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

DESCRICAO DOS CARGOS INTEGRANTES DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

CARGOS DE PROVIMENTO POR CONCURSO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO

Atribuices gerais:

Realizar inspec¢des, auditorias, acompanhamento de despesas e execugdes contratuais no
ambito de todos os 6rgdos municipais e entidades estatais, relativos a area de sua
qualificacdo profissional, buscando em conjunto com as areas auditadas o atendimento dos
principios de legalidade, legitimidade, eficiéncia, economicidade, moralidade,
impessoalidade e publicidade.

Elaborar relatérios de vistorias e diligéncias, contendo os fatos levantados nas inspecdes
ou fruto de reunibes com o0s responsaveis pelos Orgdos enfocados, contendo as
informacgdes relevantes e respectivas conclusdes e constatagoes.

Fornecer informag6es com vistas a elaborar o Plano Anual de Fiscalizagdo, bem como os
Programas de Auditorias e Inspecdes.

Exercer atividades de sua area de atuacdo, nas unidades administrativas do Tribunal.

Atribuices especificas:

Serdo disciplinadas em Resolucéo do Tribunal, respeitada a habilitacdo exigida no concurso.

CARGO: AUXILIAR TECNICO DE FISCALIZACAO

Atribuices gerais:

Manter organizado e sob controle os arquivos sob sua responsabilidade, especificando e
ordenando o contetdo de cada pasta para répida localizacdo dos documentos.

Juntar documentos e folhas de informacdo em processos, colocando data, carimbo e
rubrica para a formalizacdo dos mesmos.

Datilografar / digitar documentos, planilhas e informacdes de processos do setor,
providenciando assinatura, xerox, juncdo e arquivamento.

Preencher formuléario de requisicdo de material de escritorio, encaminhando para o
almoxarifado, devidamente assinado pelo superior imediato.

Ler, recortar, coletar e arquivar publicacdes do Diario Oficial do Municipio, indicadas
para consultas ou arquivo, anotando e tirando copias, quando necessario.

Atender e prestar informag0des aos servidores sobre localizagdo de processos, expedientes
e documentos.

Conferir e digitar as contagens de tempo de servico para fins de concessdo de vantagens
de ordem geral e pecuniaria.

Atualizar o livro de cargos e lotacéo.
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Pesquisar precos para aquisicdes por adiantamento.

Registrar entrada e saida de processos, digitando no microcomputador nimero do
processo, unidade de destino e data.

AtribuicGes especificas:

Serdo disciplinadas em Resolucéo do Tribunal.

CARGO: AUXILIAR DE APOIO A FISCALIZACAO

Area; Telefonia

Atender chamadas externas ligadas diretamente a telefonista, ao 1° toque, transmitindo
informac0es, ou transferindo para os ramais.

Atender chamadas externas, quando o ramal ndo atende, passando a ligacdo para outro
servidor, que seja competente para atender o solicitante.

Informar nimeros de ramais, para ligacGes externas ou internas.
Atender ligacOes externas, quando o ramal estiver ocupado.
Informar, ao setor competente, os defeitos detectados no equipamento PABX.

Area; Telex

Transmitir e receber mensagens via TELEX e FAX.

Gravar mensagens Telex, expedindo aos setores competentes e encaminhando a cépia as
Unidades solicitantes.

Anotar 0 nimero de TELEX e FAX em impresso padronizado, para controle das
mensagens emitidas e expedidas.

Atender com urbanidade o publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados e/ou informacdes.

Auxiliar na verificagdo do controle de bens patrimoniais da Unidade.

Area: Reprografia

Atender o publico interno para reproducdo de impressos diversos.

Controlar servi¢os de tiragem de cdpias, conferindo os pedidos de reprodugdo e as
quantidades de cOpias, através de requisi¢des.

Preparar para uso as maquinas reprograficas, abastecendo-as com papel e materiais
necessarios a impressao, regulando-as conforme a necessidade de copias.

Operar maquinas reprogréficas, reproduzindo originais em tamanho normal, reduzido ou
ampliado.

Solicitar material necessario para operacdo de maquinas reprogréaficas e de "off-set".

Efetuar limpeza periddica das maquinas reprogréficas e "off-set”, bem como comunicar
eventuais defeitos a Unidade competente.
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- Efetuar servicos de plastificagdo de impressos.

- Efetuar servicos de encadernacdo do material reproduzido.

- Operar maquinas "off-set"”, confeccionando a matriz de reproducéo.
- Efetuar blocos de impressos.

Area: Servigos Gerais e Vigilancia

Expediente:

- Auxiliar na verificacdo do controle de bens patrimoniais da Unidade.
- Providenciar cépia de documentos.

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

- Receber processos ou expedientes de outras unidades, registrando a entrada em livro
proprio e assinando o recebimento.

- Preparar a correspondéncia da unidade a ser enviada para o correio, colando selos nos
envelopes e relacionando os documentos.

- Transportar/remover mdveis e equipamentos das unidades, no &mbito do Tribunal.

- Entregar ou buscar documentos do Tribunal em empresas e/ou 6rgaos da Administracao
Publica.

- Fornecer informacdes sobre localizagdo de processos, operando recursos informatizados.
- Registrar entrada e saida de processos, utilizando os recursos de informatica.

- Solicitar, conferir e receber materiais/mercadorias de uso da Unidade.

- Imprimir, distribuir, receber e atualizar relatorios.

Portaria:

- Controlar a entrada de pessoas nos prédios do Tribunal e no CEl, através de consultas a
autorizacGes previamente emitidas.

- Receber e anotar em formularios proprios, comprovantes de servi¢os externos, saidas
e/ou entradas de servidores, fora do horario regulamentar.

- Receber correspondéncias, assinando protocolo.

- Registrar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do Tribunal e do CEl, utilizando
recursos informatizados.

- Anotar ocorréncias diarias, utilizando recursos de informatica quando necessario.
Vigilancia:

- Acionar a cancela e o semaforo automatico, para controlar o fluxo de entrada e saida de
pessoas das dependéncias do Tribunal.
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Controlar a entrada e saida de servidores ou visitantes que transitam fora do horéario
regulamentar, atraves de consulta a autorizaces previamente emitidas, nas dependéncias
do Tribunal e CELI.

Apagar as luzes externas e acender as internas dos prédios, anotando horario.

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

Trancar as portas externas dos prédios.
Anotar horarios de entrada e saida dos veiculos oficiais.

Acompanhar entrega do leite, comparando a quantidade especificada na Nota Fiscal e as
embalagens recebidas.

Ativar e desativar o alarme do prédio Anexo II.
Ativar o gerador, quando hé falta de energia elétrica.

Controlar entrada e saida de pessoas nos prédios do Tribunal, utilizando recursos
informatizados.

Elaborar relatério de ocorréncias, utilizando recursos de informatica quando necessario.

Area de Manutengio:

Automotores:

Executar a lavagem completa dos veiculos, utilizando aspirador de p6, "shampoo™ e
querosene.

Verificar o nivel de 6leo do motor, providenciando a troca, se necessario; bem como o
nivel de 6leo do cambio, freio, diregdo hidraulica e a substituicdo dos filtros de ar, éleo e
agua das baterias.

Inspecionar bateria, nivel de dgua para limpeza do para-brisas, bem como do radiador.
Encerar e polir os veiculos, para proteger a pintura.
Informar ao Superior os problemas e/ou avarias detectados nos veiculos.

Marcenaria:

Reformar e consertar mdveis do Tribunal, de forma a conserva-los como novos.

Realizar o conserto de portas e prateleiras, cortando e colando folhas de férmica, ou
isolantes em superficies de madeira.

Preparar tdbuas de madeira, medindo, cortando, lixando e montando armarios, mesas e
outros.

Fazer acabamento nas tabuas de madeira, utilizando plaina, groza ou lixa, passando
verniz, tintas ou aplicando "seladora™, com pincel.

Obras - Construcdo:

Executar servigos de reforma, pintura, estrutura em alvenaria, coberturas e pisos dos
prédios afetos ao Tribunal.
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Executar a troca de azulejos e pastilhas de parede, substituindo por novos, com técnica
apropriada.

Trocar as pedras do jardim (pedras mineiras), substituindo as quebradas por novas, para
manutencao do piso.

Revisar o telhado do prédio, substituindo telhas e verificando as condicbes gerais, para
manutencao.

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

Eletricidade:

Instalar extensdes, ligacBes embutidas, canaletas para fios e tomadas, utilizando fios e
ferramentas elétricas.

Realizar a manutengdo em tomadas, reatores de lampadas, efetuando as trocas necessarias,
utilizando alicates, chaves de fenda e facas especiais, visando o conserto dos defeitos
apresentados.

Inspecionar gerador de eletricidade, para evitar falta de energia elétrica.

Realizar vistorias nas dependéncias dos edificios do Tribunal, verificando lampadas,
tomadas, luminarias, quadros e cabines de forca.

Executar limpeza e reviséo do gerador e Cabine de Forca.

Realizar alteragdo/manutencdo em toda a rede de fiacdo telefénica dos edificios do
Tribunal.

Hidraulica:

Inspecionar e consertar todo o sistema hidraulico do Tribunal, abrangendo banheiros,
encanamentos em geral, caixa de esgoto e de aguas pluviais.

Revisar as bombas de recalque dos reservatorios subterrdneos, observando o seu
funcionamento.

Revisar as torneiras e tubulacdes do jardim, tubulacdes das torres e telhados dos prédios,
bem como os condutores de &guas pluviais, observando o seu funcionamento através de
testes praticos.

Vistoriar o sistema de aquecimento central de agua do 2° andar do prédio principal,
verificando se h4 algum vazamento.

Executar a substituicdo de canos, valvulas de descarga e de vedantes de torneiras
danificados.

Efetuar a limpeza de ralos e sifdes dos lavatorios e pias, visando a manutencdo dos
mesmos.

Executar a limpeza das caixas de inspecdo de esgoto e de aguas pluviais, bem como dos
reservatorios subterraneos e das caixas d'dgua do Tribunal, semestralmente.
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Jardinagem:

- Limpar os canteiros do jardim, utilizando enxada para retirar os matos.

- Regar os canteiros, utilizando mangueira e aspersores.

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

- Podar as arvores e flores, cortando os galhos.

- Realizar o plantio, por meio de sementes ou mudas de plantas.

- Pulverizar herbicidas e inseticidas, para controle de ervas-daninhas, formigas e lagartas.
- Cortar grama, utilizando rocadeira elétrica.

- Fazer manutencéo e reformas dos vasos do Tribunal.

Serralheria:

- Efetuar colocacgdo ou troca de trincos, travas, suportes de ferro, aluminio e outros metais
possiveis de serem manuseados através dos principios da serralheria, aplicando ferragens,
sempre que necessario.

- Providenciar a solicitacdo de material e ferramentas indispensavel a realizacdo de suas
atividades.

- Cortar, soldar e esmerilhar, pecas de metal, obedecendo desenhos e dimensdes pré-
estabelecidas.

- Participar da montagem e/ou mudanca de prateleiras, divisorias, portas e outros, desde que
compostos por componentes metalicos.

- Lixar e aplicar fundo protetor nas pecas de metal, novas ou recondicionadas.

Copa:

- Lavar e higienizar com alcool todos os utensilios e equipamentos da copa e sala de
almoco de autoridades, incluindo a manutencao diéria do local.

- Lavar as garrafas térmicas, esterilizando com agua fervente.

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

- Servir café, café com leite, cha, sucos e lanches, observando as regras de etiqueta e
discrigéo.

- Preparar mesa e servir almocos de conselheiros / autoridades.

- Limpar e abastecer as geladeiras localizadas no 2° andar.

Area: Centro de Educagéo Infantil
Ensino

- Receber as criangas, encaminhando-as para guardar as sacolas e brincar na sala de
recreacao.

- Verificar, controlar e organizar as roupas das mochilas das criancas.
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Realizar a troca de fraldas, limpando,lavando e passando pomada para assadura no bebég,
se for necessario.

Acompanhar as criangas no banho de sol, observando e intervindo se necessério, visando a
seguranca das mesmas.

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

Dar banho nas criangas, aproveitando este momento para conversar e estimular bons
hébitos de higiene, realizando também a assepsia das banheiras.

Providenciar a colocacdo dos colchdes e lengois e acompanhar o repouso das criangas,
criando um ambiente tranqlilo e relaxante, observando cada uma, interferindo se
necessario, mantendo-se alerta, atenta e desperta.

Higienizar os brinquedos de forma a assegurar a saide das criancas.

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

Preencher o relatério diario corretamente.

Entregar as criangas aos responsaveis, organizando seus pertences e comunicando sobre
ocorréncias acontecidas durante o periodo de estadia da crianga no CEI.

Lactario

Preparar mamadeiras, papa de frutas, desjejum, almoco, lanches, sucos, chas, cafe, leite,
sopas, sobremesas, almoco e jantar para as criancas do Bercario e Mini I, de acordo com
cardapio proposto pela nutricionista.

Realizar o pré preparo dos géneros alimenticios (lavar, esterilizar, picar, fatiar, etc.).
Lavar e esterilizar mamadeiras, bicos, protetores, arruelas e chupetas.
Esterilizar verduras folhosas e frutas, com solucédo de hipoclorito de sédio.

Higienizar e manter as condi¢fes de limpeza, asseio e higiene da cozinha, lactério,
equipamentos, utensilios e alimentos manipulados.

Preparar e servir café, cha, leite para os funcionarios

Receber e colocar no balcdo térmico alimentos vindos do restaurante do Tribunal,
efetuando a reposi¢do dos mesmos quando necessario.

Lavar a louca, panelas e demais utensilios da cozinha.

Area: transportes

Mecanica:

Detectar defeitos nos veiculos, ap6s o recebimento da ficha de solicitagdo de conserto.
Realizar reviséo geral no veiculo, para manté-lo em boas condicdes de uso.
Trocar pecas do motor, lonas, pastilhas, freios, embreagem, suspensdo e escapamento.
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- Encaminhar veiculos a oficinas de funilaria e mecanica especializada, para execucdo de
servicos néo realizados no ambito do Tribunal.

- Testar o veiculo antes e ap6s o0s reparos feitos pela oficina credenciada.

Motorista:

- Vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando nivel de combustivel e do 6leo, bem como
funcionamento dos freios, lanternas, faréis e limpadores de para-brisas.

- Conduzir servidores e autoridades do Tribunal, que transitam por motivo de servigo,
aguardando no local, ou retornando no fim do periodo, para buscé-los.

- Providenciar o abastecimento do carro.

- Buscar e transportar processos, Diarios Oficiais do Municipio e jornais de grande
circulacéo.

- Providenciar a limpeza do carro quando necessaria, ou encaminha-lo para lavagem.
- Registrar os defeitos que os veiculos estdo apresentando, para encaminhamento a oficina.

Outras atribuicdes especificas dos Auxiliares de Apoio a Fiscalizacdo serdo disciplinadas em
Resolucgéo do Tribunal.

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

CARGO: SECRETARIO GERAL

As atribuicdes gerais do Secretéario Geral sdo as constantes do Regimento Interno do Tribunal
de Contas do Municipio de Séo Paulo.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
- Assessorar o Conselheiro Presidente em todas as atividades desenvolvidas no Gabinete.

- Coordenar e supervisionar o desenvolvimento 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, diligenciando quando necessaria a
reiteracdo dos mesmos.

- Representar o Conselheiro Presidente em reunides técnicas ou administrativas.

- Organizar a agenda do Conselheiro Presidente, selecionando as pessoas e/ou temas que
exijam o despacho do mesmo.

CARGO: CHEFE DE GABINETE

- Assessorar 0 Conselheiro em todos os processos afetos a sua relatoria, preparando pauta,
relatdrios e votos.

- Coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos servidores do Gabinete,
para garantir a boa qualidade dos trabalhos, bem como o cumprimento dos prazos.
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Distribuir processos e expedientes aos servidores lotados no Gabinete.

Controlar prazos em oficios e mensagens expedidas nos processos, diligenciando quando
necesséria, a reiteracdo dos mesmos.

Organizar a agenda do Conselheiro, selecionando as pessoas e/ou temas que exijam o
despacho do mesmo.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Gerenciar o desenvolvimento de sistemas de informatica.

Planejar a compra/reposicao anual de equipamentos de informética de todas as unidades
gerenciais do Tribunal.

Estabelecer critérios de controle para avaliacdo de resultados do Nucleo.
Gerenciar as atividades do Nucleo.
Pesquisar especificacdes técnicas de equipamentos de Informatica.

Planejar e coordenar a atualizacdo dos equipamentos, em conformidade com a
disponibilidade técnica do mercado.

Elaborar e revisar as normas e procedimentos do Nucleo.

CARGO: SUBSECRETARIO DA SECRETARIA GERAL

Despachar peti¢des de simples juntada e, na auséncia do Relator, os pedidos de recursos.
Secretariar as Sessdes das Camaras e do Tribunal Pleno.

Representar o Secretario Geral na auséncia deste.

Cumprir as demais atribuicdes disciplinadas em Resolugéo.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO CHEFE DE CONTROLE EXTERNO

Supervisionar e gerenciar as atividades inerentes a Assessoria Juridica, estabelecendo
critérios de acompanhamento dos processos de trabalho.

Delegar atribuigdes aos subordinados, acompanhando os trabalhos desenvolvidos e
cuidando para que os mesmos sejam executados em conformidade com as finalidades e
prazos estabelecidos.

Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos, com vistas a obter pareceres de carater
conclusivo.

Promover estudos relativos a sua area de atuacdo, buscando desenvolver e aplicar
metodologias que promovam o aperfeicoamento dos processos de trabalho.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE |

Elaborar projetos, pareceres e relatorios nas areas de sua qualificacdo profissional:
Engenharia, Arquitetura, Economia, Administracdo, Ciéncias Contabeis, Juridicas e
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Sociais e outras, referentes aos atos praticados pela Administracdo Municipal Direta e
Indireta.

Assessorar 0 superior imediato no campo da sua formacdo profissional (Engenharia,
Arquitetura, Economia, Administracdo, Ciéncias Contébeis, Juridicas e Sociais e outras).

Realizar diligéncias, vistorias, auditorias, acompanhamentos externos, para coleta de
dados e fundamentacédo de informagdes aos superiores hierarquicos.

Elaborar pareceres técnicos para embasar relatorios e votos dos processos de prestacdo de
contas, aposentadoria e pensdes, possibilitando os fundamentos conclusivos para um juizo
superior e das Contas Anuais da Administracdo Municipal Direta e Indireta.

Prestar assessoramento nas suas areas de qualificacéo profissional.

Alterado pelo artigo 7° da Lei n°14.706, de 28/2/08
Alterado pelo paragrafo Gnico do artigo 2° da Lei n° 14.916, de 28/4/09

CARGO: CHEFE DO CERIMONIAL

Planejar, organizar e implementar os eventos civicos/oficiais do Tribunal de Contas,
providenciando lista de convidados, convites, confirmacdo de presenca, memorando para
as areas envolvidas, roteiro do Mestre de Cerimdnia, composi¢cdo da mesa principal e
ordem de precedéncia das autoridades convidadas.

Manter atualizada a listagem das autoridades do Executivo Federal, Estadual e Municipal,
atraves dos 6rgdos competentes, jornais e cerimoniais.

Acompanhar o Presidente e assessora-lo quanto ao protocolo das festividades e ceriménias
promovidas por outras organizacdes.

Representar o Conselheiro Presidente sempre que se fizer necessério.

Acompanhar convidados oficiais a este Tribunal, dando toda a assessoria necessaria, no
que concerne a cadastro de hospedagem e restaurantes.

CARGO: ASSESSOR SUBCHEFE DE CONTROLE EXTERNO

Supervisionar, na sua area de atuacao, as atividades dos servidores lotados na Assessoria
na elaboracdo de informac@es processuais, estudos juridicos, consultas e acompanhamento
concomitante de fiscalizacdes, orientando o desenvolvimento dos trabalhos, realizando os
ajustes necessarios ao cumprimento do planejado e cuidando para que 0s pareceres tenham
carater conclusivo.

Delegar atribuigdes aos membros da equipe, distribuindo as atividades e processos, para
analise e emissdo de parecer conclusivo, cuidando para atender as finalidades e prazos
estabelecidos.

Gerenciar a administracdo dos recursos humanos afetos a sua area de atuacdo, no que
tange ao controle e desenvolvimento de pessoal.

Estudar e promover discussfes no seu campo de atuacdo, buscando desenvolver e aplicar
metodologias que permitam melhorias nos processos de trabalho.

Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos, avaliando os resultados obtidos, com
vistas a expender pareceres conclusivos.

Atualizagdo n° 1/09
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Elaborar o planejamento e a programacdo anual de fiscalizagdes, de forma a atender as
demandas de sua area de atuacao.

CARGO: ASSESSOR DE INFORMATICA

Definir banco de dados e "softwares" para fins de desenvolvimento de sistemas.

Planejar e coordenar a atualizacdo de versbes de "softwares" de desenvolvimento de
sistemas e banco de dados.

Administrar e operar 0 banco de dados corporativo.

Coordenar, gerenciar a execugdo de projetos desenvolvidos pelo Nucleo, ou por terceiros.
Coordenar a manutencdo dos equipamentos de informaética.

Administrar e operar a rede local de microcomputadores.

Pesquisar especificagdes técnicas de equipamentos de Informatica.

Planejar e coordenar a atualizacdo dos equipamentos em conformidade com a
disponibilidade técnica do mercado.

Gerenciar 0 suporte ao usudrio, orientando quanto a correta e plena utilizacdo dos
equipamentos de informatica.

Coordenar a orientacdo dos usudrios, no que se refere a conservacdo e limpeza dos
equipamentos de informatica.

Exercer supervisao técnica sobre as atividades desenvolvidas no Tribunal, no que se refere
a deteccdo e eliminacdo de virus de computadores.

Elaborar pareceres relativos a sua area de atuagéo.

CARGO: ASSESSOR DE CONTROLE EXTERNO

Elaborar projetos, pareceres e relatorios nas &reas de sua qualificacdo profissional:
Engenharia, Arquitetura, Economia, Administracdo, Ciéncias Contabeis, Juridicas e
Sociais e outras, referentes aos atos praticados pela Administragdo Municipal Direta e
Indireta.

Assessorar 0 superior imediato no campo da sua formacdo profissional (Engenharia,
Arquitetura, Economia, Administracdo, Ciéncias Contabeis, Juridicas e Sociais e outras),
no desenvolvimento de fiscalizagBes e expedientes, opinando e emitindo parecer técnico
nos autos.

Realizar diligéncias, vistorias, auditorias, acompanhamentos externos para coleta de dados
e fundamentacdo de informacdes aos superiores hierarquicos.

Elaborar pareceres técnicos para questdes internas ao Tribunal, possibilitando os
fundamentos conclusivos para um juizo superior.

Analisar e acompanhar os atos administrativos (licitaces, contratos, convénios, termos de
compromisso e outros), observando e analisando o desenvolvimento formal dos mesmos, a
existéncia de documentacdo, exatiddo, adequacao legal e técnica para conferir a sua
regularidade.
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Assessorar a elaboragdo do planejamento e da programacgéo anual das fiscalizagdes, de
forma a produzir melhorias nos processos de trabalho.

Redigir minutas de InstrucGes, Resolugdes e outros, no ambito do Tribunal.

Acompanhar a execucdo de obras para o Tribunal, propondo servicos necessarios a
manutencao das edificacgdes.

CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA I

Elaborar projetos, pareceres e relatérios nas areas de sua qualificacdo profissional:
Engenharia, Arquitetura, Economia, Administracdo, Ciéncias Contabeis, Juridicas e
Sociais e outras, referentes aos atos praticados pela Administracdo Municipal Direta e
Indireta.

Assessorar 0 Secretario no campo da sua formacao profissional (Engenharia, Arquitetura,
Economia, Administracdo, Ciéncias Contabeis, Juridicas e Sociais e outras), no
desenvolvimento de fiscalizacGes e expedientes, opinando e emitindo parecer técnico nos
autos.

Realizar diligéncias, vistorias, auditorias, acompanhamentos externos para coleta de dados
e fundamentacédo de informacdes aos superiores hierarquicos.

Elaborar pareceres técnicos para questdes internas ao Tribunal, possibilitando os
fundamentos conclusivos para um juizo superior.

Analisar e acompanhar os atos administrativos (licitaces, contratos, convénios, termos de
compromisso e outros), observando e analisando o desenvolvimento formal dos mesmos, a
existéncia de documentacdo, exatiddo, adequacdo legal e técnica para conferir a sua
regularidade.

Redigir minutas de Instrucdes, Resolugdes e outros, no ambito do Tribunal.

Acompanhar a execucdo de obras para o Tribunal, propondo servicos necessarios a
manutencao das edificacdes

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

Selecionar, diariamente, noticias de interesse do Tribunal veiculadas através da midia
impressa (jornais e internet), agrupando-as posteriormente em uma sinopse.

Gravar os principais telejornais, informando a presidéncia qualquer ocorréncia de
interesse do Tribunal.

Divulgar informagdes institucionais ou referentes a atuacdo do Tribunal, enviando
informativos, por e-mail ou fax, para os profissionais da imprensa.

Atender as solicitacBes encaminhadas pelos jornalistas, levantando o material necessario
para a elaboracdo de respostas que satisfacam as indagac6es formuladas.

Assessorar 0 Conselheiro Presidente na elaboragdo e formulagdo da estratégia de
comunicacao do Tribunal, propondo as alternativas existentes.

Supervisionar a elaboragdo de Boletins Informativos ou outras publicagdes do Tribunal.
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CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA I
Informatica;

Orientar o usuario, no que se refere ao software instalado, elaborando manuais do usuério
e supervisionando as operacdes efetuadas nos microcomputadores.

Instalar os softwares desenvolvidos.
Operar a rede local de computadores.
Realizar manutengdo corretiva em microcomputadores.

Realizar manutencdo preventiva e corretiva em sistema de cabeamento da rede local de
computadores.

Analisar os sistemas desenvolvidos.
Criar as linhas de cddigo do sistema analisado, para geracdo do software.
Confeccionar documentagéo dos sistemas.

Administrativo:

Elaborar relatérios nas areas de sua qualificacao profissional.
Prestar assessoria ao superior imediato no campo da sua formacéo profissional.

Prestar assessoria na analise e acompanhamento dos atos administrativos submetidos a
apreciacao da Secretaria.

Cumprir as determinagdes expedidas pelo Secretario Geral, relativas a sua area de
atuacdo.

CARGO: ASSESSOR MEDICO
Atribuices gerais:

Prestar assessoria a Secretaria Geral, no tocante a prestacdo de servico médico aos
servidores do Tribunal, cumprindo as determinacGes expedidas pelo Secretario Geral, na
sua &rea de atuacao.

Orientar os servidores sobre temas relacionados a saude, organizando palestras e
discussdes sobre prevencao de doencas e saude ocupacional.

Coordenar campanhas de prevencao de salde.

Emitir pareceres em processos médicos, na solucdo de problemas relativos a sua area de
atuacdo.

AtribuicGes especificas:

Serdo disciplinadas em Resolugéo do Tribunal.
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CARGO: ASSESSOR DE SEGURANCA

Assessorar e coordenar o sistema de seguranca das instalagdes e dos servidores do
Tribunal.

Supervisionar o trabalho desenvolvido pela equipe de seguranca.

Auxiliar na execucdo de programas de prevencdo de acidentes de trabalho, doencas
profissionais e do trabalho, fornecendo informacgdes sobre procedimentos a serem
seguidos.

Verificar os equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos audiovisuais e didaticos e
outros materiais, vistoriando periodicamente a qualidade e as especifica¢fes técnicas
recomendadas.

Colaborar com o setor de recursos humanos, fornecendo-lhe resultados de levantamentos
técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a ado¢do de medidas de prevengao.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE II
Atribuices gerais:

Coordenar os procedimentos administrativos do Gabinete, prestando o suporte técnico
administrativo necessario ao bom andamento dos trabalhos.

Atribuigdes especificas:

Serdo disciplinadas em Resolugéo do Tribunal.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE 111
Atribuicdes gerais:

Coordenar as atividades operacionais, prestando o suporte operacional necessario ao bom
andamento dos trabalhos.

AtribuicGes especificas:

Serdo disciplinadas em Resolugéo do Tribunal.

CARGO: GESTOR DE EVENTOS TECNICOS, SEMINARIOS E PALESTRAS
Atribuicdes:

Coordenar, gerenciar e supervisionar a realizacdo de eventos técnicos, seminarios e
palestras voltados a melhorar o desempenho da instituicdo, da Camara Municipal de
Séo Paulo e de toda a Administracdo, por meio da capacitacédo de servidores, agentes
publicos e cidadaos.

o Acrescido pelo artigo 8° da Lei n° 14.706, de 28/2/08
e Acrescido pelo artigo 3° da Lei n° 14.916, de 28/4/09

Atualizagdo n° 1/09
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CARGO: ASSESSOR MEDICO CHEFE
Atribuigdes gerais:

- Supervisionar e gerenciar as atividades desenvolvidas no servico de salde, estabelecendo
critérios de acompanhamento dos processos de trabalho.

Prestar assessoria a Secretaria Geral, no tocante a prestacdo de servico médico aos
servidores do Tribunal, cumprindo as determinagdes expedidas pelo Secretario Geral,
na sua area de atuacao.

Orientar os servidores sobre temas relacionados a saude, organizando palestras e
discussdes sobre prevencao de doengas e saude ocupacional.

Coordenar campanhas de prevencao de saude.

Emitir pareceres em processos médicos, na solucdo de problemas relativos a sua area de
atuacao.

Atribuices especificas:

- Seréo disciplinadas em Resolucéo do Tribunal.

e Acrescido pelo artigo 10 da Lei n°® 14.706, de 28/2/08

CARGO: GESTOR DAS RELAQOES DO TRABALHO
Atribuicdes:

- Supervisionar e gerenciar programas voltados a qualidade de vida no trabalho, satde
ocupacional, seguranca no trabalho e as atividades desenvolvidas pela Chefia de
Recursos Humanos.

e Acrescido pelo artigo 14 da Lei n° 14.706, de 28/2/08
o Acrescido pelo artigo 5° da Lei n° 14.916, de 28/4/09

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
Atribuicdes:

- Prestar assessoramento ao Presidente e desempenhar as demais tarefas por ele
determinadas.

o Acrescido pelo artigo 6° da Lei n° 14.916, de 28/4/09

FUNCOES GRATIFICADAS

As atribuicGes relativas aos servidores no exercicio das funcbes gratificadas serdo
disciplinadas em Resolucéo do Tribunal.

Atualizacdo n° 1/09



