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SECAO | - DA SECRETARIA GERAL

Art. 1° - Os servicos auxiliares do Tribunal, relativos a fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos oOrgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio, bem como os de administracdo
interna do proprio Tribunal, serdo supervisionados e coordenados pela Secretaria
Geral e distribuidos entre a Subsecretaria Administrativa e a Subsecretaria de

Fiscalizacdo e Controle.

Art. 2° - A Secretaria Geral é constituida pelas seguintes unidades:
| — Assessoria da Secretaria;

Il — Coordenadoria Processual,;

I11 — Assessoria Juridica de Controle Externo;

IV — Unidade Técnica de Biblioteca e Documentacao; e

V — Unidade Administrativa.

Art. 3° — As atividades da Secretaria Geral serdo submetidas a permanente
supervisdo da Presidéncia e serdo desenvolvidas por suas unidades e por meio de
equipes multidisciplinares especialmente organizadas para esse fim, respeitadas as

atribuicdes dos cargos ou fungdes de seus integrantes.

Paragrafo Unico — As equipes multidisciplinares serdo designadas pelo Secretario
Geral, apos indicagdo pelo Subsecretario de Fiscalizacdo e Controle dos técnicos da

sua area de competéncia, conforme as necessidades especificas do caso concreto.



SECAO Il - DO SECRETARIO GERAL

Art. 4° - Compete ao Secretario Geral:

| — secretariar as sessdes do Tribunal Pleno;

Il — manifestar-se, por dltimo, na fase instrutoria;

a)

b)

nos feitos em que a Subsecretaria de Fiscalizacdo e Controle, a Assessoria
Juridica de Controle Externo da Secretaria Geral, ou a Procuradoria da
Fazenda Municipal apontarem ilegalidade ou irregularidade substancial, ou
opinarem pela condenacdo de responsaveis, bem como nas consultas,
representacdes, denuncias e recursos em geral;

a critéerio do Relator, nos feitos ndo enquadrados nas hipoteses da alinea “a”,
devendo, nesse caso, ser indicada a questdo a ser dirimida;

nas contas anuais do Prefeito, da Mesa da Camara, do proprio Tribunal, e das
entidades da Administracdo Indireta, observados o0s prazos maximos

estabelecidos nos artigos 70 e 77 do Regimento Interno.

Il — por delegacdo do Conselheiro que presidir o feito, mandar ouvir 0os 0rgaos

internos ou externos para a devida instrucdo dos processos;

IV -

expedir regulamento interno disciplinando as atividades das unidades que

compdem a Secretaria Geral;

V - providenciar o registro, autuacdo e movimentacdo dos feitos até que se

complete sua instrucéo;

V1 — proceder a publicacdo da pauta das sessGes do Tribunal Pleno e das Camaras,

com a antecedéncia minima de 48 horas da data da sessao;



VIl - proceder a publicacdo das declaracdes de voto, que Ihe forem apresentadas,
em até 48 horas apds a sessdo, pelos Senhores Conselheiros;

VIII - registrar atas e decisbes em geral;

I X — registrar, em livro préprio, as execugdes;

X — preparar os expedientes determinados pelo Relator ou pelo Juiz Singular;

X1 —arquivar os feitos encerrados;

X1l - assinar os oficios dirigidos aos Secretarios Municipais e aos dirigentes das
entidades da Administracdo Indireta do Municipio de S&o Paulo;

X1l - dar posse aos Conselheiros, inclusive para o exercicio do mandato de
Presidente, Vice-Presidente e Corregedor;

XIV - tomar depoimentos necessarios a instrucdo do feito, por delegacdo do
Conselheiro Relator ou Juiz Singular;

XV - assinar e endossar cheques, em conjunto com o Conselheiro Presidente, nos
termos do art. 26, XXIX, do Regimento Interno, quando for o caso;

XVI - apreciar previamente os pedidos de férias dos servidores ocupantes de
cargos que comportam substituicdo, nas Subsecretarias Administrativa e de
Fiscalizagdo e Controle;

XV1I - expedir ordens internas de regulamentacao dos servi¢os do Tribunal;

XVIII - praticar outros atos delegados pelo Presidente ou por Conselheiro.

8 1° - As competéncias arroladas nos incisos V a Xl poderdo ser delegadas ao
Subsecretario da Secretaria Geral.

§ 29 - Os feitos nos quais a Subsecretaria de Fiscalizagcdo e Controle, a Assessoria
Juridica de Controle Externo da Secretaria Geral, ou a Procuradoria da Fazenda
Municipal apontarem irregularidade de carater meramente formal, ou em que se
manifestarem pela legalidade e regularidade do ato examinado, dispensam a
manifestacdo do Secretario Geral, ressalvadas as hipoteses previstas nas alineas “b”

e “c”, do inciso Il.



Art. 5° - No ambito da Secretaria Geral, podera o Secretario:

I — autorizar o remanejamento de servidores da Secretaria, desde que ndo ocupem
cargos de chefia;

Il — propor a convocacao de servigos extraordinarios;

Il — propor aos servidores da Secretaria as penalidades previstas no Estatuto do
Servidor Publico Municipal,;

IV — delegar atribuicdes dentro de sua competéncia;

V — aprovar a escala de férias dos servidores da Secretaria e praticar outros atos
relativos a férias que lhe tenham sido delegados;

VI - indicar servidores para treinamentos internos ou participacdo em cursos

externos.

Art. 6° - Exercera também o Secretario Geral as funcdes que Ihe foram delegadas
pelo Senhor Presidente por meio da Ordem Interna SDG/GAB n° 03/2003,
compreendendo 0s seguintes atos:

a) a promocédo de reunides periddicas de servidores para estudos de questdes de
Servigo;

b) a decisdo sobre averbacdo de tempo de servigo, auxilio-funeral, auxilio-
doenca, inclusdo e incorporacdo de regimes especiais de trabalho, férias em
pecunia, adicional de insalubridade e adicional de periculosidade;

c) a expedicdo de certidGes e atestados sobre processos administrativos em
matéria funcional do préprio Tribunal;

d) a autorizacdo de férias dos servidores das unidades da Secretaria Geral,
compreendendo a respectiva unidade administrativa, a Assessoria da
Secretaria, a Coordenadoria Processual, a Assessoria Juridica de Controle
Externo e a Unidade Técnica de Biblioteca e Documentacdo, desde que
ocupantes de cargos ou em exercicio de fungBes que ndo comportam
substituicéo;

e) a autorizacdo de antecipacdo ou suspensdo de férias por necessidade de

servigo, ou por motivo invocado pelo interessado.



SECAO Ill - DO SUBSECRETARIO GERAL

Art. 7° - A Secretaria Geral contard com um Subsecretéario, ao qual compete:

| — assessorar a atividade administrativa e consultiva da Secretaria Geral e, neste
ambito, preparar as manifestacfes e despachos do Secretério Geral e do Presidente;
Il — despachar peticOes de simples juntada;

11 — realizar estudos nas areas de competéncia da Secretaria Geral;

IV — secretariar as sessdes das Camaras e auxiliar na secretaria das sessOes
plenarias;

V — representar o Secretario Geral nas suas auséncias eventuais;

VI — coordenar e supervisionar as atividades de todas as Unidades integrantes da
Coordenadoria Processual e da Unidade Técnica de Biblioteca e Documentacéo;

V11 - exercer as fun¢Bes que lhe forem delegadas pelo Secretario Geral.

Paragrafo Unico — Nos termos da delegacdo promovida por este Regulamento,
competirad também ao Subsecretario Geral:

I — exercer as atribuigGes previstas nos incisos V a X do artigo 35 do Regimento
Interno;

Il —assinar e promover a expedicdo das intimacdes e oficios determinados pelo
Relator ou Juiz Singular que presidir o feito, dentre os atos de preparacdo de
expedientes previstos no inciso 1X, do artigo 35, do Regimento Interno, ressalvadas
as competéncias do Presidente estabelecidas no artigo 26, inciso XXV, do

Regimento Interno.



Il — aprovar a escala de férias dos servidores da Coordenadoria Processual e da
Unidade Técnica de Biblioteca e Documentacdo, titulares de cargos que nao
comportam substituicéo;

IV - autorizar as auséncias de servidores daquelas unidades, observadas as

condicdes estabelecidas em Ordens Internas relativas a matéria.

SECAO IV - DA ASSESSORIA DA SECRETARIA GERAL

Art. 8° - A Assessoria da Secretaria Geral incumbe:

I — preparar as manifestacdes do Secretario Geral nos feitos de sua competéncia
regimental, nos termos previstos no art. 4°, inciso |1, deste Regulamento;

Il — redigir minutas de Instrugdes, Resolucdes e outras no dmbito do Tribunal;

11l — participar de comissBes internas, por indicacdo do Senhor Secretario e

designacdo do Senhor Presidente.

SECAO V - DA COORDENADORIA PROCESSUAL

Art. 9° - A Coordenadoria Processual seréd chefiada por um Coordenador Processual
e desenvolverd suas atividades sob a supervisdo do Subsecretario da Secretaria
Geral, observando também as Ordens Internas de regulamentacdo dos servigos,

baixadas pelo Secretario Geral, ou pelo Senhor Presidente, cumprindo-lhe:



I — promover a formagdo e a extingdo materiais dos processos do Tribunal, desde
sua instauracdo até seu arquivamento;

Il — redigir oficios, atas, pareceres, decisdes, acorddos e certiddes;

11 — elaborar as pautas das sessdes da 12 e 22 Camaras e do Plenario do Tribunal.

IV — preparar e encaminhar matérias para publicacdo no Diario Oficial do

Municipio.

Art. 10 — A Coordenadoria Processual compreende as seguintes unidades:
I — Unidade Técnica de Protocolo e Autuacéo;

Il — Unidade Técnica de Oficios;

1l — Unidade Técnica de Pauta e Juizo Singular;

IV — Unidade Técnica de Redacéo;

V - Unidade Teécnica de Cartério, Cadastro e Arquivo.

Subsecéo |
Do Coordenador Processual

Art. 11 — Compete ao Coordenador Processual:

I - orientar e controlar os servicos das Unidades da Coordenadoria Processual,
solucionando problemas incidentais e analisando suas abrangéncias;

Il - orientar e conferir o trabalho desenvolvido pelos taquigrafos, que lhe estdo

diretamente subordinados, nas sessoes do Plenario e demais eventos do Tribunal;



Il - orientar e supervisionar a redacdo de oficios emitidos pela Coordenadoria, a
serem encaminhados aos demais érgdos publicos, de acordo com os elementos do
processo;

IV - orientar e supervisionar a redacdo de acorddos, decisdes e pareceres, estes
ultimos emitidos sobre as contas anuais do Executivo e do proprio Tribunal,
controlando prazos de elaboragdo e remessa as unidades competentes;

V - conferir a redacéo das atas das sessdes das Camaras e do Tribunal Pleno, tendo
como base a taquigrafia e anotacgdes feitas nas respectivas sessoes;

V1 — conferir a pauta semanal das sess6es plenéarias e 0s processos nela incluidos;
V11 - conferir as decisdes do Juizo Singular semanalmente, solicitando as eventuais
retificagOes, para assegurar a corre¢do das publicagfes a serem feitas;

VIl - acompanhar as sessfes plendrias, bem como as sessdes extraordinarias de
julgamento de contas anuais e de emissdo de parecer sobre contas anuais;

IX - supervisionar e acompanhar os atos processuais de andlise das contas do
Executivo Municipal, do ponto de vista formal, desde a elaboragdo da pauta para
deliberacdo, até o arquivamento.

X - fazer o controle dos processos recebidos pela Coordenadoria Processual e pela
Unidade Técnica de Redacéo;

X1 - organizar a certificacdo da publicacdo de acordaos, decisbes e pareceres, bem
como o envio de cépia dos mesmos para a Unidade Técnica de Cartério, Cadastro e
Arquivo;

X1l — elaborar e submeter, ao Secretario Geral, relatdrios mensal e anual das
atividades desenvolvidas pelas Unidades componentes da Coordenadoria

Processual, englobando-os em relatério unificado.
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Subsecéo 11

Da Unidade Técnica de Protocolo e Autuacao

Art. 12 — Cabera a Unidade Técnica de Protocolo e Autuacdo, sob o controle direto
do respectivo Supervisor:

I — receber documentos externos e internos do Tribunal, para fins de autuacao,
juncéo de documentos e formacgao de processos;

Il - elaborar informagdes em processos e expedientes, para cumprir determinag6es
ou solicitacdes superiores;

Il - informar sobre o andamento dos processos e documentos, apds solicitagbes
internas e externas, mediante consultas ao sistema informatizado;

IV - realizar levantamentos sobre processos e documentos protocolados e autuados,
para atender as solicitaces das unidades do Tribunal;

V - elaborar relatérios, coletando os dados quantitativos mensais, referentes as
autuacOes de documentos;

V - elaborar relatorios mensal e anual das atividades desenvolvidas pela unidade.

Subsecéao I11

Da Unidade Técnica de Oficios

Art. 13 — Sdo da competéncia da Unidade Técnica de Oficios, sob o controle direto
do respectivo Supervisor:
| - redigir e revisar as minutas de oficios, cuja expedicdo tiver sido deliberada em

sessdo plenaria;
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Il - redigir oficios, nos termos determinados pelos Senhores Conselheiros, e 0s
oficios que forem solicitados pelas unidades técnicas do Tribunal;
Il - controlar o prazo determinado pelos Senhores Conselheiros nos oficios de

solicitagOes de documentos a serem encaminhados a este Tribunal;
IV - organizar, por assunto, o arquivo das cépias dos oficios enviados;
V - elaborar relatérios mensal e anual sobre as atividades desenvolvidas pela

unidade.

Subsecéo IV

Da Unidade Técnica de Pauta e Juizo Singular

Art. 14 — Compete a Unidade Técnica de Pauta e Juizo Singular, sob o controle
direto do respectivo Supervisor:

I - elaborar a pauta para as sessOes da 12 e 22 Camaras, bem como do Tribunal
Pleno, verificando os dados atinentes a cada processo;

Il - conferir a prioridade de colocacdo dos processos na pauta, ordenando-0s por
numeros, assuntos, ou determinacdo de inclusdo preferencial;

Il — redigir e conferir a relagdo dos processos selecionados para a confeccdo da
pauta a ser enviada aos gabinetes;

IV - coletar dados das sessdes plenarias, a serem inseridos na proxima pauta;

V - redigir o roteiro da sessdo, contendo o expediente relativo as manifestacdes
inaugurais do Presidente, sobre representacdes, saudacdes, informacdes a respeito
de cursos e oficios, bem como o resumo de certiddes e decis@es, a que 0S processos

incluidos em pauta fazem remissao;
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V1 — conferir as decisdes do Juizo Singular a serem publicadas;

VII - verificar a disponibilidade efetiva da pauta na rede “intranet”, para a consulta
dos interessados;

VIl - elaborar os relatérios mensal e anual das atividades desenvolvidas pela
unidade;

IX - elaborar e encaminhar para publicacdo as matérias relativas a unidade.

Subsecéo V

Da Unidade Técnica de Redacéao

Art. 15 — Compete a Unidade Tecnica de Redacgdo, sob o controle direto do
respectivo Supervisor:

I — redigir, digitar e revisar textos de atas das sess6es do Tribunal Pleno e das
Céamaras, bem como de acdrddos, decisdes, pareceres e certiddes e encaminha-los
ao Coordenador Processual, para nova revisao;

Il - fazer o controle do arquivo eletrénico de documentos;

Il - juntar aos processos 0s documentos produzidos na unidade e as notas
taquigraficas referidas nos acérdéos, decisdes ou pareceres;

IV - conferir coOpias de relatérios e votos encaminhados pelos Gabinetes,
remetendo-os ao Coordenador Processual, para ciéncia;

V - organizar, formatar e encaminhar matérias para publicacdo no Diario Oficial do
Municipio, especialmente as atas, relatorios, votos, resolugbes, extratos de atas
relativos a decisdes sobre auxilios e subvencgdes, decisdes, acordaos, retificacdes e

manifestagdes dos Senhores Conselheiros;
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V1 — certificar, nos autos, a publicagdo de acordaos, decisbes, pareceres e atas das
sessdes no Diario Oficial do Municipio;

VI - elaborar relatorios mensal e anual das atividades desenvolvidas pela unidade.

Subsecéo VI
Da Unidade Técnica de Cartério, Cadastro e Arquivo

Art. 16 — Compete a Unidade Técnica de Cartorio, Cadastro e Arquivo, sob o
controle direto do respectivo Supervisor:

I — certificar nos autos, ap0s decorrido o prazo legal ou regimental, o transcurso de
prazo para recurso e o transito em julgado das decisdes alcangadas em Plenéario ou
no Juizo Singular;

Il - promover encaminhamentos de processos oriundos do Juizo Singular, Camaras
e Tribunal Pleno, apds as certificacbes do transito em julgado, as unidades
competentes;

11 - acompanhar os julgamentos das contas da Camara Municipal e das entidades
da Administracdo Indireta e a deliberacdo acerca de pareceres sobre as contas do
Executivo e do proprio Tribunal;

IV — acompanhar o cumprimento da dilagdo de prazos deferida pelos Conselheiros
Relatores, nos processos de julgamento das contas das entidades da Administracdo
Indireta;

V — promover o arquivamento material de processos encerrados, determinado pelo
Secretario Geral ou pelo Subsecretario da Secretaria Geral, quando essa funcdo lhe

tiver sido delegada;
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VI - certificar a autenticidade de documentos xerocopiados, desde que relativos a
processos do Tribunal, atestando a fidelidade dos mesmos em face dos respectivos
originais;

VIl - redigir e conferir textos de intimacdes e notificacdes, bem como fazer o
acompanhamento dos prazos legalmente concedidos;

VIIl - desarquivar e encaminhar processos as unidades competentes ou ao
Conselheiro Relator, em virtude da juntada de novos documentos externos,
solicitacBes de vista, ou extracdo de copias reprogréficas;

IX - elaborar relatérios mensal e anual das atividades da unidade.

SECAO VI - DA ASSESSORIA JURIDICA DE CONTROLE EXTERNO

Art. 17 — A Assessoria Juridica de Controle Externo contara com um ASssessor
Juridico Chefe e um Assessor Juridico Subchefe e exercerd suas funcdes sob a

supervisdo e coordenacdo do Secretario Geral.

Art. 18 — Compete a Assessoria Juridica de Controle Externo:

I — elaborar pareceres juridicos conclusivos nos feitos e expedientes que Ihe forem
encaminhados;

Il — assessorar o Secretario Geral, opinando e emitindo parecer técnico, inclusive
nas questdes internas do Tribunal;

Il — participar de equipes multidisciplinares, por designacdo do Secretario Geral,
produzindo pareceres e relatorios na area de sua qualificagcdo profissional;

IV — realizar estudos e responder a consultas juridicas formuladas por Conselheiro

ou pelo Presidente;
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V - redigir minutas de Instru¢6es, Resolu¢bes e outros, no ambito do Tribunal;

VI - integrar comissdes internas por designacdo do Senhor Presidente, apos
indicacdo do Secretario Geral.

VIl — apreciar as minutas de editais e de contratos elaborados pela Comissédo de
LicitagGes e pelo Pregoeiro, anotando as alteracdes devidas, antes da abertura do

respectivo certame.

Subsecéo |
Do Assessor Juridico Chefe de Controle Externo

Art. 19 — Compete ao Assessor Juridico Chefe de Controle Externo:

I — supervisionar e gerenciar as atividades inerentes a Assessoria Juridica,
estabelecendo critérios de acompanhamento dos processos de trabalho;

Il — acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos, com vistas a obter pareceres de
carater conclusivo;

Il — reportar-se ao Secretdrio Geral, sempre que os trabalhos demandados a
Assessoria forem especiais, diferenciando-se dos comuns e rotineiros por ela
desenvolvidos;

IV - dar andamento preferencial aos processos que tiverem distribuicdo especial
promovida pelo Secretario Geral;

V - delegar atribuicbes aos subordinados, acompanhando os trabalhos
desenvolvidos e cuidando para que 0s mesmos sejam executados em conformidade
com as finalidades e prazos estabelecidos;

VI - levar em conta, na supervisdo dos prazos para manifestacdo da Assessoria,
tanto quanto possivel, os prazos de vigéncia dos contratos ou ajustes em exame, a
fim de possibilitar seu julgamento tempestivo;

VI - justificar ao Secretario Geral os excessos de prazo eventualmente cometidos;
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VI1II - providenciar para que tenham tramitacdo separada e prioritaria 0S processos
e expedientes que demandam simples encaminhamento a outras unidades, ou mera
juntada de documentos;

IX — zelar para que, na entrada e na saida da unidade, 0s processos e expedientes
acompanhantes sigam a mesma tramitagdo do principal;

X — apresentar ao Secretario Geral relatérios mensais e anuais sobre 0s processos
que tramitaram ou se encontram na unidade, informando o nimero dos processos
que deram entrada, 0s que permanecem aguardando manifestacdo e os que foram
encaminhados com parecer conclusivo.

X1 — promover estudos relativos a sua area de atuagdo, buscando desenvolver e
aplicar metodologias que promovam o aperfeicoamento dos processos de trabalho;
X1l — exercer as fungbes administrativas que lhe forem delegadas pelo Secretario
Geral;

X111 — manifestar-se nos processos, acompanhando ou divergindo dos pareceres dos

Assessores e do Assessor Subchefe.

Subsecéo 11
Do Assessor Subchefe de Controle Externo

Art. 20 — Compete ao Assessor Subchefe de controle externo:

I — supervisionar, na sua area de atuacdo, as atividades dos servidores lotados na
Assessoria, na elaboracdo de informacBes processuais, estudos juridicos e
consultas, orientando o desenvolvimento dos trabalhos, realizando os ajustes
necessarios ao cumprimento do planejado e cuidando para que os pareceres tenham
carater conclusivo;

Il — distribuir atividades e processos, para analise e emissdo de parecer conclusivo;
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Il — gerenciar os recursos humanos afetos a sua area de atuagdo, no tocante ao
controle e desenvolvimento de pessoal;

IV — acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos, avaliando os resultados obtidos;
V - auxiliar o Assessor Juridico Chefe nas atribuicbes a cargo da Chefia da
Assessoria;

VI — manifestar-se nos processos antes do seu encaminhamento ao Assessor Chefe,
apondo sua concordéancia ou justificando sua discordancia com 0s pareceres

exarados pelos assessores.

SECAO VII - DA UNIDADE TECNICA DE BIBLIOTECAE
DOCUMENTACAO

Art. 21 — A Unidade Técnica de Biblioteca e Documentacgdo exercera suas fungdes
sob o controle direto do respectivo Supervisor, atendendo, ainda, a coordenacdo do
Subsecretario da Secretaria Geral e disponibilizard aos usuarios 0s seguintes
servigos e produtos:

I — atendimento e orientacdo no uso dos recursos disponiveis;

Il — pesquisas bibliograficas em documentos existentes no acervo, em instituicoes
afins e bancos de dados eletrénicos sobre assuntos pertinentes as areas de atuagéo
do Tribunal;

11 — suporte técnico na normalizacdo bibliografica de publicacGes do Tribunal e de
trabalhos elaborados por servidores;

IV — empréstimo de material bibliografico;

V — empréstimo entre bibliotecas;

VI - atualizacdo de obras de legislacdo de uso constante, especialmente as
Constituicdes, Leis Organicas, Codigos, Estatutos, Regimentos e Leis de Licitacéo
e Contratos;

VIl — acompanhamento e selecdo da literatura, nas areas de atuacdo do Tribunal,

para subsidiar o desenvolvimento da colegéo;
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VIl - producdo de indices de legislacdo e de autor, titulo e assunto, relativos a
livros e periodicos;

IX — selecdo e atualizacdo de dispositivos legais que compdem os “Cadernos de
Legislacdo”, disponibilizados via intranet e internet;

X - divulgagdo do acervo através das seguintes publicacdes: Sumarios de

Periddicos Correntes, Ementarios de Legislacdo e Boletins Bibliograficos.

Art. 22 — Os servidores que utilizarem o servigo de empréstimo terdo os seus dados

pessoais registrados em cadastro proprio.

Art. 23 — Cada usuério podera retirar, no maximo, 05 (cinco) documentos e manté-
los em seu poder pelos prazos estabelecidos neste Regulamento.

Paragrafo Unico — Se o servidor vier a se desligar do Tribunal, por aposentadoria,
exoneracdo, comissionamento em outro 6rgdo publico, e outros, o material
solicitado por empréstimo devera ser previamente devolvido a Unidade Técnica de
Biblioteca e Documentacdo, sob pena de ser enquadrado nos artigos 179 “caput” e

180, paragrafo Unico, inciso I, da Lei Municipal n® 8989/79.

Art. 24 - O empréstimo devera obedecer aos prazos discriminados abaixo:
I — livros: 07 dias consecutivos;
Il — revistas, jornais comuns e Diérios Oficiais: 04 dias consecutivos;

11 — pastas de recortes de jornais: 04 dias consecutivos.

8 1° - Obras de referéncia, documentacdo histérica e administrativa do Tribunal,
colecbes de leis e jornais do dia serdo disponibilizados para consulta

exclusivamente nas dependéncias da unidade.

8 2° - O empréstimo podera ser renovado uma vez, pelo mesmo prazo, desde que

ndo haja solicitacdo de reserva por outro usuario.
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Art. 25 - Quando pedidos urgentes assim o exigirem, o material emprestado sera
solicitado ao usuario que o tenha em seu poder para devolucdo imediata e

reempréstimo posterior.

Art. 26 — O usuario que ndo cumprir os prazos previstos no artigo 24 sera
notificado, por escrito, para devolugdo do documento em seu poder no prazo de 24

(vinte e quatro) horas.

8 1° - Apos decorridos 10 (dez) dias consecutivos do recebimento da notificacdo, a
ndo devolucdo do material retirado caracterizard extravio, devendo o responsavel
providenciar a reposicdo ou substituicdo por outro similar, a ser sugerido pela

unidade.

§ 2° - Documentos danificados que apresentem alteracBes irreversiveis em sua

forma ou contetdo deverdo ser repostos conforme o previsto no paragrafo anterior.

8 3° - A ndo reposicdo do documento extraviado ou danificado serd comunicada a
Secretaria Geral para as devidas providéncias, nos termos do disposto nos artigos
179, “caput”, e 180, paragrafo Unico, inciso Il1l, ambos da Lei Municipal 8989/79
(Estatuto do Servidor Publico Municipal).

Art. 27 — O empréstimo permanente de material destinado ao uso e guarda
exclusivos de setores interessados sera renovado semestralmente no local, nos
meses de junho e dezembro, por servidor responsavel pelo servico.

Art. 28 — O acesso ao acervo pelo usuario externo constitui excecgdo, e restringir-
se-a a disponibilizacdo do material apenas para consulta e reproducgdo, no ambito do

proprio Tribunal.

Art. 29 — Cabera ao Supervisor apresentar, ao Secretario Geral, relatorios mensal e

anual das atividades da unidade.
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SECAO VIII - DA UNIDADE ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA
GERAL

Art. 30 — A Unidade Administrativa da Secretaria Geral serd coordenada por um
Supervisor Administrativo e composta por auxiliares técnicos de fiscalizacédo e
auxiliares de apoio a fiscalizacdo, cumprindo-lhe executar todos os servicos de
expediente da Secretaria e, em especial:

I — minutar despachos e memorandos;

Il - digitar todas as pecas processuais produzidas na Secretaria Geral;

Il — fazer juncdo de documentos e arquiva-los;

IV — preparar os despachos de distribuicéo de processos aos Senhores Conselheiros,
conforme as relatorias estabelecidas e respectivas competéncias regimentais;

V — promover a entrega direta da correspondéncia externa, a unidade ou pessoa
destinataria, nos casos exigidos;

VI — preparar relatérios mensal e anual das atividades do expediente da Secretaria

Geral e trimestral de todas as unidades do Tribunal.

SECAO IX — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 — Os casos omissos serdo resolvidos pelo Senhor Secretario Geral, “ad
referendum” do Senhor Presidente, nos termos do art. 26, XXXII do Regimento

Interno.
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Art. 32 — Este Regulamento entra em vigor nesta data, revogadas as disposicGes em

contrario.

Sao Paulo, 04 de maio de 2.006

JOAO ALBERTO GUEDES
Secretario Geral
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SECAO | - DA GESTAO DAS RELACOES DO TRABALHO

Art. 1° - Compete a Gestdo das Relagdes do Trabalho:

e Realizar anualmente o Diagnéstico Organizacional e o Levantamento de
Necessidades de Desenvolvimento junto as areas do TCMSP.

e Elaborar o planejamento anual e mensal das atividades da area.

e Acompanhar a realizacdo do plano de acdo definido no planejamento mensal, a
partir de indicadores.

e 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 Desenvolver projetos especiais que motivem o desenvolvimento técnico e
comportamental que contribuirdo para o desempenho dos cargos e para a adaptacéo
a cultura organizacional.

e Realizar atendimento social e de resolucéo de conflitos junto aos servidores.

e Desenvolver, coordenar e acompanhar programas voltados a gestdo da Salde
Relacional dos servidores com foco nos aspectos mental, emocional e de orientacdo
social.

e Fornecer informacdes a Alta Administracdo sobre o quadro de pessoal, a fim de
auxilia-los na tomada de decisdes estratégicas quanto a captacdo, desenvolvimento e
retencdo de profissionais necessarios ao pleno funcionamento do Tribunal.

e Participar das Comissdes responsaveis pela definicdo de critérios para selecdo de
pessoal por meio de concurso publico.

e Atuar como “Consultoria Interna”, assessorando na gestdo das equipes quanto ao
perfeito andamento dos canais de comunicacdo; relacionamento interpessoal e

motivacao dos servidores do TCMSP.

Art. 2° - A Gestdo das Relacdes do Trabalho €é constituida por equipe

multidisciplinar, que tem como missdo ser agente facilitador do desenvolvimento


GM-ELLEN
Realce
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estratégico da organizacdo e das potencialidades profissionais e pessoais, com foco na
melhoria da produtividade, na humanizacdo das relagOes de trabalho e qualidade de vida,

favorecendo a plena satisfacdo do interesse publico.

Art. 3° - Os programas desenvolvidos pela Gestdo das Relagdes do Trabalho seréo
submetidos a permanente apreciacdo da Secretaria Geral e Presidéncia, para

aprovacao e estabelecimento de diretrizes.

SUBSECAO | - DA CHEFIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 4° - A Unidade de Recursos Humanos serd coordenada por uma Chefia, sob a

supervisao e gerenciamento da Gestora das Relagdes do Trabalho.

Art. 5° - Compete a Chefia da Unidade de Recursos Humanos:

e Coordenar a divulgacdo dos cursos externos.

e Contratar, organizar e acompanhar a realizacdo de palestras e cursos in company.

e Realizar a atualizacdo da Descricdo de Cargo.

e Atualizar anualmente o diagnostico das necessidades de pessoal das areas do
TCMSP.

e Realizar a entrevista inicial quando da chegada do novo servidor para levantamento
do perfil, sugestéo de lotacdo e orientacdo sobre o regulamento interno.

e Realizar entrevista para realocacéo de servidores.

e Acompanhar a adaptagdo do servidor novo ou realocado.

e Realizar entrevistas de desligamento com os servidores concursados exonerados.

e FElaborar anualmente relatorio sobre os motivos das saidas de servidores
concursados com propostas de planos de acéo.

e Contratar e acompanhar os estagiarios.


GM-ELLEN
Realce
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