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Leia-se como segue e ndo como constou.

1. DAS RETIFICAGOES

1.1. No Anexo Il - Contetdo Programatico. )
Quanto aos Conhecimentos Especificos para os cargos: ANA — Analista Administrativo, Atividade: SECRETARIA,
ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS, SERVICOS GERAIS e BENEFICIOS

ANA — Analista Administrativo, Atividade: SECRETARIA.

Redacdo Oficial: aspectos gerais, comunicac¢fes oficiais, elementos de ortografia e gramética, atos normativos, processo
legislativo. NogBGes de arquivologia: informacdo; documentagéo; classificagdo; arquivamento; registros; tramitacdo de
documentos; cadastro; tipos de arquivos; organizagdo e administracdo de arquivos; técnicas modernas. Formacéo profissional:
regulamentacéo e cédigo de ética; comportamento, postura e imagem do profissional de secretariado no século XXI. Gestao
Organizacional: Secretariado. Planejamento Estratégico. Gestdo de documentos. Etiqueta, cerimonial e protocolo.
Comunicagfes administrativas. Estruturas e Cultura Organizacional. Analise e melhoria de processos. Administracdo de
Mudancas.

ANA — Analista Administrativo, Atividade: ORGANIZAQAO, SISTEMAS E METODOS.

Teoria Geral da Administracéo. Organizacdo de sistemas e métodos. Sistemas de informag8es gerenciais. Gerenciamento de
projetos: elaboragdo, analise e avaliagdo de projetos. Planejamento. Administracdo de projetos publicos: projetos estratégicos.
Geréncia de execucdo de projetos. Avaliacdo de projetos publicos. Comportamento organizacional: motivacao, lideranca e
desempenho. CorelDraw, InDesign e Photoshop. AutoCad 2011. Criagdo, diagramagao e finalizacdo de materiais graficos e on-
line. Desenho, racionalizacdo e normatizagdo de processos e procedimentos organizacionais e de formularios. Desenho,
formalizacdo e mudanca da estrutura organizacional.

ANA — Analista Administrativo, Atividade: SERVICOS GERAIS.

Teoria Geral da Administracéo. Organizacdo de sistemas e métodos. Sistemas de informag8es gerenciais. Gerenciamento de
projetos: elaboragéo, analise e avaliagdo de projetos. Planejamento. Administracdo de projetos publicos: projetos estratégicos.
Geréncia de execucdo de projetos. Avaliacdo de projetos publicos. Comportamento organizacional: motivacao, lideranca e
desempenho.

ANA — Analista Administrativo, Atividade: BENEFICIOS.

Funcbes organizacionais; Processo de Organizacdo; Estrutura Organizacional; Modelos de Organizacdo; Motivacao;
Lideranga; Grupos; Comunicagdo Gerencial; Etica Administrativa e Responsabilidade Social Corporativa; Fundamentos da
Organizagdo; Administragdo de Recursos Humanos; Administracdo da Diversidade de Funcionarios; Trabalho em Equipe;
Desenho Departamental; Desenho organizacional; Direcdo; Os Novos Desafios da Gestdo de Pessoas; Gestdo por
competéncias em organiza¢des publicas; Recrutamento de Pessoas; Selecdo de Pessoas; Orientacdo das Pessoas;
Modelagem do Trabalho; Avaliagdo do Desempenho Humano; Remuneracéo; Programas de Incentivos; Beneficios e Servicos;
Treinamento; Desenvolvimento de Pessoas e de Organizacfes; Relacbes com Empregados; Higiene, Seguranca e Qualidade
de Vida; Banco de Dados e Sistemas de Informa¢Bes de Recursos Humanos; Avaliacdo da Funcdo de Gestdo de Pessoas.
Nocdes Basicas de Legislacdo Trabalhista.

1.2. nas Disposic¢des Preliminares
Quanto a carga horaria de trabalho

Os candidatos aprovados, que vierem a ingressar no quadro permanente de pessoal da SPObras, no cargo de Analista
Administrativo — atividade: Assistente Social, ficardo sujeitos a carga horaria de trabalho de 30 (trinta) horas semanais e 120
(cento e vinte) horas mensais.

2. DAS DISPOSICOES FINAIS

Permanecem inalterados os demais itens e disposi¢Ges do Edital N° 01/2012.

S&o Paulo, 27 de janeiro de 2012.
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