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ANEXO V, a que se refere o artigo 12 da Lei n° 13.748, de 16 de janeiro de 2004
Quadro de Pessoal de Nivel Médio '
Atribuigégs do Cargo de Assistente de Suporte Técnico

DENOMINAGAO |Assistente de Suporte Técnico

Profissionais portadores de certificado de conclusdo de educacao profissional de nivel técnico, com habilitagdo devidamente
reconhecida nas areas de eletrotécnica, eletrénica, elétrica, mecanica, telecomunicagdes, agrimensura, edificagdes, seguranca

DEFINIGAO: do trabalho, informética, tecnologia da informagao, comunicagéo em multimeios, cartografia, florestal, gestdo ambiental, por
drgéos que d&o suporte técnico as atividades administrativas e de infra-estrutura nas varias areas da Prefeitura do Municipio
de Sao Paulo.
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ABRANGENCIA: |.. '

ATRIBUIGOES GERAIS:

Etica: Desenvolver as atividades profissionais, observando questdes relacionadas a justica e a ética nas relagbes de trabalho.
Qualidade:Executar as atribuigdes do cargo, buscando a satisfagfio das necessidades e superagéo das expectativas dos clientes ou usuérios
internos e externos da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo.

Trabalho em Equipe: Realizar o trabalho em colaboragao com outros profissionais, buscando a complementariedade de outros conhecimentos &
especializagbes. |

Visdo Sistémica: Desempenhar as atribuigdes especificas, percebendo a inter-relagéo e a interdependéncia de cada uma das tarefas com as
atividades globais da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo e seus respectivos impactos no todo. :

ATRIBUIGOES BASICAS:

Comunicagdo: Transmitir as informagdes, divulgar os eventos e produzir relatrios periodicos relacionados com a atividade profissional.
Conhecimento de Informatica: Possuir conhecimentos gerais de microinformética necessarios para a realizagéo do trabalho.
Flexibilidade: Possuir a capacidade para lidar com diferentes tipos de situagBes no exercicio do cargo. :
Iniciativa: Realizar outras atividades que nao estéo previstas na rotina de trabalho, ndo se limitando as fungdes especificas do cargo.
Interesse: Buscar sistematicamente ampliar os conhecimentos referentes aos assuntos relacionados as suas atividades.

Planejamento e Organizagdo: Atuar de forma planejada e organizada, otimizando tempo e recursos materiais.

Pré-atividade:Prever situagdes e atuar antecipadamente, adotando agdes proativas ao invés de atuar, somente, através de agBes reativas.
Relacionamento Interpessoal: Agir de forma empatica e cordial com as demais pessoas, durante o exercicio das fungdes do cargo.
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Segmento de
Atividades

Atribuigbes Especificas

Suporte Técnico e
Infra-estrutura

Identificar disfungbes de equipamentos e sistemas operacionais, relacionados com a sua area de formagao, solucionando os
problemas de modo a propiciar a continuidade das atividades da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo

Prestar suporte técnico necessario a contratacéo e gestdo de servicos de terceiros:

Prestar assisténcia técnica no estudo.e desenvolvimento de projetos e pesquisas técnicas; .

Desenvolver solugbes técnicas compativeis com o nivel de formacéo, visando otimizar as instalaces e

processos de trabalho das diversas areas da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo.

Responder pelo apoio e suporte técnico especializado ao planejamento, implantagéo, manutencso, inspecao, fiscalizagdo e
controle das atividades de infra-estrutura, instalagdes fisicas, equipamentos e outros sistemas técnicos, de acordo com a area
de formacéo;

Elaborar relatérios técnicos relativos a sua area de atuagéo, visando fornecer subsidios para decisées:

Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas técnicas; ‘

Responsabilizar-se pela elaboragsio e execucao de projetos compativeis com a respectiva formagao profissional:
Supervisionar e fiscalizar servigos de terceiros.

Suporte Técnico &
Gestéo Publica

Dar suporte técnico ao desenvolvimento das atividades de elaboragéo e gestio do orcamento da Prefeitura do Municipio de
Sao Paulo; '

Desenvolver os trabalhos relativos as operagdes financeiras e contabeis das receitas e despesas da PMSP em conformidade
com as normas e procedimentos legais afetos & Prefeitura do Municipio de Szo Paulo; _
Elaborar relatérios técnicos e instrumentos contabeis e financeiros necessarios ao cumprimento das obrigagées legais e
subsidiar a gestéo e o processo decisério na Prefeitura do Municipio de Sao Paulo;

Suporte Técnico
Especializado

Manter organizada e atualizada a documentag&o contabil, orcamentaria e financeira da Prefeitura do Muriicipio de S3o Paulo.

Prestar suporte técnico necessario na prevengao de acidentes e doengas do trabalho.




