacionais de inovagdo: conceitos, atores no sistema de inovagdo brasileiro,
redes de inovagéao, instrumentos para promoc¢ao da inovagao.

7.lnovacdo e desenvolvimento: papel da inovagdo nas estratégias nacionais de
desenvolvimento, estratégias de promocdo da inovagcdo em  paises
desenvolvidos/centrais (EUA, Reino Unido, Franca, Japdo, Finlandia, Canada e Irlanda),
institucionalidade para promocédo da inovagdo, parques tecnoldgicos e incubadoras de
empresas como ferramentas de fomento a inovagao e criagdo de ambientes inovadores,
situacdo dos parques tecnoldgicos no Brasil, parques tecnoldgicos no cenario
internacional, papel dos investimentos externos diretos (IEDs) de empresas
transnacionais em pesquisa e desenvolvimento (P&D) na promocao da inovacao,
situacdo mundial dos IEDs em P&D por empresas transnacionais, desafios para o Brasil
para a promocao da inovagao.

8.Gestdo de Projetos: 8.1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacoes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritorio de projetos. 8.2 Termo de abertura do projeto. Escopo de produto e
de projeto. Gestdo de mudancas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work Breakdown
Structure - WBS). 8.3 Estimativa de duracdo de atividades e desenvolvimento do
cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas, caminho critico. 8.4
Orcamentacdo. Andlise de valor agregado. 8.5 Planejamento da qualidade. Controle da
qualidade. Garantia da qualidade. 8.6 Montagem de equipes. Matriz de
responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 8.7 Relatérios de
desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e distribuicdo das informacgbes. 8.8
Identificacdo dos riscos. Andlise qualitativa de riscos. Planejamento de resposta aos
riscos. Controle e monitoramento de riscos. 8.9 Planejamento das contratagdes.
Preparacdo das contratacdes. Obtengdo de propostas. Selecdo de fornecedores.
Administracdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 8.10 Desenvolvimento do
plano do projeto. Execucéo do plano do projeto. Papéis e responsabilidades do gerente
de projetos.

9.Legislacao basica aplicada a convénios e contratos.

10.Ferramentas de informatica: total proficiéncia em MS Word, MS Power Point, MS
Excel e MS Outlook.

11. Lingua inglesa: 11.1 Compreensdao de textos em lingua inglesa. 11.2 Itens
gramaticais relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

12.Lingua espanhola: 12.1 Compreensdo de textos em lingua espanhola. 12.2 Itens
gramaticais relevantes para a compreenséo dos contelidos semanticos.

13.Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

33 - ADI - Nivel Superior Especialista- Projetos Cooperacéo industrial

1.Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; impacto nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementagdo; l6égica e estratégia da PDP; papel de
entidades/ 6rgdos governamentais para a implantagéo da PDP.

2.Mecanismos e instrumentos nacionais direcionados ao desenvolvimento industrial,
tecnoldogico e da inovacdo: Lei da Inovagdo, Lei do Bem, fundos e subvencdes
econdmicas (FINEP e BNDES), Programas de incentivo & inovagao nas empresas.

3. Acordos e organizag@es internacionais que tratam de temas relacionados ao comércio,
desenvolvimento industrial e tecnolégico: UNIDO, UNCTAD, WIPO, OMC, Aladi,
Comisséo Européia.

4.Mercosul: histérico; estrutura e organizacao; principais acordos e negociacées em
curso, especialmente em temas ligados ao desenvolvimento industrial e tecnoldgico;
fundo para a convergéncia estrutural do MERCOSUL: regulamento, modalidades,
formatacéo de projetos.

5.Comércio exterior e internacionalizacdo de empresas: conceitos de comércio exterior,
processos de importacdo e exportacdo, legislacdo de comércio exterior, regimes de
comeércio exterior, legislacdo, regras e instrumentos brasileiros para financiamento ao
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comércio exterior e ao investimento externo (investimento direto de empresas brasileiras
no exterior), atuacdo do BNDES e outros bancos publicos no financiamento do comércio
exterior e internacionalizagdo de empresas, funcionamento do Fundo Garantidor das
Exportacgoes.

6.Engenharia Econdmica e custos: conceitos de Engenharia Econdmica, matematica
financeira, célculos de juros simples e compostos, séries e sistemas de pagamentos,
andlise e selecao de projetos de investimentos, arvores de decisdo, programacao linear
(conceitos e modelagem aplicada a sele¢do de projetos de investimentos), estatistica
aplicada a andlise de projetos, analise custo-volume-lucro, conceitos basicos de custos
industriais, métodos de custeio, principios de custeis, custeio direto, custeio ABC.
7.Financgas: estrutura de capital da firma, opgdes de financiamento de empreendimentos,
project finance, andlise de balangos, andlise de rentabilidade de projetos e negdcios,
planos de negdcios, funcionamento do mercado de capitais, mercado de capitais
brasileiro, conceitos de financas internacionais.

8.Estratégia empresarial: conceitos basicos de estratégia empresarial, estratégias de
competicdo em custos versus diferenciacdo, analise setorial e da estrutura da industria,
analise de portfélio de negdcios e produtos, estruturas de custos e cadeia de valor, tipos
processo estratégico (estratégias deliberadas x emergentes), estratégias funcionais
(mercado, financeira, operacdes etc.), decisbes em estratégia de operacdes,
planejamento estratégico, competéncias empresariais, pertinéncia estratégica.

9.Gestdo da tecnologia: conceitos de gestdo de tecnologia, prospeccédo tecnolégica,
avaliacdo tecnoldgica de projetos, elaboracdo de estudos de viabilidade técnica e
econbmica, tecnologia e regulacdo, normalizacdo, Sistema Brasileiro de Metrologia,
avaliacao de conformidade.

10.Estatistica: conceitos basicos, fungdes estatisticas, distribuicbes, testes de hipéteses.
11. Ferramentas de informéatica: total proficiéncia em MS Outlook, MS Word, MS Power
Point, MS Access e MS Excel, incluindo tabelas dindmicas, elaboracdo de macros,
utilizacéo de recursos avangados como solver mateméatico e outros.

12. Gestdo de projetos: 12.1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritdrio de projetos. 12.2 Termo de abertura do projeto. Escopo de produto
e de projeto. Gestdo de mudancas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work
Breakdown Structure - WBS). 12.3 Estimativa de duracdo de atividades e
desenvolvimento do cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia,
folgas, caminho critico. 12.4 Orcamentacdo. Andlise de valor agregado. 12.5
Planejamento da qualidade. Controle da qualidade. Garantia da qualidade. 12.6
Montagem de equipes. Matriz de responsabilidades. Andlise de partes interessadas
(stakeholders). 12.7 Relatérios de desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e
distribuicdo das informag6es. 12.8 Identificacdo dos riscos. Analise qualitativa de riscos.
Planejamento de resposta aos riscos. Controle e monitoramento de riscos. 12.9
Planejamento das contratagcfes. Preparagdo das contratagfes. Obtencédo de propostas.
Selecéo de fornecedores. Administragdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns.
12.10 Desenvolvimento do plano do projeto. Execucdo do plano do projeto. Papéis e
responsabilidades do gerente de projetos.

13.Legislacdo basica aplicada a convénios e contratos.

14. Lingua inglesa: 14.1 Compreensdo de textos em lingua inglesa..14. 2 lItens
gramaticais relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

15. Lingua espanhola: 15.1 Compreensao de textos em lingua espanhola. 15.2 Itens
gramaticais relevantes para a compreenséo dos contetidos semanticos.

16.Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

34 - ADI - Nivel Superior Especialista Gerenciamento de Projetos

1.Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; impacto nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; l6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/ 6rgdos governamentais para a implantacédo da PDP.

2.Planejamento e programacgéo para projetos: conceituagdo. Abordagens. Instrumentos
de Planejamento. O enfoque sistémico do planejamento. Planejamento e projeto. Os
sistemas de informacdes e as estratégias de planejamento. Planejamento do Governo
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versus planejamento do setor privado.

3.Gestdo da informacédo: conceituacdo. Estratégica para geracdo de negdcios; projetos
de gerenciamento de informagdo, estudos e pesquisas de mercado; planejamento
estratégico; Elaboracdo de planos de negécios; gestdo orientada para resultados.
Inteligéncia competitiva.

4.Gestdo e gerenciamento de projetos: as 9 areas de conhecimento de acordo com as
praticas previstas no PMBOK.

5.Sistema de gestao do setor publico:
monitoramento do plano de acdo governamental. Controle de indicadores. Sistema de
monitoramento. Avaliacdo da execuc¢édo do plano de governo.

6.Gestdo de projetos: 6.1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritério de projetos. 6.2 Termo de abertura do projeto. Escopo de produto e
de projeto. Gestdo de mudancas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work Breakdown
Structure - WBS). 6.3 Estimativa de duracdo de atividades e desenvolvimento do
cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas, caminho critico. 6.4
Orcamentagdo. Andlise de valor agregado. 6.5 Planejamento da qualidade. Controle da
qualidade. Garantia da qualidade. 6.6 Montagem de equipes. Matriz de
responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 6.7 Relatérios de
desempenho de projetos. Matriz de comunicacao e distribuicdo das informacfes. 6.8
Identificacdo dos riscos. Andlise qualitativa de riscos. Planejamento de resposta aos
riscos. Controle e monitoramento de riscos. 6.9 Planejamento das contratagdes.
Preparacdo das contratacdes. Obtencdo de propostas. Selecdo de fornecedores.
Administragdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 6.10 Desenvolvimento do
plano do projeto. Execucdo do plano do projeto. Papéis e responsabilidades do gerente
de projetos.

7.Legislacéo basica aplicada a convénios e contratos.

8.Lingua inglesa: 8.1 Compreensédo de textos em lingua inglesa. 8.2 Itens gramaticais
relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

9.Conhecimento da criagdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

35 - ADI - Nivel Superior Especialista - Projetos Gestdo do conhecimento

1.Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; impacto nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; l6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/ 6rgdos governamentais para a implantacédo da PDP.

2.Gestéo do conhecimento e teoria organizacional.

3.Processos de aprendizagem e criatividade.

4.Aprendizagem organizacional.

5.Gestdo do conhecimento e mapeamento de processos.

6.Comunidades de pratica e interatividade.

7.Gestéo do conhecimento e inteligéncia artificial.

8. Sistemas informatizados via WEB e tratamento de informacao.

9.Ferramentas de informética para gestdo do conhecimento.

10.Gestao do conhecimento em pequenas e médias empresas.

11.Portais do conhecimento.

12Casos de E-learning.

13.Propriedade intelectual e as organizagées.

14.Mensuracao do capital intelectual e balance scorecard.

15.Mapeamento estratégico das organiza¢des: conhecimento e competitividade, clima e
cultura organizacional, implantacdo da gestdo do conhecimento.

16.Implantacdo da gestdo do conhecimento: etapas do processo, indicadores de
desempenho, competéncias do gestor de conhecimento.

17.Gestdo de projetos: 17.1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritério de projetos. 17.2 Termo de abertura do projeto. Escopo de produto
e de projeto. Gestdo de mudancas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work
Breakdown Structure - WBS). 17.3 Estimativa de duracdo de atividades e
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desenvolvimento do cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas,
caminho critico. 17.4 Orcamentacdo. Analise de valor agregado. 17.5 Planejamento da
qualidade. Controle da qualidade. Garantia da qualidade. 17.6 Montagem de equipes.
Matriz de responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 17.7
Relatérios de desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e distribuicdo das
informacgdes. 17.8 Identificagdo dos riscos. Andlise qualitativa de riscos. Planejamento de
resposta aos riscos. Controle e monitoramento de riscos. 17.9 Planejamento das
contratagbes. Preparacdo das contratacdes. Obtengcdo de propostas. Selecdo de
fornecedores. Administracdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 17.10
Desenvolvimento do plano do projeto. Execugdo do plano do projeto. Papéis e
responsabilidades do gerente de projetos.

18.Legislagéo béasica aplicada a convénios e contratos.

19.Lingua inglesa: 1 Compreensédo de textos em lingua inglesa. 2 Itens gramaticais
relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

20.Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

36 - ADI - Nivel Superior Especialista- Projetos Cooperacéo Internacional

1.Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; impacto nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacao; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/ 6rgdos governamentais para a implantacédo da PDP.

2.Conhecimento demonstravel de geréncia de projetos de cooperacdo com agéncias
estrangeiras e/ou internacionais.

3.Conhecimento do sistema nacional de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico,
especialmente a componente voltada para a Inovacao.

4.Conhecimento da legislagdo pertinente a inovac@o e seus instrumentos de apoio ao
setor produtivo.

5. Experiéncia comprovada em missdes no exterior relacionadas com o objeto da
funcéo.

6.Conhecimento dos atores institucionais no suporte a inovacdo do setor produtivo
nacional.

7.Conhecimento de programas de formagdo de recursos humanos voltados para o
desenvolvimento cientifico, tecnolégico e de inovagéo.

Conhecimentos bésicos em comércio exterior

8.Gestdo de projetos: 8.1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritorio de projetos. 8.2 Termo de abertura do projeto. Escopo de produto e
de projeto. Gestdo de mudancgas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work Breakdown
Structure - WBS). 8.3 Estimativa de duragdo de atividades e desenvolvimento do
cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas, caminho critico. 8.4
Orcamentagdo. Andlise de valor agregado. 8.5 Planejamento da qualidade. Controle da
qualidade. Garantia da qualidade. 8.6 Montagem de equipes. Matriz de
responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 8.7 Relatérios de
desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e distribuicdo das informagbes. 8.8
Identificacdo dos riscos. Andlise qualitativa de riscos. Planejamento de resposta aos
riscos. Controle e monitoramento de riscos. 8.9 Planejamento das contratagdes.
Preparacdo das contratagdes. Obtengdo de propostas. Selecdo de fornecedores.
Administracdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 8.10 Desenvolvimento do
plano do projeto. Execucéo do plano do projeto. Papéis e responsabilidades do gerente
de projetos.

9.Legislacéo basica aplicada a convénios e contratos.

10. Lingua inglesa: 10.1 Compreensdao de textos em lingua inglesa. 10.2 Itens
gramaticais relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

11.Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autdnomo da ABDI.

37 - ADI - Nivel Superior Especialista- Projetos Analise Econ6mica
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1.Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; diretrizes e eixos de
implementacéo; logica e estratégia da PDP; papel das agéncias governamentais na
implantacdo da PDP.

2.Microeconomia: conceitos basicos; analise da demanda; andlise da oferta; custos de
producdo; analise de mercados competitivos; equilibrio de mercado em concorréncia
perfeita; estrutura de mercados imperfeitos; mercados para fatores de producéo; Teoria
dos jogos.

3.Macroeconomia: natureza e objetivos da macroeconomia; contas nacionais; teorias
classica e neoclassica; macroeconomia keynesiana; modelo IS/LM; oferta agregada;
macroeconomia com a economia aberta; divida e déficit publicos.

4 Economia internacional: teoria do comercio internacional.

5.Economia brasileira: estrutura econdmica do periodo colonial; origens da expansao
industrial; a crise de 1930 e o processo de substituicdo de importagdes; o Plano de
Metas: planejamento estatal e internacionalizagdo da economia; o milagre econémico;
primeiro choque do petréleo e a estratégia de desenvolvimento; choque externo, crise da
divida externa e os impactos internos; aceleracdo da inflagdo e as tentativas de
estabilizacdo heterodoxas; Plano Real e as caracteristicas da politica de estabilizagc&o de
1995-2002; Governo Lula e as perspectivas para retomada do crescimento econdmico.

6.Economia industrial: elementos de estrutura de mercados; diferenciagdo de produtos;
barreiras a entrada; economia de escala, de escopo, inovacéo e tecnologia; padrées de
concorréncia e estratégias empresariais; regulacao de mercados.

7.Gestdo de projetos: 7.1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacoes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritério de projetos. 7.2 Termo de abertura do projeto. Escopo de produto e
de projeto. Gestdo de mudancas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work Breakdown
Structure - WBS). 7.3. Estimativa de duragdo de atividades e desenvolvimento do
cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas, caminho critico. 7.4
Orcamentacdo. Andlise de valor agregado. 7.5 Planejamento da qualidade. Controle da
qualidade. Garantia da qualidade. 7.6 Montagem de equipes. Matriz de
responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 7.7 Relatérios de
desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e distribuicdo das informagbes. 7.8
Identificacdo dos riscos. Andlise qualitativa de riscos. Planejamento de resposta aos
riscos. Controle e monitoramento de riscos. 7.9 Planejamento das contratagdes.
Preparacdo das contratagdes. Obtengdo de propostas. Selecdo de fornecedores.
Administracdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 7.10 Desenvolvimento do
plano do projeto. Execucéo do plano do projeto. Papéis e responsabilidades do gerente
de projetos.

8.Legislacdo basica aplicada a convénios e contratos da ABDI.

9.Lingua inglesa: 9.1 Compreensédo de textos em lingua inglesa. 9.2 Itens gramaticais
relevantes para a compreensao dos contelidos semanticos.

10.Conhecimento da criagdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

38 - ADI - Nivel Superior Especialista- Projetos Gestéo e Inovagéao

1.Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP): conceito; objetivos; impacto nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; l6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/ 6rgdos governamentais para a implantacéo da PDP.

2.Comportamento empreendedor e empreendedorismo - estratégia empreendedora;
formacéo e comportamento empreendedor; negociagdo em ambientes competitivos.

3.Gestdo em organizacdes empreendedoras - estrutura e gestdo de organizagbes
empreendedoras publicas e privadas;

4. Estratégia para inovacdo - gestdo da inovacdo e P&D; lincubadoras, propriedade
intelectual, Inovagdo e desenvolvimento de produtos e servigos; Modelos para analise da
competitividade organizacional.

5. Ambiente econdmico, social e legal, criacdo de empresas e mecanismos de
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financiamento; direito das organizacdes; governanca e redes de negdcios.

6.Gestédo da inovacao e do conhecimento
conceito; inovagdo como um processo de aprendizagem sistémica e de construgdo do
conhecimento; novos modelos de criagdo de valor e vantagens comparativas de paises
ou regides (nivel macro), setores (nivel meso) ou empresas (nivel micro); interagdes entre
sistemas locais de inovacao, sistemas de gestdo do conhecimento e sistemas de gestdo
da inovagao.
7.Criacdo e desenvolvimento de produtos e servigos. Ferramentas e métodos de
concepcgado e desenvolvimento de produtos que equilibrem qualidade interna (foco em
processo) e externa (foco em produto e experiéncia de uso).

8.Indicadores e critérios de avaliacdo da produtividade e competitividade da producao;
caracteristicas dos processos produtivos em organizagdes industriais e de servicos, suas
especificidades, modalidades de operacdo e desempenho; modelos, técnicas e
ferramentas de organizagdo da producdo; conceitos centrais da estratégia e a sua
importancia na gestdo das empresas; conceito de estratégia competitiva e identificagdo
da sua importancia na gestdo das empresas em particular a analise das forcas
competitivas; Conceito de administracdo estratégica e identificacdo de modelo de gestéo;
Conceito e o processo de elaboracdo e implementagéo do planejamento estratégico.

9. Gestdo de projetos: 9.1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacdes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritorio de projetos. 9.2 Termo de abertura do projeto. Escopo de produto e
de projeto. Gestdo de mudancas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work Breakdown
Structure - WBS). 9.3 Estimativa de duracdo de atividades e desenvolvimento do
cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas, caminho critico. 9.4
Orcamentagdo. Andlise de valor agregado. 9.5 Planejamento da qualidade. Controle da
qualidade. Garantia da qualidade. 9.6 Montagem de equipes. Matriz de
responsabilidades. Andlise de partes interessadas (stakeholders). 9.7 Relatérios de
desempenho de projetos. Matriz de comunicacao e distribuicdo das informacfes. 9.8
Identificacdo dos riscos. Andlise qualitativa de riscos. Planejamento de resposta aos
riscos. Controle e monitoramento de riscos. 9.9 Planejamento das contratagdes.
Preparacdo das contratacdes. Obtencdo de propostas. Selecdo de fornecedores.
Administragdo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 9.10 Desenvolvimento do
plano do projeto. Execucdo do plano do projeto. Papéis e responsabilidades do gerente
de projetos.

10.Legislagao bésica aplicada a convénios e contratos.

11. Lingua inglesa: 11.1 Compreensdo de textos em lingua inglesa. 11.2 Itens
gramaticais relevantes para a compreenséo dos contelidos semanticos.

12.Conhecimento da criagcdo da ABDI (lei n°® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

39 - ADI - Nivel Superior Especialista- Administrativo e Financeiro

1.Financas empresariais: decisbes de investimento e financiamento, analise dos
principais indicadores financeiros e suas implicacbes no planejamento do futuro da
empresa.

2.Elaboracdo e programacdo orcamentaria: Estrutura do sistema de planejamento e
orcamento federal. A Constituicdo de 1988 e o orcamento. Objetivos da politica
orcamentaria, problemas na alocagcdo de recursos, aspectos politicos do orgamento.
Orcamento tradicional. Or¢gamento programa. Orcamento participativo. Classificagbes
orcamentarias. Reprogramacao orcamentaria: os créditos adicionais.

3. Execucdo orcamentdria: conceitos béasicos. Fluxo orcamentério e fluxo financeiro.
Descentralizacdo de créditos orcamentéarios. Descentralizacdo de recursos financeiros.
Estagios da despesa publica. Suprimento de fundos. Despesas de restos a pagar.
LicitacOes. Contratos, ajustes e convénios

4. Legislacao fiscal.

5. Legislagao tributéria.

6. Legislacéo previdenciaria.
7. Sistema tributario nacional.
8. Sistema financeiro nacional.
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9. Nogbes de economia brasileira.

10. Normas cambiais.

11. Sistema de pagamentos brasileiro.

12. Matemadtica financeira: regra de trés simples e composta, percentagens; Juros
simples e compostos: capitalizacdo e desconto; taxas de juros: nominal, efetiva,
equivalentes, real e aparente; rendas uniformes e variaveis; planos de amortizacdo de
empréstimos e financiamentos; célculo financeiro: custo real efetivo de operacfes de
financiamento, empréstimo e investimento; avaliacdo de alternativas de investimento;
taxas de retorno.

13.Doutrina sobre paraestatais e servi¢os sociais autbnomos (Leis 4320 e 6404).

14. Lei n° 8.666/93 e legislag&o posterior.
15.Regulamento de Licitagdes e Contratos da ABDI.
16. NocOes de Direito Administrativo.

17. NogOes de Contabilidade.

18. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; l6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgdos governamentais na implantagcdo da PDP.

19.Conhecimento da criagdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.

40 - ADI - Nivel Superior Especialista- Juridico

1.Conhecimentos consistentes sobre direito constitucional, desde a teoria geral a
aplicacao prética de todas as regras constitucionais, incluindo as emendas. 1.2 Tribunais
de Contas: organizacéo, competéncias e processo. 1.3 Administracdo publica: principios;
crimes de responsabilidade. 1.4 Representacgéo judicial e consultoria juridica da Unido.
2.Conhecimentos consistentes sobre direito administrativo, em especial Administracdo
publica, atos administrativos, fatos administrativos, regime juridico das licitagdes e dos
contratos administrativos, servicos publicos, organizacdo administrativa, entidades
paraestatais, responsabilidade civii do Estado, controle interno e externo da
administracdo publica e controle jurisdicional.

3.Conhecimentos consistentes sobre direito tributario, em especial sobre o poder de
tributar, principios, tributos, codigo tributario nacional, norma tributéria, obrigacao
tributaria, capacidade tributaria, domicilio tributario, sistema tributario nacional, impostos
e reparticdo das receitas tributarias.

4.Conhecimentos consistentes sobre direito do trabalho e direito processual do trabalho,
em especial sobre contrato individual de trabalho, salario e remuneracgdo, 13.° salario,
salario-familia, equiparacédo salarial, suspenséo e interrupcdo do contrato de trabalho,
entre outros, reintegracdo do empregado estavel, inquérito para apuracao de falta grave,
estabilidade especial, trabalho extraordinario e trabalho noturno, adicional de horas
extras, repouso semanal remunerado, férias: direito do empregado, época de concesséo
e remuneracdo, estabilidade da gestante, prescricdo e decadéncia, justica do trabalho,
competéncia: justica do trabalho e justica federal, principios gerais que informam o
processo trabalhista, dissidios individuais, execugdo no processo trabalhista., embargos a
execucgao no processo trabalhista.

5.Conhecimentos consistentes sobre direito civil, em especial fontes formais do direito,
lei: vigéncia e aplicacéo da lei no tempo e no espaco, Lei de introdugdo ao cddigo civil,
Pessoas naturais e juridicas: personalidade e capacidade, domicilio civil, bens:
classificacdo; espécies, atos juridicos, atos ilicitos, fatos juridicos, negécios juridicos,
prescricdo e decadéncia, contratos, direitos reais: posse e propriedade, obrigacdes,
modalidades, clausula penal, extingdo das obrigagdes com e sem pagamento,
inexecucdo das obrigacdes, perdas e danos, juros legais, cessdo de crédito, assuncao de
divida, contratos, Teoria da imprevisdo, obrigacdes por declaracao unilateral de vontade,
liquidacdo das obrigacdes, obrigacdes por atos ilicitos, responsabilidade civil, teoria da
culpa e do risco, dano moral.

6.Conhecimentos consistentes sobre direito processual civil, em especial funcéo
jurisdicional, acéo, processo, sujeitos do processo, das partes: capacidade, legitimacéo,
representacao, assisténcia, autorizacdo, substituicdo processual, pluralidade das partes,
litisconsorcio, intervengdo de terceiro, assisténcia, Ministério Pablico, competéncia, fatos
e atos processuais, Processo de execuc¢do, procedimentos ordinario, sumario e cautelar,
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provas, audiéncia, sentenca, coisa julgada, recursos, mandado de seguran¢a, mandado
de injuncdo, habeas data, acdo civil publica, acdo de inconstitucionalidade, controle
jurisdicional da constitucionalidade das leis e dos atos do poder publico.

7.Conhecimentos consistentes sobre direito comercial, em especial sobre empresa,
empresario e o0 estabelecimento comercial, Nome comercial, marcas de industrias,
comércio e servico, expressdes e sinais de propaganda, legislacdo sobre propriedade
industrial e intelectual, sociedades comerciais

8. Lei 11.080/2004

9. Decreto 5.352/2005

10. Estatuto do Servigo Social Autdnomo ABDI

11. Regulamento de licitagfes e contratos da ABDI

12. Regulamento de convénios da ABDI

13. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacédo; l6gica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgéos governamentais na implantagdo da PDP.

41 - ADI - Nivel Superior Especialista- Processos e Pessoas

1. Administracdo de pessoal: Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), legislagédo
previdenciaria, legislacdo tributaria e negociacdo trabalhista, administracdo de cargos,
salarios e beneficios, administracdo de contratos de terceirizacdo de mao-de-obra,
sistemas de remuneracéo, acordos coletivos de trabalho.

2. Recursos humanos: 2.1 Conceitos, importancia, relagdo com 0s outros sistemas de
organizacdo. 2.2 A funcdo do 6rgdo de recursos humanos: atribuicbes bésicas e
objetivos, politicas e sistemas de informacdes gerenciais. 2.3 Comportamento
organizacional: relagdes individuo/organizacdo, motivagao, lideranca, desempenho. 2.4
Competéncia interpessoal. 2.5 Gerenciamento de conflitos. 2.6 Gestdo de pessoas do
quadro préprio e terceirizadas 2.7 Recrutamento e selecdo: técnicas e processo
decisorio. 2.8 Avaliagdo de desempenho: objetivos, métodos, vantagens e desvantagens.
2.9 Desenvolvimento e treinamento de pessoal: levantamento de necessidades,
programagao, execuc¢ao e avaliacdo. 2.10 Gestédo por competéncias.

3. Gestéo de processos: 3.1 Conceito de processo de trabalho. 3.2 Rede de processos
da organizacéo. 3.3 Agregacgao de valor nos processos. 3.4 Reunido de decomposicao de
processos. 3.5 Necessidades de clientes e requisitos dos processos. 3.6 Mapeamento de
processos. Levantamento de atividades e normas. ldentificagdo dos elementos do
processo. 3.7 Andlise e melhoria de processos. Arvore de solucdes. Modelagem de
processo. Sistema de medicdo de desempenho. 3.8 Alinhamento de processos e
estratégias. 3.9 Ferramentas de andlise e melhoria de processos — ciclo PDCA, 5W2H,
brainstorming, matriz GUT, matriz BASICO, fluxograma, diagramas de causa e efeito,
Pareto.

4. Gestdo de projetos: 4. 1 Ambiente de projetos. O projeto no contexto global das
organizacoes. Ciclo de vida dos projetos. Processos do gerenciamento de projetos.
Influéncia da estrutura organizacional nos projetos: estrutura funcional, matricial e
projetizada. Escritério de projetos. 4.2 Termo de Abertura do Projeto. Escopo de produto
e de projeto. Gestdo de Mudancas. Estrutura analitica de projetos - EAP (Work
Breakdown Structure - WBS). 4.3 Estimativa de duracdo de atividades e desenvolvimento
do cronograma. Controle do cronograma. Redes de precedéncia, folgas, caminho critico.
4.4 Orcamentagdo. Analise de valor agregado. 4.5 Planejamento da qualidade. Controle
da qualidade. Garantia da qualidade. 4.6 Montagem de equipes. Matriz de
responsabilidades. Analise de partes interessadas (stakeholders). 4.7 Relatérios de
desempenho de projetos. Matriz de comunicacdo e distribuicdo das informagbes. 4.8
Identificacdo dos riscos. Andlise qualitativa de riscos. Planejamento de resposta aos
riscos. Controle e monitoramento de riscos. 4.9 Planejamento das contratagdes.
Preparacdo das contratagdes. Obtengdo de propostas. Selecdo de fornecedores.
Administracéo de contratos. Tipos de contratos mais comuns. 4.10 Desenvolvimento do
plano do projeto. Execucéo do plano do projeto. Papéis e responsabilidades do gerente
de projetos.

5. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacéo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/orgdos governamentais na implantacdo da PDP.

6. Conhecimento da criacdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n° 5.352 —
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24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autdnomo da ABDI.

42 - ADI - Nivel Superior Especialista - Redes

1. Gerir a infra-estrutura de redes da ABDI, administrando a rede distribuida (WAN),
compreendendo o roteamento, a configuracdo de roteadores em Redes Frame-Relay,
ATM e MPLS; bem como a rede local, compreendendo na certificagdo de pontos, plano
de enderacamento e gerenciamento de VLANS.

2. Elaborar estudos técnicos e propor politicas de gestdo para maximizacdo do
aproveitamento dos recursos de rede.

3. Especificar, validar e implantar projeto e modelagem de redes de comunicagdo de
dados.

4. Planejar, implantar e monitorar as rotinas de instalagdo e customizagdo de software
de rede.

5. Especificar os de modelos de atendimento de infra-estrutura de rede.

6. Prospectar a infra-estrutura de redes, de forma evolutiva para agregar novas
tecnologias de rede, plataformas operacionais e comunicac¢éo de dados.

7. Elaborar normas, especificar padroes e procedimentos para ambiente de rede.

8. Realizar diagnéstico, analise e resolugao de problemas de conectividade.

9. Elaborar, implantar e administrar projetos de rede; rotinas de backup e restore de
arquivos; e tunning de sistema operacional.

10. Administrar e monitorar os servi¢os de rede: Proxy, Firewall, servico de detec¢éo de
intrusos, FTP, DNS, DHCP, WINS;

11. Gerenciamento e rastreamento forense de logs.

12. Realizar andlise de vulnerabilidades do ambiente; auxiliando na definicdo e
implementacédo de politica de seguranga e na elaboracdo de plano de continuidade de
negécio (PCN).

13. Administrar os servidores, atualizando e aplicando patches de seguranca, instalando,
configurando e monitorando a de solucdo de backup e de clonagem de servidores.

14. Instalar, configurar e administrar o servico de virtualizacao de servidores.

15. Monitorar os servigos dos SGBDs.

16. Elaborar relatérios gerenciais mensais de acompanhamento de desempenho dos
recursos da rede fisica e l6gica da ABDI.

17. Administracdo, andlise, desenvolvimento e implantacdo de redes LAN e WAN,
utilizando tecnologias Microsoft (Windows 2000 e 2003), Linux e UNIX; bem como de
seus ativos (switches, roteadores, concentradores);

18. Elaboracgdo, implantacdo e monitoramento de rotinas de backup e restore de
arquivos; e tunning de sistema operacional.

19. Operacionalizagdo de ferramentas de gerenciamento de rede.

20. Definicdo e implementacdo de Infra-estrutura para servidores, bem como em
virtualizagao.

21. Definicdo e implantacdo de servigos de correio eletrdnico, backup/restore, antivirus,
antispam.

22. Implantagéo de projetos de cabeamento estruturado.

23. Instalacéo e configuracao de sistemas operacionais plataforma Windows, Unix, BSD
e Linux.

24. Protocolos TCP/IP, protocolos de roteamento (RIP v.1 e v.2, OSPF e BGP),
tecnologia Ethernet, Frame-Relay, ATM e MPLS.

25. Tecnologia de roteamento, switches layer 3 e roteadores.

26. Quality of Service - QOS e segurangca em ambiente WAN.

27. Implementacédo de VOIP, VPN nas modalidades de acesso remoto, (SITE to SITE,
HOST to LAN e WEBVPN).

28. Implanta¢do e monitoramento de firewall e seguranca de perimetro.

29. Politica de seguranca da informacao: processos de definicdo, implantagcdo e gestéo
de politicas de seguranca.

30. Malwares: virus de computador, cavalo de tréia, adware, spyware, backdoors,
keylogger, worm.

31. Criptografia: principios, aplicagdes, algoritmos simétricos e assimétricos, certificagao
e assinatura digital.

32. NBR ISO/IEC 17799:2005: estrutura, objetivos e conceitos gerais.

33. Governanca de Tl - Cobit: aspectos gerais, estrutura, conceitos, finalidade, modelo
de maturidade, objetivos de controle, objetivos de negdcios e objetivos de TI, dominios e
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processos.
34. Qualidade de software - CMMI e MPS-BR: conceitos basicos, estrutura e objetivos.
35. Gerenciamento de servicos de Tl - ITIL V3: conceitos, papéis genéricos, ciclo de vida
dos servigos

36. Gerenciamento de projetos de Tl - PMBOK: conceitos de gerenciamento de projetos,
ciclo de vida de projeto, conceitos basicos e estrutura do PMBoK.

37. Politica de Desenvolvimento Produtivo: conceito; objetivos; impactos nos setores
produtivos; diretrizes e eixos de implementacdo; logica e estratégia da PDP; papel de
entidades/6rgdos governamentais na implantacdo da PDP.

38. Conhecimento da criagdo da ABDI (lei n® 11.080 — 30/12/2004 — e Decreto n°® 5.352 —
24/01/2005) e Estatuto do Servigo Social Autbnomo da ABDI.
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ANEXO 11l
TIPOS DE PROVAS E QUANTIDADE DE QUESTOES POR DISCIPLINA

Denominacéo do cargo “Agente de Desenvolvimento Industrial” (ADI)

| - REQUISITOS DE ESCOLARIDADE MINIMO — CURSO MEDIO COMPLETO

Func¢des Especificas - ADI: (Nivel Assistente) - Apoio administrativo; Protocolo; Compras e
Servicos; Apoio a Projetos; Juridico;Contabil e Financeiro

PROVA OBJETIVA REDA(;AO
D O tema da redagao versara sobre o
A Raciocinio L. I~ s .
Portugués L6aico Informética cotidiano da funcao a que o candidato
9 concorre
20 10 10 1

Il - REQUISITOS DE ESCOLARIDADE MINIMO — CURSO SUPERIOR COMPLETO

Fungbes Especificas - ADI: (Nivel Iniciante): Processos; Viagens; Portal Inovag&o; Licitacbes
e Contratos; Desenvolvimento de RH;

PROVA OBJETIVA DISSERTATIVA ORAL
. Conhecimentos gerais Conhecimentos gerais
N Conhecimen . . -
Portugués : necessarios para o necessarios para o exercicio
tos Gerais e ~ ~
exercicio da funcao da funcao
10 10 4 4

Funcdes Especificas — ADI: (Nivel Pleno): Servicos Gerais; Recursos Humanos; Suporte de
Informatica e Telecomunicacdes; Finangas; Controle Interno-Auditoria.

PROVA OBJETIVA DISSERTATIVA ORAL
. Conhecimentos gerais Conhecimentos gerais
N Conhecimentos J J
Portugués . necessarios para o necessarios para o
Gerais e ~ g ~
exercicio da funcéo exercicio da funcéo
10 10 4 4

Func¢des Especificas — ADI: (Nivel Sénior): Desenvolvimento e Gestéo de Sitios de Internet e
Intranet; Assessor de Cerimonial; Assessor de Comunicacao; Juridico; Projetos; Contabilidade.

PROVA OBJETIVA DISSERTATIVA ORAL
. Conhecimentos gerais Conhecimentos gerais
N Conhecimentos o L
Portugués Gerai necessarios para o necessarios para o
erais e ~ e ~
exercicio da funcao exercicio da funcao
10 10 4 4

Func¢des Especificas — ADI: (Nivel Especialista): Controle Interno-Auditoria; Licitagdes, Compras
e Servicos Gerais; Administrativo e Financeiro; Juridico; Processos e Pessoas; Redes.

PROVA OBJETIVA DISSERTATIVA ORAL
. Conhecimentos gerais Conhecimentos gerais
N Conhecimentos o .
Portugués . necessarios para o necessarios para o
Gerais e ~ e ~
exercicio da funcao exercicio da funcao

10 10 4 4
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Funcdes Especificas — ADI (Niveis Iniciante; Sénior; Especialista; Especialista Sénior):
Gabinete Bilingle; Secretariado Executivo; Relagfes Institucionais; Projetos Biotecnologia;Projetos
Nanotecnologia;Projetos TICs Tecnologia da Informagédo e Comunicacao;Projetos Competitividade
Setorial;Projetos Internacionais de Inovacao; Projetos de Cooperacao Industrial;Gerenciamento de
Projetos;Projetos Gestdo do Conhecimento; Projetos Cooperacgao Internacional;Projetos Analise
Econdmica;Projetos Gestéo e Inovagao.

DISSERTATIVA

PROVA OBJETIVA . ORAL
Conhecimentos
Conheci N gerais Conhecimentos gerais
N N Inglés necessérios para L
Portugués mentos Inglés e necessarios para o
. 0 exercicio da e ~
gerais exercicio da funcao

funcéo
5 10 5 1 3 4



