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1. OBJETIVO

Contribuir para seguranga dos magistrados e colaboradores gerando relatorio de novos funcionarios terceirizados em contratos de limpeza,
copeiragem, jardinagem, portaria e vigilancia para analise da Assessoria de Inteligéncia do Tribunal de Justica do Estado do Mato Grosso
do Sul.

2. DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

Memorando n? 012.0.070.0006/2017 da Direcdo Geral do Tribunal de Justica do MS.
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3. DESENHO DO PROCESSO

3.1 Emitir Relatério de Novos Terceirizados para Assessoria de Inteligéncia
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Descrigao das Atividades

Descri¢ao da Atividade Responsavel Procedimento
Analisar as copias Atestados Mensais Departamento de Servigos
salvos 1- Analisar as copias dos Atestados Mensais salvos no servidor

Omega, verificando os nomes, funcdes e registros de admissao de
funcionarios terceirizados;

2- Caso haja alguma divergéncia ou duvida, solicitar
esclarecimentos aos fiscais do contrato, via telefone, pidgin ou e-

mail.
Descricao da Atividade Responsavel Procedimento
Fornecer informacgoes e Fiscal do Contrato
esclarecimentos 1- Fornecer as informagdes solicitadas rapidamente, sanando as
duvidas do servidor responsavel.
Descricao da Atividade Responsavel Procedimento
Tratar os dados na planilha Excel Departamento de Servigos

1- Acessar a pasta do servidor Omega:
\Servigos\Diregao\PORTAL TRANSPARENCIA\02-ANEXO -
PORTAL TRANSPARENCIA e copia o arquivo Excel, denominado
‘INTEGRAL”, salvando no seguinte padrao: “Anexo transparéncia

Més * 2020 - PARA ASSESSORIA DE INTELIGENCIA
——5-- -
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2- Atentar para nao haver duplicidade de langamento;
3- Excluir os nomes e dados de funcionarios antigos,
permanecendo somente os novos contratados;

4- Verificar o preenchimento do més de referéncia;

5- Destacar os langcamentos revisados, utilizando a ferramenta de
cor, evitando retrabalho.

6- No caso de duvidas, entrar em contato com os fiscais de
contrato.

7- Salvar a planilha com os dados tratados.

Descrigao da Atividade Responsavel Procedimento

1- Utilizar modelo a disposi¢cao no SCDPA;

2- Anexar a planilha com os dados tratados;

3- Encaminhar o documento ao diretor da SBS para posterior
encaminhamento a Assessoria de Inteligéncia.

Elaborar Memorando Departamento de Servigos

Descricao da Atividade Responsavel Procedimento

Assinar o documento e enviar Secretaria de Bens e Servigcos
1- Assinar o documento;
2- Encaminhar a Assessoria de Inteligéncia.
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