ANEXO VIII - QUADRO GERAL DE PESSOAL DO
T.CM.S.P.

DESCRICAO DOS CARGOS INTEGRANTES DO
QUADRO GERAL DE PESSOAL

-CARGOS DE PROVIMENTO POR CONCURSO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO

Atribuigoes gerais:
- Realiza[ inspecdes, auditorias, acompanhamento de despesas
€ execugdes contratuais no dmbito de todos os ¢rgdos munici-
pais e entidades estatais, relativos & drea de sva qualificagio
profissional, buscando em conjunto com as reas auditadas o
atendimento dos principios de legalidade, legitimidade, efi-
:l:‘:;cia, economicidade, moralidade, impessoalidade ¢ publici-
e, .
- Elaborar relatérios de vistorias e diligéncias, contendo os
fatos levantados nas inspegdes ou fruto de reunides com os
responsaveis pelos Grgdos enfocados, contendo as informagdes
relevantes e respectivas conclusdes ¢ constatages.
- Fotnecer informages com vistas a elaborar o Plano Anual de
Fiscalizagdo, bem como os Programas de Auditorias ¢ Inspe-
cdes. .

- Exercer atividades de sua érea de atuagio, nas unidades ad- v

ministeativas do Tribunal.

Atribuigdes especificas: ) -
Serdo disciplinadas em Resolugio do Tribunal, respeitada a
habilitagdo exigida no concurso,

CARGO: AUXILIAR TECNICO DE FISCALIZAGAO
Atribuigdes gerais:
- Manter organizado ¢ sob controle os arquivos sob sua res-
ponsabilidade, especificando e ordenando o contetdo de cada
pasta para rapida localizagdo dos documentos.
- Juntar documentos ¢ folhas de informagdo em processos, co-
locando data, carimbo e rubrica para a formalizagio dos
mesmos.
- Datilografar / digitar documentos, piafilhas e informagdes de
processos do setor, providenciando assinatura, xerox, jungio ¢
arquivamento,
- Preencher formuldrio de requisigio de materizl de escritorio,
encaminbando para o almoxarifade, devidamente assinado
pelo superior imediato. i
- Ler, recortar, coletar e arquivar publicagdes do Diario Oficial
do Municipio, indicadas para consuttas ou arquivo, anotando ¢
tirando copias, quando necessario,
- Atender & prestar informagdes aos servidores sobre locali-
zagdo de processos, expedientes e documentos.
- Conferir e digitar as contagens de tempo de servigo para fins
de concessdo de vantagens de ordem geral e pecunidria.

. - Atualizar o livro de cargos e lotagdo.
- Pesquisar pregos para aquisicdes por adiantamento.
- Repistrar entrada e saida de processos, digitando no micro-
computador nimero do processo, unidade de destino ¢ data.

Atnibuigdes especificas: )
Serfio disciplinadas em Resolugio do Tribunal.

CARGO: AUXILIAR DE APOIO A FISCALIZAGAC

Area: Telefonia

* Atender chamadas externas ligadas diretamente 2 telefonista,
a0 1° toque, transmitindo informagdes, ou transferindo para 0s
ramais. i -
* Atender chamadas extemas, quando o ramal ndo atende, pas-
sando a ligacio para outro servidor, que seja competente para
atender o solicitante. .

* Informar ntidieros de ramais, para ligagdes externas ou in-
temas. .

* Atender ligagdes extemas, quando o ramal estiver ocupado,

* [nformar, ao Setor competente, o8 defeitos detectados no
equipamento PABX.

Area: Telex

- Transmitir e receber mensagens via TELEX e FAX.

- Gravar mensagens Telex, expedindo aos setores competentes
¢ encaminhando a copia as Unidades solicitantes.

- Anotar o adimero de TELEX e FAX em impresso padroni-
zado, para controle das mensagens emitidas € expedidas.

- Aterider com urbanidade o piblico intemo ¢ externo, pes-
soalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados.
e/ou informagdes.

- Auxiliar na verificagdo do controle de bens patrimoniais da
_Unidade. ' :

Area: Reprografia ' s

* Atender o publico interno para reprodugae de itpressos di-
VErSOs. )
*.Contmlax servigos de tiragem de copias, conferindo os pe-
didos de reprodugdo ¢ as quantidades de cdpias, através de re-
quisigdes. .

* Preparar para uso as méguinas reprograficas, abastecendo-as
com papel € materiais necessérios 4 impressio, regulando-as
conforme a necessidade de cdpias. : -

* Operar maquinas reprogrificas, reproduzindo originais em
tamanho rormal, reduzido ou ampliado. ’

* Salicitac material necessario para operagio de maquinas re-
prograficas e de “off-set”.

* Efetuar limpeza periddica das miquinas reprogtaficas e “off- .

“set”, bem como comunicar eventuais defeitos 4 Unidade com-

petente. .

* Efetuar servigos de plastificagéio de impressos.

* Efetuar servigos de encademnagio do material reproduzido.

* Operar mdquinas “off-set”, confeccionande a matriz de re-
producdo.

* Efetuar blocos de impressos.

Aréa: Servigos Gerais e Vigiléncia

Expediente : .
- Auxiliar na verificagio do controle de bens patrimoniais da °
Unidade. - '

- Providenciar copia de documentos.

- Entregar processos, memorandos € expedientes nas diversas
Unidades do Tribunal, cuidando para que o destinatdsio assine
o recebimento.

- Receber processos ou expedientes de outras unidades, regis-
trando a entrada em livro proprio € assinando o recebimento.

- Preparar a correspondéncia da unidade a ser enviada para o
correio, colando selos nos envelopes ¢ relacionando os docu-
mentos, ‘ .

- Transportar/remaver méveis e equipamentos das unidades,
no dmbito do Tribunal.

- Entregar ou buscar documentos do Tribunal em empresas
efou drgdos da Administragdo Pablica. ’

- Fornecer informagdes sobre localizagdo de processos, ope-
rando recursos informatizadas.

- Registrar entrada e saida de processos, utifizando 08 recursos
de informatica. :

- Salicitar, conferir ¢ receber materiais/mercadorias de uso da
Unidade. )

- Imprieuir, distribuir, receber ¢ atualizar relatarios.

Portaria:

- Cantrolar a entrada de pessoas nos prédios do Tribunal e no
CEl, através de consultas a autorizagdes previamente emitidas.
_ Receber e anotar em formularios proprios, comprovantes de
servigos externos, saidas ¢/ou entradas de servidores, fora do
horario regulamentar. .

- Receber carrespondéncias, assinando protocolo.

- Registrar a entrada ¢ saida de pessoas nas dependéncias do

- Tribunal e do CEL utilizando recursos informatizados.

_ Auotac acorréncias didrias, utilizando recursos de informa-
tica quando necessario.

Vigildncia:

*+ Acionar a cancela e o semaforo automatico, para controlar o
fluxo de entrada e saida de pessoas das dependéncias do Tri-
bunal.

» Conirolar a entrada e saida de servidores ou visitantes que
transitam fora do hordrio regulamentar, através de consulta a
autorizagdes previamente emitidas, nas dependencias do Tui-
bunal e CEL

* Apapar as luzes extermnas € acender as internas dos prédios,
anotando horério. .

* Realizar rondas, em todas as dependéncias do Tribunal e/ou
CEl, a cada hora, anotando se ha equipamentos ligados € ©
local dos mesmos ¢ todas as outras anomalias.

* Trancar as portas extemas dos prédios.

* Anotat hoeitios de entrada ¢ saida dos veiculos oficiais.

* Acompanhar entrega do leite, comparando a quantidade es-
pecificada na Nota Fiscal € 2s embalagens recebidas.

* Ativar e desativar o alarme do prédio Anexo i1,

* Ativar o gerador, quando ha falta de energia elétrica. )
* Controlar entrada e saida de pessoas nos prédios do Tri- .
bunal, utilizando recursos informatizados.

# Elaborar relatério de ocorréncias, utilizando recursos de in-
formatica quando necessario. :

Area de Manuteng3o:

Automotores:

- Exccutar 2 lavagem completa dos veiculos, utilizando aspi-

rador de p6, “shampoo” e querosene.

- Verificar o nivel de 6leo do motor, providenciando a troca, s€
" necessario; bem como o nivel de dleo do cimbid, freio, di-

re¢do hidriulica e a substitvigiic dos filtros de ar, dleo e dgua’

das baterias, -

- Inspecionar bateria, nivel de dgua para limpeza do péra-

brisas, bem como do radiador.

- Encerar ¢ polir 0s veiculos, para protegera pintura.

- Informar ao Superior os problemas e/ou avarias detectados

nos veiculos.

Marcenaria: )

# Reformar e consertar moveis do Tribunal, de forma a con-

servi-los como noves. } '

« Realizar o conserto de portas e prateleiras, cortando € co-

Jando folhas de férmica, ou isolantes em superficies de ma-

deira. .

* Preparar tibuas de. madeira, medindo, tortando, lixando ¢ )

montando armarios, mesas € outros. . i

* Fazer acabamento nas tébuas de madeira, utilizando plaina,

groza ou lixs, passando vemiz, tintas ou aplicando “seladora”,
" com pincel. . :




Obras - ConstrugHo: :

- Executar servigos de reforma, pintura, estriutuca em alvenaria,
coberturas e pisos dos prédios afetos ao Tribunal.

- Executar a troca de azulejos e pastilbas de parede, substi-
tuindo por novos, com técnica apropriada. .

- Trocar as pedras do jardim {pedras mineiras), substituindo as
quebradas por novas, para manutencio do piso.

- Revisar o telhado do prédio, substituindo telhas e verificando
ascondigdes gerais, para manutengio, -

- Executar obras, construindo salas, rauros, passarelas e outros,
para atender solicitagdo superior.

Elemcmdade

* Instalar extensdes, ligagles emhuhdas canaletas para fios e
tomadas, utilizando fios e ferramentas elétricas.

* Realizar a manutengdo em tomadas, reatores de ldmpadas,
efctuando as trocas necessarias, utilizando alicates, chaves de
fenda e facas especiais, visando o conserto dos defeitos apre-
sentados.

* lnspecionar gerador de eietncldade, para evitar falta de -

energia elétrica.’

* Realizar vistorias nas dependéncias dos edificios do Tri-
bunal, verificando lampadas, tomadas, lumindrias; quadros e
cabines de forga.

* Executar limpeza e revisdo do gerador ¢ Cabine de Forga.

- Realizar alteragio/manutengdo em toda a rede de fiagdo tele-
fénica dos edificios do Tribunal. .

Hidriulica:

* [nspecionar ¢ consertar todo o sistema hidraulico do Tri-
bunal, abrangendo bantriros, encanamentos em geral, caixa de
esgoto ¢ de dguas pluviais.

* Revisar as bombas de recalque dos reservatorios subterrd-
neos, observando o seu funcionamento.

* Revisar as torneiras e tubulagdies do jardim, tubulacoes das

torres ¢ telhados.dos prédios, bem como os condutores de

4guas pluviais, observando o scu funcionamento através de
testes praticos.

* Vistoriar o sistema de aquecimento central de dgua do 2°
andar do prédio principal, verificando se ha algum vazamento.
* Executar a substitui¢do de canos, valvulas de descarga cde
vedantes de tomeiras danificados.

* Efetuar a limpeza de ralos e sifoes dos Javatorios e pias, vi-
sando 2 manutengdo dos mesmos.

* Executar a limpeza das caixas de inspegdo de esgoto e de
aguas pluviais, bern como dos reservatorios subterrineos ¢ das
_caixas d’agua do Tribunal, semestralmente.

Jardinagem:

- Limpar os canteiros do jardim, utilizando enxada para retirar

05 matos. .

- Regar os canteitos, utilizando mangueira e aspersores.

- Preparar a terra para fazer canteiro, colocando e espalhando
adubo,

- Podar as drvores e flores, cortando os galhos.

- Realizar o plantio, por meio de sementes ou mudas de’

plantas.

- Pulverizar herbicidas e inseticidas, para contrale de ervas-da-
ninhas, formigas e lagartas.

- Cortar graima, utilizando rogadeira eiétrica.

- Fazer mantuteng3o e reformas dos vasos do Tribunal.

Serralheria:
- Efetuar colocagdo du troca de trincos, travas, suportes de
ferro, aluminio € outros metais possiveis de serem manuseados
através dos principios da serralheria, aplicando ferragens,
sempre que necessirio.
~ Providenciar a solicitagdo de material ¢ ferramentas indis-
pensavel 4 realizagio de suas atividades.
~ Cortar, soldar e esmerilhar, pegas de metal,.obedecendo de-
senhos e dimensdes pré-estabelecidas.
- Participar da montagem e/ou mudanga de prateleiras, divisé-
tias, portas e outros, desde que compostos por componentes
metdlicos. -

~ Lixar e aplicar ﬁmdo protetor nas pegas de metai, novas ou
recondicionadas.

Copa:

- L‘;var e higienizac com 4lcool todos os utensilios € equipa-
mentos da copa e sala de almogo de autonidades, mclumdo a
manutengdo diaria do local.

—Lavar as garrafas témicas, esterilizando com agua fervente.

- Preparar café, café com leite, cha, sucos e lanches.

- Servir café, café com leite, chd, sucos e lanches, observando
as regras de etiqueta e discrigdo.

- Preparar mesa ¢ servir almogos de conselheiros / autoridades.
- Limpar e abastecer as geladeiras localizadas no 2° andar.

Area: Centro de Educagiio Infantil

Ensino

- Receber as eriangas, encaminhando-as para guardar as sa-
colas e brincar na sala de recreagdo.

- Verificar, controlar e organizar as roupas das mochilas das
criangas.

- Realizar a troca de fraldas, limpando, lavando ¢ passando po-
mada para assadura no bebé, se for necessario.

- Acompanhar as criangas no banho de sol, observando ¢ inter-
vindo se necessdrio, visando a seguranga das mesmas.

- Servir as refeigdes para as criangas, estimulando-as a comer
de tudo, bem como a postura correta na mesa, utilizagdo de ta-
lheres, etc.

- Dar banho nas criangas, apmvcltando este momento para
conversar e estimular bons habitos de higiene, reahzando
também a assepsia das banheiras.

- Providenciar a colocagdo dos colchdes e lengdis e acompa-
nhar o repouso das criangas, criando um ambiente tranqililo ¢
relaxante, observando‘cada uma, interferindo s¢ necessario,
mantendo-se alerta, atenta e desperta,

- Higienizar os brinquedos de forma a assegurar a saiide das
criangas.

- Orientar e acompanhar as criangas ao banheiro, no que tange
aos habitos de higiene pessoal.

- Preencher o refatorio didrio corretamente.

- Eutregar as criangas aos responsaveis, organizando seus per-
tences ¢ comunicando sobre ocorréncias acontecidas durante o
perivdo de estadia da crianga no CEl.

Lactario

* Preparar mamadeiras, papa de frutas, desjejum, almogo, lan-
ches, sucos, chas, café, leite, sopas, sobremesas, almogo e
jantar para as criangas do Bergério ¢ Mini 1, de acordo com
cardapio proposto pefa nutricionista.

* Realizar o pté preparo dos géneros alimenticios {lavar, este-
rilizar, picar, fatiar, etc.).

* Lavar ¢ esterilizar mamadeicas, bicos, protetores, armuelas ¢
chupetas,

* Esterilizar verduras folhosas e frutas, com solugdo de hlpo—
clerito de sédiv.

* Higienizar_¢ manter as condigbes de limpeza, asseio ¢ hi-
giene da cozinha, lactario, equipamentos, utensilios e ali-
mentos manipulados,

* Preparar e servir café, chi, leite para os funciondrios

* Receber € colocar no balcdo térmico alimentos vindos do
restaurante do Tribunal, efetuando a reposigdo dos mesmos
quando necessario. )

* Lavar a louga, panclas e demais utensilios da cozinha.

Area: transportes

Mecinica:

* Detectar defeitos nos veiculos, apds o recebimento da ficha
de solicitagdo de conserto.

* Realizar revisdo geral no veiculo, para manté-lo em boas
condigdes de uso.

* Tracar pegas do motor, lonas, pastilhas, freios, embreagem,
suspensdo € escapamento.

* Encaminhar veiculos a oficinas de funilaria e mecénica espe-
cializada, para execugdo de servigos néo realizados no Ambito
do Tribunal.

* Testar o veiculo antes e apos os reparos feitos pela oficina
credenciada.

Motorista:

- Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando nivel de com-
bustivet e do dlec, bem como funcionamento dos freios, lan-
tetnas, fardis e limpadores de para-brisas.

- Conduzir servidores € autoridades do Tribunal, que transitam
por motivo de servigo, aguardando no local, ou relomando no
fimt do periodo, para busca-los:

-'Providenciar o abastecimento do carro. -

- Buscar e transportar processos, Didrios Oficiais do Muni-
cipio e jornais de grande circulago.

- Providenciar a limpeza do carto quando necessaria, ou enca-
minha-lo para lavagem.

- Registrar os defeites que os veiculos estdo apresentando,
para encaminhamento 3 oficina.

Outras atribuigbes especificas dos Auxiliares de Apoio & Fis-
calizagdo serdo disciplinadas em Resolugdo do Tribunal.

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

CARGO: SECRETARIO GERAL

As alribuigbes gerais do Secretirio Geral s3o as constantes do
Regimento Interno do Tribunal de Contas do Municipio de
Sdo Paulo.




CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
- Assessorar o Conselheiro Presidente em todas as atividades
desenvolvidas no Gabinete.
- Coordenar ¢ supervisionar o desenvolvimento das atividades
dos servidores do Gabinete, para garastir a boa qualidade dos
trabalhos, bem como o cumprimento dos prazos.
- Distribuir processos e expedientes aos semdores lotados no
Gabinete.

- Controlar prazos em oficios ¢ mensagens expedidas, diligen-
ciando quando necessaria a reiteracdo dos mesmos. -
- Representar o Consclheiro Presidente em reuniGes técmcas
ou administrativas.’
- Organizar 2 agenda do Conselheiro Presidente, selecionando
as pessoas e/au temas que exijam o despacho do mesnio.

CARGO: CHEFE DE GABINETE

- Assessorar o Consetheiro em todos os processas afetos 3 sua
relatoria, preparando pauta, relatorios e votos.

- Coordenar ¢ supervisionar o desenvolvimiento das atividades
dos servidores do Gabinete, para garantir a boa qualidade dos
trabalhos, bem como o cumprimento dos prazos.

- Distribuir processos e expedientes aos servidores lotados no
Gabinete.

- Controlar prazos em oficios e mensagens expedidas nos pro-
cessos, diligenciando quando necesséria, a reiteragio dos
mesmos.

- Organizar a agenda do Conselheiro, selecionando as pessoas
efou temas que exijam o despache do mesmo.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO DE TECNOLOGIA DA IN-
FORMAGAO

* Gerenciar o desenvolvimento de sistemas de informitica.

* Plancjar a compra/reposigio anual de equipamentos de infor-
mitica de todas as unidades gerenciais do Tribunal.

* Estabelecer critérios de controle pam avaliagdo de resultndos
do Niicleo.

* Gerenciar as atividades do NI’C]CO.

* Pesquisar especificagbes técnicas de equipamentos de Infor-
matica.

* Planejar e coordenar a atualizagdo dos equipamentos, em-

conformidade com a disponibilidade técnica do mercado.
* Elaborar ¢ revisar as normas e procedimentos do Niicleo.

CARGO: SUBSECRETARIO DA SECRETARIA GERAL

* Despachar petigies de simples juntada e, na auséncia do Re-
lator, 08 pedidos de recursos.

* Secretariar as Sessdes das Camaras e do Tribunal Pleno.

* Representar o Secretdrio Geral na auséncia deste.

* Cumprir as demais atribuig3es disciplinadas em Resolugéo.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO CHEFE DE CONTROLE
EXTERNO

* Supervisionar e gerenciar ag atividades inerentes a Asses-
sona Juridica, estabelecendo cnlénos de acompanhamento dos
processos de trabalho.

* Delegar atribuigdes aos subordinados, acompanhando os tra-
bathos desenvolvidos e cuidando pars que os mesmos sejam
execufados em conformidade com as finalidades e prazos esta-
belecidos.,

* Acompanhar o desenvolvimento dos trabajhos, com vistas a
obter pareceres de cardter conclusivo.

* Promover estudos relativos 4 sua 4rea de atuacio, buscando
desenvolver e aplicar metodologias que promovam o aperfei-
goamento dos processos de trabaiho.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE [

- Elaborar projetos, pareceres ¢ relatdrios nas sreas de sua qua-
lificac@o profissional: Engenharia, Arquitetura, Economia, Ad-
ministragdo, Ciéncias Contabeis, Juridicas e Sociais e outras,
referentes aos atos praticados pela Administracio Municipal
Direta e Indireta.

- Assessorar 0 superior imediato no campo da sua formaggo
profissional {Engenharia, Arquitetura, Economia, Adminis-
tragiio, Ciéncias Contabeis, Juridicas e Sociais e outras).

- Realizar diligéncias, vistorias, auditorias, acompanhamentos
externos, para coleta de dados e fundamentagdo de informa-
¢Bes a0s superiores hierirquicos.

- Elaborar pareceres técnicos para embasar relatorios € votos
dos processos de prestagio de contas, aposentadoria e pensdes,
possibilitando os fundamentos conclusivos para um juizo su-
periot ¢ das Contas Anuais da Administragdo Municipal Direta
e Indireta.

CARGO: CHEFE DO CERIMONIAL -

- Planejar, organizar e implementar os eventos civicos/oficiais
do Tribunal de Contas, providenciando lista de convidados,
convites, confirmagdo de presenca, memorando para as dreas
eavolvidas, roteiro do Mestre de Ceriménia, composico da
mesa principal e ordem de precedéncia das autorldades convi-
dadas.

- Manter atualizada a listagem das autoridades do Executwo
Federal, Estadual ¢ Municipal, através dos 6rgﬂos compe-
tentes, jomais e cerimoniais.--

- Acompanhar o Presidente ¢ a5sessord-lo quanto ao protocolo
das festividades ¢ cerimonias promovidas por outras organiza-

¢les.

- Representar o Consetheiro Presidente sempre que se fizer ne-
cessario. -

- Acompanhar convidados oficiais a este Tribunal, dando toda
a assessotia necessdria, no que conceme a cadastro de hospe-
dagem e restaurantes.

CARGO: ASSESSOR SUBCHEFE DE CONTROLE EX-
TERNO

* Supervisionar, na sua drea de atuacdo, as atividades dos ser-
vidores lotados na Assessoria na elaboragdo de informagdes
processuais, estudos juridicos, consultas e acompanhamento
concomitante de fiscalizagdes, orientando o desenvolvimento
dos trabalhos, realizando os ajustes necessérios ao cumpri-
mento do planejado ¢ cuidando para que os pareceres tenham
cariter conclusivo. :
* Delegar atribuigdes a0s membros da equipe, distribuindo as
atividades ¢ processos, para andlise e emissdo de parecer con-
clusivo, cuidando para atendér s finalidades ¢ prazos estabe-
lecidos. ]

* Gerenciar a administragdo dos recursos humanos afetos & sua
érea de atuagdo, no que tange ao controle ¢ desenvolvimento
de pessoal.

* Estudar e promover discussdes no-seu campo de atuagao,
buscando desenvolver ¢ aplicar metodologias que permitam
melhorias nos processos de trabalho.

* Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos, avaliando os
resultados obtidos, com vistas a expender pareceres conclu-
sivos.

* Elaborar o plancjamento ¢ a programagdo anual de fiscaliza-
¢Jes, de forma a atender as demandas de sua area de atuagio.

CARGD: ASSESSOR DE INFORMATICA

* Definir banco de dados e “softwares” para fins de desenvol-
vimento de sistemnas. )

* Planejar e coordenar a atualizagio de versdes de “sofiwares”
de desenvolvimento de sistemas e banco de dados.

* Administrar € operar o banco de dados corposativo.

* Coordenar, gerenciar a execugdo de projetos desenvolvidos

. pelo Niicleo, ou por terceiros.

* Coordenar 2 manutengo dos equipamentos de informatica.

* Administrar e operar a rede local de microcomputadores.

* Pesquisar especificagles técnicas de equipamentos de Infor-
matica.

* Planejar ¢ coordenar a atualizagdo dos equipamentos em
conformidade com a disponibilidade técnica do mercado.

* Gerenciar o suporte a0 usudrio, orientando quanto i correia
plena utilizagdo dos equipamentos de informatica.

* Coordenar a orjentacdo dos usugrios, no que se refere 4 con-
servagdo e limpeza dos equipamentos de informatica.

* Exercer supetvisio técnica sobre as, atividades desenvolvidas
no Tribunal, no que se refere a detecsdo ¢ eliminagio de virus
de computadores.

* Elaborar pareceres relativos  sua irea de atuagio.

CARGO: ASSESSOR DE CONTROLE EXTERNQ

- Elaborar projelos, pareceres ¢ relatdrios nas dreas de sua qua- -

lificagdo profissional: Engenharia, Arquiletura, Economia, Ad-

ministragdo, Ciéncias Contibeis, Juridicas e Sociais ¢ outras,

referentes aos alos praticados pele Administragio Municipal

Direta e Indireta,

- Assessorar o superior imediato no campo da sua formaggo

profissional (Engenharia, Arquitetura, Economia, Adminis-

tragio, Ciéncias Contabeis, Juridicas e Sociais ¢ outras), no

desenvolvimento de ﬁscal:zacoes ¢ expedientes, opinando ¢
emitindo parecer técnico nos autos.

- Realizar diligéncias, vistorias, auditorias, acompanhamentos

extemos para coleta de dados e ﬁmdamemagzo de mfonnat;ﬁ%

ao0s superiores hietarquicos.

- Elaborar pareceres téenicos para questdes internas ao Tri-

bunal, possnbllnando o8 fundamentos conclusivos para um

juizo superior.

- Analisar e acompanhar os atos administrativos (licitagdes,

contratos, convénios, termos de compromisso € outros), obser-

vando ¢ analisando o desenvolvimento formal dos mesmos, a

existéncia de documentagio, exatidio, adequagao legal e téc-

nica para conferir a sua regularidade.

- Assessorar a elaboragdo do planejamento € da programagio

anual das fiscalizagGes, de forma a produzir methorias nos

processos de trabalho.

- Redigir minutas de Instnigdes, Resolugdes e outros, no im-

bito do Tribunal,

- Acompanhar a execugfo de obras para o Tribunal, propondo

servigos necessérios 4 manutencdo das edificagdes.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA |

- Elaborar projetos, pareceres e relatorios nas dreas de sua qua-
lificagdo profissional: Engenharia, Arquitetura, Economia, Ad-
ministragdo, Ciéncias Contibeis, Juridicas e Sociais e outras,
referentes aos atos praticados pela Administragio Municipal
Direta e Indireta. )

~ Assessorar 0 Secretario no campo da sua formago profis-
sional (Engenharia, Arquitetura, Economia, Administragio,
Ciéncias Contabeis, Juridicas e Sociais ¢ outras), no desenvol-
vimento de fiscalizagbes e expedlemes, opinando € emitindo
parecer técnico nos autos.

- Realizar dlhgéncms, vistorias, auditorias, acompanhamentos
externos para coleta de dados e fundamentagio de informagdes
0s superiores hierarquicos.



- Elaborar pareceres técnicos para questdes internas ao Tri-
bunal, pou:blhtandu os fundamentos conclusivos para um
joizo superior.

- Anpalisar e acompanbar o3 atos administrativos (llcxlacﬁes
contratos, convénios, tetmos de compromisso ¢ outros), obser-
vando e analisando o desenvolvimento formal dos mesmos, a
exigténcia de documentagio, exatiddo, adequaciio legal ¢ téc-
nica para conferir a sua regularidade.

- Redigir minutas de InstrugGes, stolm;ues € ouiros, no dm-
bito do Tribunal.

- Acompanhar a execugdo de obras para o Tribunal, propondo
servigos necessérios 4 manutengdo das edificagdes

CARGQ: ASSESSOR DE IMPRENSA .

- Selecionar, diariamente, noticias de interesse do Tribumal
veicuiadas através da midia impressa (jornais e intemet), agru-
pando-as posteriormente em uma sinopse.

- Gravar os principais telejornais, informando 3 presidéncia -

qualquer ocorréncia de interesse do Tribunal,

- Divulgar informag@es institucionais ou refetentes i atuagdo
do Tribunal, enviando informativos, por e-mail ou fax, para o8
profissionais da imprensa.

- Atender ds solicitagdes encaminhadas pelos jornalistas, le-
vantando o material necessdrio para a elaborago de resposias
que safisfacam 3s indagagies formuladas.

- Assessorar 0 Conselheiro Presidente na elaboragdo ¢ formu-
lag5o da estratégia de comunicagiio do Tribunal, propondo as
allemnativas existentes.

- Supervisionar 2 elaboraciio de Bolelmn Infnmumvoa ou gu-
tras publicagoes do Tribunal..

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA u
informética:

- Orientar o uswirio, no que se refere ao software instalado,

claborando manuais do usuirio-e supervisionando as opera-

des efetuadas nos microcomputadores,
- Instalar os sofiwares desenvotvidos.
- Operar a rede Jocal de computadores.
- Realizar manutengio comretiva em microcomputadores.
- Realizar manutengio preventiva e corretiva em sistema de
cabeamento da rede local de computadores.
- Analisar os sistemas desenvolvidos.
- Criar as linhas de cﬁdlgo do sistema analisado, para gecagio
do software.
- Confeccionar docqmemm;io dos sistemas.

administrative:

- Elaborar relatérios nas sreas de sua qualificagio profissional.
- Prestar assessoria a0 superior imediato no campo da sua for-
magio profissional.

- Prestar assessoria na andlise e acompmhamenlo das atos ad-
ministralivos submetidos A apreciagio da Secretaria.

- Cumprir as determinagdes expedidas pelo Secre!anu Geral,
relativas 4 sua drea de atuagio,

CARGO: ASSESSOR MEDICO

AtribuigGes gerais:

* Prestar assessoria 3 Semtam Gml no tocante A prestagio
de servigo médico aos servidores do Tribunal, cumprindo as
determinagies expedldu pelo Secretirio Geral, na sua érea de

- ahgagdo.

* Orieotar os servidores sobre temas relacionados & saude, or~
ganizando-palesiras ¢ discussdes sobre prevengio de doengas .
saiie ocupacional.

* Coordenar campanhias de prevengao de saiide.

* Emitir pareceres em processos médicos, na solugio de pro-
blemas relativos 3 sua drea de atuagdo.

Alribuiges especificas:

Serdo disciplinadas em Resofugiio do Tribunal.

CARGO: ASSESSOR DE SEGURANCA

- Assessorar e coordenar o sistema de seguranga das instala-
¢oes e dog servidores do Tribunal.

- Supervisionar o trabalho desenvolvido pela equipe de segu-
ranga.

- Auxiliar na execugio de programas de prevengdo de aci-
dentes de trabalho, doengas profissionais ¢ do trabalho, forne-
cendo informagdes sobre procedinentos a serem segvidos.

- Verificar 08 equipamentos de protegio contra incéndio, re-
cursos audiovisuais ¢ diditicos e outros matetiais, vistoriando
periodicamente a qualidade ¢ as especificagdes técnicas reco-
mendadas.

- Colaborar com o setor de recursos bumanos, fornecendo-lhe
resultados de levantamentos técnicos de riscos das dreas e ati-
vidades para subsidiar a adog7o de medidas de prevengdo.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE I

Atribuigdes gecais:

- Coordenar os pracedimentos administrativos do Gabinete,
prestando o suporte técrico administrativo necessdrio a0 bom
andamento dos trabalhos.

Atribuighes especificas:
Serdo disciplinadas em Resolugdo do Tribunal.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE 1l

Atribui¢Bes gerais:
- Coordenar as atividades operacionais, preslando ¢ suporte
operacional necessdrio a0 bom andamento dos trabaihos.

Arribuigdes especificas:
Serdo disciplinadas em Resolugio do Tribunal.

FUNCOES GRATIFICADAS

As atribuigdes relativas 203 servidores no exercicio das fun-
goes granﬁcadns serdio disciplinadas em Resolugdo do Tri~
bunal.



