PORTARIA N° 214/2022

(divulgado em 2.12.2022, DOC TCE-MT - Ed. N° 2748
reproduzido em 7.12.2022, DOC TCE-MT - Ed. N° 2754)

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
DE MATO GROSSO, no uso das atribuicbes que Ihe sdo conferidas em lei e de
acordo com o disposto no artigo 27, inciso XXXIV da Resolugdo Normativa n°

16/2021 - Regimento Interno e do artigo 6° da Resolugdo Normativa n°® 15/2021,

RESOLVE:

DEFINIR o cronograma da Avaliagdo de Desempenho com
Foco em Competéncias, referente ao exercicio de 2022, aos servidores do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, conforme cronograma abaixo.
Segue anexo as Matrizes de Responsabilidades, Competéncia Técnica e
Comportamental que serdo utilizadas na Avaliacdo, disponivel no link:

https://www.tce.mt.gov.br/legislacoes/portarias.

Periodo: 07.12.2022 a 16.12.2022

Link: kognus.tce.mt.gov.br

Data Setor

7.12.2022 Secretaria Executiva de Gestao de Pessoas

Secretaria Executiva de Administracao

Nucleo de Patriménio

Servico de Material

Geréncia de Transportes

Nucleo de Expediente

Geréncia de Protocolo

Geréncia de Controle de Processos Diligenciados

Servico de Arquivo

Secretaria Executiva de Orcamento, Finangas e Contabilidade

12.12.2022 Corregedoria-Geral

Ouvidoria-geral do Tribunal de Contas
Assessoria Parlamentar

Secretaria de Normas e Jurisprudéncia
Secretaria Geral da Presidéncia

Consultoria Juridica Geral

Secretaria de Controle Externo de Recursos
Secretaria de Certificagao e Controle de Sangbes




13.12.2022

Gabinete da Presidéncia

Gabinete do Conselheiro Antonio Joaquim
Gabinete do Conselheiro Valter Albano
Gabinete do Conselheiro Waldir Teis
Gabinete do Conselheiro Domingos Neto
Gabinete do Conselheiro Sérgio Ricardo
Gabinete do Conselheiro Guilherme Maluf

14.12.2022

Secretaria Geral de Controle Externo

12 Secretaria de Controle Externo

22 Secretaria de Controle Externo

32 Secretaria de Controle Externo

42 Secretaria de Controle Externo

52 Secretaria de Controle Externo

62 Secretaria de Controle Externo

Secretaria de Controle Externo de Obras e Infraestrutura

15.12.2022

Secretaria Geral do Plenario

Secretaria Geral do Plenario Virtual

Geréncia de Registro e Publicagao

Geréncia de Revisao de Decisbes Plenarias

Secretaria de Planejamento, Integracao e Coordenagao
Secretaria de Comunicagao Social

Secretaria de Tecnologia da Informagao

Nucleo de Cerimonial

Nucleo de Compras e Licitacbes

Nucleo de Contratos, Convénios e Parcerias

16.12.2022

Assessoria do Auditor Subst. de Conselheiro Luiz Henrique Lima
Assessoria do Auditor Subst. de Conselheiro Isaias Lopes da Cunha
Assessoria do Auditor Subst. de Conselheiro Luiz Carlos Pereira
Secretaria do Sistema de Controle Interno

Escola Superior de Contas

Publique-se. Registra-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas, em Cuiaba, 1° de

dezembro de 2022.

Conselheiro JOSE CARLOS NOVELLI
Presidente

*Reproduz-se por ter saido incorreto




ANEXO |

GABINETE DA PRESIDENCIA

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Assegurar a elaboracéo e revisar o relatorio e voto/voto vista para
julgamento;

e Assegurar a elaboragao e revisar a minuta do parecer prévio de contas
anuais de Governo, proveniente de voto vista;

e Assegurar a elaboragéo e revisar julgamento singular, submetido a sua
apreciacao;

e Assegurar a elaboragdo e revisar decisdo, submetida a sua
apreciacao;

e Assegurar a elaboragao e revisar proposi¢cdes normativas (Resolugao
Normativa, Portaria e decisdes administrativas);

e Assegurar a elaboracdo e revisar as solicitagcbes de informagdes
externas;

e Exercer as atividades de representacdo, comunicagao e atendimento
ao publico/fiscalizado quando solicitado pelo Conselheiro Presidente;

e Elaborar e revisar documentos relacionados a gestdo administrativa
do Gabinete;

e Coordenar o Planejamento do Gabinete com base no Planejamento
Estratégico do TCE/MT, zelando pelo cumprimento das metas;

e Assegurar, revisar e/ou assinar por ato de delegagcado do Conselheiro
Presidente, expedientes de comunicacao de decisdes ou despachos,
bem como, citagao ou notificacdo dos interessados;

e Participar das reunides administrativas e técnicas conforme a
demanda do Gabinete;

o Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro

Presidente;



e Fiscalizar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo,
controlar os termos de alerta recebidos e adotar as providéncias
cabiveis.

e Prestar orientagdes técnicas e juridicas aos servidores do Gabinete.

e Acompanhar e dar suporte ao Conselheiro Presidente em reunides,
guando solicitado;

e Estimular e promover discussdes com os servidores do Gabinete
visando a busca de aperfeicoamento profissional continuo;

e Avaliar o desempenho e realizar feedback com os servidores do
Gabinete de acordo com metodologia estabelecida pela gestao,
podendo elaborar outros meétodos de avaliagdo que entenda
necessario;

e |dentificar e propor ao Conselheiro oportunidades de melhoria no
ambiente de trabalho e nas atribuicbes do Gabinete;

e Avaliar e submeter ao Conselheiro as oportunidades de melhoria no
ambiente de trabalho e nas atribuicdes sugeridas pela equipe da
unidade;

e Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos
previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos;

e Participar de atividades de aperfeicoamento, atualizacdo e pesquisa

com vistas ao seu aprimoramento profissional.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

e Regimento Interno do TCE-MT

o Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT



¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

e Legislagao Nacional e Estadual

¢ Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes
e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

e Redacgao Oficial Brasileira

e Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

e Técnica de Negociacao

¢ Gestao da Mudanca

e Gestdo de Pessoas

e Gestao de Processo

CONSULTOR JURIDICO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Elaborar e revisar relatério e voto/voto vista para julgamento;

e Elaborar e revisar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo,
proveniente de voto vista.

e Assegurar a elaboracéo e revisar julgamento singular, submetido a sua
apreciagao;

e Assegurar a elaboragao e revisar decisdo, submetida a sua apreciagao;

e Elaborar proposi¢gdes normativas (Resolugdo Normativa, Portaria e
decisdes administrativas) e revisar as proposi¢cbes elaboradas pelos
membros e unidades do TCE;

e Assegurar a elaboragéao e revisar as solicitagdes de informagdes externas;

o Exercer as atividades de representacdo, comunicagao e atendimento ao
publico/fiscalizado quando solicitado pelo Conselheiro Presidente;

e Elaborar e revisar documentos relacionados a gestao administrativa do
Gabinete;

e Elaborar e revisar documentos relacionados a procedimentos licitatorios

que compete ao Conselheiro Presidente assinar;



e Coordenar o Planejamento do Gabinete com base no Planejamento
Estratégico do TCE/MT, zelando pelo cumprimento das metas;

e Assegurar, revisar e/ou assinar por ato de delegagdo do Conselheiro
Presidente, expedientes de comunicagao de decisdes ou despachos, bem
como, citagcao ou notificagdo dos interessados;

e Participar das reunides administrativas e técnicas conforme a demanda
do Gabinete;

e Revisar a pauta de julgamento para homologagao do Presidente e dar os
encaminhamentos necessarios;

e Acompanhar e assessorar 0 Conselheiro Presidente nas sessobes
plenarias;

e Fiscalizar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo, controlar os
termos de alerta recebidos e adotar as providéncias cabiveis;

e Prestar orientagdes técnicas e juridicas aos servidores do Gabinete;

o Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisdes e outros
trabalhos técnicos aplicaveis aos processos;

e Zelar para que as decisdes oriundas do Conselheiro Presidente estejam
em consonancia com a jurisprudéncia e normativas do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso;

e Acompanhar e dar suporte ao Conselheiro Presidente em reunides,
quando solicitado;

e Estimular e promover discussdes com os servidores do Gabinete visando
a busca de aperfeicoamento profissional continuo;

e l|dentificar e propor ao Conselheiro oportunidades de melhoria no
ambiente de trabalho e nas atribuicdes do Gabinete;

e Avaliar e submeter ao Conselheiro as oportunidades de melhoria no
ambiente de trabalho e nas atribuigdes sugeridas pela equipe da unidade;

e Participar de atividades de aperfeicoamento, atualizagcdo e pesquisa com

vistas ao seu aprimoramento profissional.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Cédigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Caodigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cddigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno



e Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Leide Finangas Publicas — Lei n°® 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Leide Licitagdes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Dominio Pleno

e Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Elaborar relatério e voto para julgamento;
e Elaborar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo

proveniente de pedido de vista;



e Elaborar julgamento singular;

e Elaborar decisao;

e Elaborar resposta de informacéo solicitada;

e Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Presidente;

e Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Presidente
ou Chefe de Gabinete;

e Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisdes e outros
trabalhos técnicos aplicaveis aos processos;

e Elaborar expedientes de comunicacdo de decisbes ou despachos, bem

como, citagcao ou notificagdo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT



Nivel Ideal: Dominio Pleno

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cddigo Penal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cddigo de Processo Civil
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Finangas Publicas — Lei n° 4.320/64
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Licitacdes e Contratos - Lei n® 8.666/93
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario



e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sijstema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSESSOR TECNICO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Elaborar julgamento singular;

e Elaborar decisao;

e Elaborar resposta de informacéo solicitada;

e Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisdes e outros
trabalhos técnicos aplicaveis aos processos;

e Elaborar expedientes de comunicacdo de decisbes ou despachos, bem

como, citagao ou notificagdo dos interessados.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Cddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Cédigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Caodigo de Processo Civil



Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Financas Publicas — Lei n°® 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Licitacdes e Contratos - Lei n® 8.666/93

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Gestdo de Documentos — SGD
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



ASSISTENTE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Elaborar expedientes de comunicagdo de decisbes ou despachos, bem
como, citagcado ou notificagdo dos interessados.

e Tramitar processos e outros documentos em Sistema especifico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno



Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Caddigo Penal
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Cadigo Civil
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Caddigo de Processo Civil
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Finangas Publicas — Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Licitacdes e Contratos - Lei n® 8.666/93

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Sijstema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sijstema de Gestdo de Documentos — SGD
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Prestar atendimento ao publico;

e Receber correspondéncias, expedientes e processos fisicos;

e Organizar a guarda de documentos fisicos e digitais, zelando pela
memoria administrativa do Gabinete;

e Fazer gestdo sobre o0s recursos materiais necessarios ao andamento das
atividades diarias;

e Assessorar o Chefe de Gabinete e equipe nas atividades administrativas;

o Responsabilizar-se pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais de
uso comum do Gabinete, e realizar o controle do material;

e Administrar a agenda do Conselheiro, em articulagdo com o Chefe de

Gabinete.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Cadigo de Etica dos membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Requisicdo de Material de Consumo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

SECRETARIO GERAL DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Supervisionar a execugao do Plano Estratégico do TCE-MT.

e Supervisionar os programas e projetos estratégicos de controles externo,
internos e de gestdo do TCE-MT.

e Supervisionar o Plano Anual de Capacitagao do TCE-MT.

e Acompanhar o Plano de Tecnologia da Informagéao do TCE-MT.

e Supervisionar o Comité Técnico de Controle Externo.

e Coordenar o Comité Técnico de Gestao e Qualidade.

e Coordenar o Comité Técnico de Gabinetes.

e Supervisionar o programa e projetos de melhoria da gestdo com base no
Programa Qualidade e Agilidade dos Tribunais de Contas — QATC.

e Representar o TCE-MT nos projetos das entidades nacionais
representativas dos Tribunais de Contas e seus membros.

e Assessorar o Conselheiro Presidente e demais membros.

e Emitir despachos em processos por solicitagado da Presidéncia.

e Gerenciar a Secretaria Geral da Presidéncia.

e Coordenar os trabalhos do Gabinete de Governanca da Presidéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

e Regimento Interno do TCE-MT

e Legislagao sobre controle externo e administragcéo publica
e Legislagao e Jurisprudéncia do TCE-MT

e Legislagao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil



Organizagéao e funcionamento dos TCs do Brasil

Normas da Associag¢ao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
Resolugdes Diretrizes da Associagdo dos Membros dos Tribunais de
Contas do Brasil - ATRICON

Plano Estratégico TCE-MT

Metodologia de Planejamento Estratégico

Gestéo de Processos

Gestao de Projetos

Técnica de Conducao de Reunides

Redacéo Oficial Brasileira

Capacidade de Exposicao Oral

Leitura de Cenarios

Capacidade de Articulagao

ASSESSOR DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

Auxiliar na supervisao do Plano Estratégico do TCE-MT.

Auxiliar na supervisao dos programas e projetos estratégicos de controles
externo, internos e de gestdo do TCE-MT.

Auxiliar no acompanhamento do Plano de Tecnologia da Informagao do
TCE-MT.

Auxiliar na supervisao do Comité Técnico de Controle Externo.

Auxiliar na coordenacao do Comité Técnico de Gestao e Qualidade.
Auxiliar na coordenacao do Comité Técnico de Gabinetes.

Auxiliar na representacdo do TCE-MT nos projetos das entidades
nacionais representativas dos Tribunais de Contas e seus membros.
Auxiliar no assessoramento ao Conselheiro Presidente.

Elaborar minuta de despachos em processos por solicitagcdo da
Presidéncia.

Auxiliar no gerenciamento da Secretaria Geral da Presidéncia.



e Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario Geral da

Presidéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislagao sobre controle externo e administragao publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Legislacdo e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislacao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Plano Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Gestao de Processos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e (Gestao de Projetos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

¢ Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



¢ Resolugdes Diretrizes da Associacdo dos Membros dos Tribunais de
Contas do Brasil - ATRICON

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Metodologia de Planejamento Estratégico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Organizagéao e funcionamento dos TCs do Brasil

e Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

e Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress
e Técnica de Conducgao de Reunides

e (Capacidade de Exposicéo Oral

e Leitura de Cenarios

e (Capacidade de Articulacao

APOIO ADMINISTRATIVO DA SEGEPRES

Responsabilidades:

e Receber e tramitar processos encaminhados a unidade em sistema
especifico.

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Gerenciar demandas externas e internas da Secretaria Geral da



Presidéncia.
e Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario Geral da

Presidéncia, assessores e assistentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

* Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Pacote Office

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

VICE-PRESIDENCIA

SECRETARIO EXECUTIVO DA VICE-PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Garantir o acompanhamento da elaboracdo do relatério das Contas
anuais de Governo a ser validado pelo Gabinete da Vice-presidéncia.

e Elaborar e acompanhar o planejamento anual da unidade.

e Garantir a elaboragao de Estudo Técnico de acordo com o planejamento
anual e por demandas.

e Garantir a elaboracao e consolidacido do Relatério Gerencial.



e Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

¢ Constituicao do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

¢ Regimento Interno do TCE-MT

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso — 1990
e Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF

e Lei de Finangas Publicas - Lei n° 4.320/64

e Leide Licitagbes e Contratos - Lei n° 8.666/93

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

e Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN
¢ Sistema Estadual de Administracdo de Pessoal - SEAP

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

¢ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

e Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

¢ Redacéao Oficial Brasileira

ASSESSOR DE GABINETE DA VICE-PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Acompanhar a elaboragao do relatério das Contas anuais de Governo.
e Elaborar o planejamento anual da unidade.
e Elaborar Estudo Técnico de acordo com o planejamento anual e por

demandas.



o Elaborar o Relatério Gerencial.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

o Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso — 1990

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Leide Financas Publicas - Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Leide Licitagdes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema Estadual de Administracdo de Pessoal — SEAP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Constituicao Federal

e Constituicao Estadual

APOIO ADMINISTRATIVO DA VICE-PRESIDENCIA

Responsabilidades:

¢ Auxiliar na elaboragao do relatério das Contas anuais de Governo.

¢ Auxiliar na elaboragao do planejamento anual da unidade.

e Auxiliar na elaboragao de Estudo Técnico de acordo com o planejamento
anual e por demandas.

¢ Auxiliar na elaboragao do Relatério Gerencial.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso — 1990

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Financas Publicas - Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Licitagdes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema Estadual de Administracdo de Pessoal — SEAP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicao Federal



e Constituicao Estadual
CORREGEDORIA-GERAL

SECRETARIO EXECUTIVO DA CORREGEDORIA-GERAL

Responsabilidades:

e Elaborar relatorios técnicos e pareceres nos processos de competéncia
da Corregedoria-Geral.

e Garantir o aprimoramento das normas vigentes bem como propor ao
Conselheiro Corregedor-geral a instituigdo de novas.

e Coordenar os trabalhos das correi¢des e elaborar relatorios conclusivos
para serem encaminhados ao Conselheiro Corregedor-geral.

e Assessorar as comissdes de Instrucdo Sumaria, de Sindicancia e de
Processo Administrativo Disciplinar.

¢ Acompanhar os Termos de Ajustamento de Conduta a serem firmados
pelo servidor e homologados pelo Conselheiro Corregedor-geral.

e Analisar a realizagdo do Termo Circunstanciado Administrativo.

e Assegurar o monitoramento dos prazos processuais aprovados nos
macrofluxos, em todas as unidades do TCE-MT.

e Propor ao Conselheiro Corregedor-geral alteragbes nas normas
relacionadas a atividade da Corregedoria-Geral.

e Assegurar as orientagdes referentes as atividades desenvolvidas pelos
servidores do TCE-MT, relacionadas as competéncias da Corregedoria-
Geral.

e Coordenar a elaboracao e a execucgao do Plano de Ag¢ao das iniciativas
do Planejamento Estratégico que estdo sob a responsabilidade da
Corregedoria-Geral.

Fiscalizar o gerenciamento de Patriménio e solicitar o inventario dos bens
patrimoniais na troca de liderancga.

e Auxiliar a Presidéncia no cumprimento das metas estabelecidas no
Planejamento Estratégico, quando solicitado a Corregedoria-Geral.

e Acompanhar as agoes, junto a assessoria da Associag¢ao Brasileira de



Normas Técnicas — ABNT, referentes a certificacao ISO 9001, do Sistema
de Gerenciamento de Prazo — SGP.

e Coordenar a atualizagdo da Matriz de Negdcios da Corregedoria-Geral.

e Garantir a elaboragao de relatorios da Corregedoria-Geral nos prazos e
naturezas preestabelecidas.

e Assessorar o Conselheiro Corregedor-geral nas atividades atinentes a
Corregedoria.

e Apresentar as atividades da Corregedoria-Geral as visitas técnicas
recebidas pelo TCE-MT, quando demandada.

e Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicao da Republica Federativa do Brasil

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

¢ Regimento Interno do TCE-MT

e Lei Complementar n°® 04/1990 — Estatuto do Servidor Publico do Estado
de Mato Grosso

e Lei Complementar n° 207/2004 — Cdédigo Disciplinar do Servidor Publico
do Estado de Mato Grosso

¢ Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT

o Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

¢ Normas do TCE-MT — Correicdes

¢ Normas do TCE-MT — questdes disciplinares

¢ Normas do TCE-MT — macrofluxos processuais

e Normas Técnicas de Auditoria

e Conhecimento de Administragao Publica

e Conhecimento de Processo Administrativo Disciplinar

e Planejamento Estratégico TCE-MT



e (Cddigo Penal

e (Cddigo de Processo Penal

e Cadigo Civil

e (Cddigo de Processo Civil

¢ Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.
e Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

e Sistema de Gerenciamento de Prazos — SGP

¢ Conhecimento de Gestao

¢ Redacéo Oficial Brasileira

CONSULTOR JURIDICO DA CORREGEDORIA GERAL

Responsabilidades:

e Assegurar a elaboragao e revisar decisdo, submetida a sua apreciagéao.

e Elaborar proposigcbes normativas (Resolugdo Normativa, Portaria e
decisdes administrativas) e apresentar ao Corregedor Geral

e Exercer as atividades de representagdo, comunicagao e atendimento ao
publico interno quando solicitado.

e Elaborar e revisar documentos relacionados a gestdo administrativa da
Corregedoria Geral.

e Elaborar e revisar documentos relacionados a procedimentos
disciplinares que compete ao Conselheiro Corregedor assinar.

e Coordenar o Planejamento da Corregedoria Geral com base no
Planejamento Estratégico do TCE/MT, zelando pelo cumprimento das
metas.

e Assegurar, revisar e/ou assinar por ato de delegacdo do Corregedor
Geral, expedientes de comunicacdo de decisdes ou despachos, bem
como, citagao ou notificagao dos interessados.

e Substituir o Secretario da Corregedoria nas reunides administrativas e
técnicas conforme a demanda da Corregedoria.

e Fiscalizar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo, controlar os

termos de alerta recebidos e adotar as providéncias cabiveis.



e Prestar orientagbes técnicas e juridicas ao Secretario Executivo e aos
servidores da Corregedoria.

e Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisdes e outros
trabalhos técnicos aplicaveis aos processos da Corregedoria Geral.

e Zelar para que as decisdes oriundas do Conselheiro Corregedor estejam
em consonancia com a jurisprudéncia e normativas do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso.

e Avaliar e submeter ao Corregedor Geral as oportunidades de melhoria no
ambiente de trabalho e nas atribuicbes da Corregedoria.

e Participar de atividades de aperfeicoamento, atualizagao e pesquisa com

vistas ao seu aprimoramento profissional.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

¢ Constituicao do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Lei Complementar n°® 04/1990 — Estatuto do Servidor Publico do Estado
de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

¢ Lei Complementar n° 207/2004 — Cdédigo Disciplinar do Servidor Publico

do Estado de Mato Grosso



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Cédigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Normas do TCE-MT — Correigdes

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Normas do TCE-MT — questdes disciplinares

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Normas do TCE-MT — macrofluxos processuais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

Normas Técnicas de Auditoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Conhecimento de Administragao Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

Conhecimento de Processo Administrativo Disciplinar

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Intermediario

Caodigo Penal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

Cddigo de Processo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado



« Codigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e (Cddigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

¢ Sistema de Gerenciamento de Prazos — SGP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

ASSISTENTE TECNICO DA CORREGEDORIA-GERAL

Responsabilidades:

e Realizar as correicbes ordinarias e extraordinarias nos setores da
Instituicdo. conforme cronograma anual estabelecido.

e Analisar e deliberar pedidos de prorrogac¢ao de prazos dos processos.

e Prestar apoio, na qualidade de secretario do processo, quando designado
nas atividades desenvolvidas pelas comissbes para apurar
irregularidades praticadas por servidores.

¢ Monitorar os cronogramas apresentados pelos lideres dos setores, apos
as correigoes.

e Monitorar os prazos processuais, aprovados nos macrofluxos, em todas
as unidades do TCE-MT.



e Atualizar a relacdo de responsaveis das diversas unidades do TCE-MT
para o recebimento dos alertas eletrénicos no descumprimento de prazos.

e Realizar orientagbes referentes as atividades desenvolvidas pelos
servidores do TCE-MT, relacionadas as competéncias da Corregedoria-
Geral.

e Extrair do sistema especifico os Relatorios periodicos relativos as
atividades dos Membros e Procuradores, de interesse da Corregedoria-
Geral.

e Auxiliar o Secretario Executivo no acompanhamento das agdes, junto a
assessoria da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT,
referentes a certificacado 1ISO 9001, do Sistema de Gerenciamento de
Prazo — SGP.

¢ Encaminhar o Termo de Transmissao de Processos, Documentos e Bens
Patrimoniais extraidos do sistema especifico, das unidades em que
houver a troca de lideres.

o FElaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Receber e tramitar processos/documentos em sistema especifico.
Garantir o impulsionamento dos processos de competéncia da

Corregedoria-Geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — (Administracéo Publica)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado.

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso — (Administracao Publica)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.

e Lei Organica do TCE-MT — (Corregedoria Geral)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado.

¢ Regimento Interno do TCE-MT — (Corregedoria Geral)



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado.

Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso — (Infragéao
Disciplinar)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado.

Cédigo de Etica dos Membros do TCE-MT -

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado.

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado.

Normas TCE-MT — Correicdes

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Normas TCE-MT — questdes disciplinares

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado.

Normas TCE-MT — macrofluxos processuais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado.

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado.

Cddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado.

Caodigo de Processo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado.

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado.

Sistema de Gestdo de Documentos — SGD



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA CORREGEDORIA-GERAL

Responsabilidades:

e Extrair do sistema especifico os Relatérios periddicos relativos as
atividades dos Membros e Procuradores, de interesse da Corregedoria-
Geral.

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Elaborar e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade.

¢ Auxiliar na execugéo das demais demandas da unidade.

e Administrar a agenda do Secretario Executivo da Corregedoria-Geral.

¢ Receber e tramitar processos/documentos em sistema especifico.

e Garantir o impulsionamento dos processos de competéncia da

Corregedoria-Geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT — (Corregedoria Geral)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT — (Corregedoria Geral)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico



Cédigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

Normas TCE-MT — Correicdes

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

Normas TCE-MT — questdes disciplinares

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

Normas TCE-MT — macrofluxos processuais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Nogdes Basicas - Sem Experiéncia Pratica

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado



OUVIDORIA-GERAL

SECRETARIO EXECUTIVO DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

e Gerenciar atendimento ao publico interno e externo.

e Assegurar analise e processamento das manifestagcdes de Ouvidoria e 0
do Servico de Informacao ao Cidadao — SIC.

e Assegurar o direito dos usuarios que utilizam os servigos da Ouvidoria.

e Gerenciar os relatorios elaborados pela Ouvidoria.

¢ Definir metodologia e analisar indicadores de satisfacdo dos usuarios.

e Encaminhar relatorios as unidades do TCE/MT.

e Divulgar as atribuicées da Ouvidoria-Geral.

¢ Representar a Ouvidoria-Geral quando designado pelo Ouvidor.

e Promover intercambio de informagdes e de procedimentos com outras
Ouvidorias.

e Solicitar capacitacado aos servidores da Ouvidoria-Geral.

e Gerenciar a pagina da Ouvidoria-Geral e SIC disponivel no Portal do
TCE/MT

e Desempenhar outras atribuicées correlatas a Ouvidoria-Geral, desde que
designado pelo Conselheiro Ouvidor.

o Gerenciar a atualizacao de normas que disciplinam a Ouvidoria-Geral.

e Fiscalizar e acompanhar a execugédo do cumprimento dos prazos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT
e Regimento Interno do TCE-MT



¢ Planejamento Estratégico TCE-MT
¢ Normatizagdes da Ouvidoria

e Direito Publico

e Leide Acesso a Informacdo — LAI
e Gestdo Publica

e Gestdo de Mudanga

e Gestao de Pessoas

e Gestdo de Processos

e Gestao do Conhecimento

o Capacidade de Articulacao

o Capacidade de Exposicao Oral

e Persuasao

e |Leitura de Cenarios

ASSESSOR DE GABINETE DA OUVIDORIA-GERAL |

Responsabilidades:

e Coordenar e elaborar relatérios de atividades da unidade.

e Coordenar e aferir resultados da pesquisa de satisfacdo da unidade.

e Realizar a padronizagao dos produtos da unidade.

e Coordenar o controle de prazo das manifestagdes.

e Realizar atualizacdo da Carta de Servigos ao usuario.

e Atualizar as informagdes da pagina da Ouvidoria no Portal do TCE/MT.
e Realizar a atualizacdo das normativas da Ouvidoria.

e Acompanhar e propor melhoria nos sistemas da unidade.

e Propor realizagédo de capacitacdes internas.

e Realizar intercambio com Ouvidorias Nacionais.

e Desempenhar outras atividades correlatas as atividades da Ouvidoria-

Geral, quando assim designado.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

¢ Normatiza¢des da Ouvidoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

¢ Normatizagbes da Ouvidoria — Servigco de Informagao ao Cidadao — SIC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

e Direito Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Leide Acesso a Informacgao — LA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

e Portal Transparéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Oratoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
o Gestao da Informacéao

e Gestao de Processos
e Site TCE-MT

ASSESSOR DE GABINETE DA OUVIDORIA-GERAL II

Responsabilidades:

e Coordenar atendimento das manifestagoes.
¢ Definir o encaminhamento das manifestacoes.
e Coordenar a elaboragao de informagao nas manifestagdes recebidas.

e Coordenar o processamento e tramite das manifestagdes de Ouvidoria e
SIC.

e Realizar intercambio com Ouvidorias Estaduais e Municipais.

e Desempenhar outras atividades correlatas as atividades da Ouvidoria-

Geral, quando assim designado.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Normatiza¢des da Ouvidoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Normatiza¢des da Ouvidoria — Servigo de Informacgao ao Cidadao — SIC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Direito Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei de Acesso a Informacéao — LAI

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

Portal Transparéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

Oratoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico



e Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

o Gestao da Informacéao

e Gestao de Processos

e Site TCE-MT

ASSISTENTE DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

e Atender, registrar, analisar e classificar as manifestagdes dos usuarios.
e Elaborar informacéo das manifestagdes recebidas.

e Atualizar no sistema o tramite processual das manifestacoes.

e Orientar os usuarios que procuram o atendimento da Ouvidoria-Geral.
e Realizar e acompanhar o controle de prazo das manifestagdes.

e Realizar e acompanhar o controle de prazo do SIC.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organicado TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico



Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

Normatiza¢Oes da Ouvidoria
Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica- Nivel Avancado

Normatiza¢cOes da Ouvidoria — Servigo de Informacéo ao Cidadao — SIC
Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica- Nivel Avancado

Direito Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

Lei de Acesso a Informacéo — LAl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Portal Transparéncia
Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica- Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética- Nivel Avancado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética — Nivel Basico

Oratéria

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico



¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Gestéo da Informacéo
e Gestao de Processos
e Site TCE-MT

ASSISTENTE TECNICO DA OUVIDORIA

e Prestar atendimento ao publico.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Receber e tramitar processos e documentos relacionados a unidade em
sistema especifico.

e Elaborar e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade.

e Acompanhar a caixa de e-mail da unidade e encaminhar para
providéncias.

e Receber correspondéncias e expedientes e dar encaminhamento

necessario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



¢ Normatizagdes da Ouvidoria — Servico de Informacgao ao Cidadao — SIC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Leide Acesso a Informagéo — LA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Portal Transparéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

e Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

APOIO TECNICO DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

e Prestar apoio no atendimento, registro, andlise e classificagdo das
manifestacdes dos usuarios e SIC.

e Prestar apoio nas informacdes das manifestacdes recebidas.

e Prestar apoio na atualizagdo no sistema de tramite processual das
manifestacdes.

e Orientar os usuarios que procuram o atendimento da Ouvidoria-Geral.

e Prestar apoio na elaboragao de relatorios.



e Prestar apoio na atualizagao de sistemas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Normatizagdes da Ouvidoria — Servico de Informacgao ao Cidadao — SIC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Direito Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

e Leide Acesso a Informacgao — LA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Portal Transparéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado



GABINETE DE CONSELHEIRO

CHEFE DE GABINETE DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Coordenar a elaborac&o de minuta de relatorio e voto para julgamento.

e Coordenar a elaboragao de minuta do parecer prévio de contas anuais
de Governo.

e Coordenar a elaboragao de minuta de julgamento singular.

e Coordenar a elaboragado de minuta deciséo.

e Coordenar a elaboragao de resposta de informacgao solicitada.

e Exercer as atividades de representacdo, comunicacido e atendimento
ao publico na auséncia e quando solicitado pelo Conselheiro.

e Revisar documentos relacionados a gestdo administrativa do
Gabinete.

e Coordenar o Planejamento do Gabinete com base no Planejamento
Estratégico do TCE/MT, zelando pelo cumprimento das metas.

e Assinar por ato de delegacdo do Conselheiro, expedientes de
comunicacdo de decisbes ou despachos, bem como, citagcdo ou
notificagcdo dos interessados.

e Participar das reunides administrativas e técnicas conforme a
demanda do Gabinete.

e Gerenciar e dar os encaminhamentos necessarios para formagao de
pauta de julgamento.

e Assistir as sessoes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

e Orientar o Conselheiro no controle da legalidade dos atos
administrativos a serem por ele praticados.

e Estimular e promover discussdes com os servidores do Gabinete

visando a busca de aperfeicoamento profissional continuo.



e Avaliar o desempenho e realizar feedback com os servidores do
Gabinete de acordo com a metodologia estabelecida pela gestao,
podendo elaborar outros métodos de avaliagdo que entenda
necessario.

e Zelar pela guarda e conservagéo dos bens patrimoniais de uso comum
do Gabinete.

e Assegurar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo e
controlar os termos de Alertas recebidos, e adotar as providéncias

cabiveis.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

e Regimento Interno do TCE-MT e demais Normas do TCE/MT
o Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

e Planejamento Estratégico TCE-MT

e Legislacdo Nacional e Estadual

¢ Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

e Redacao Oficial Brasileira

e Painel Calculadora

e Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

e Técnica de Negociagao

e Gestao da Mudanca

e Gestdo de Pessoas

e Gestao de Processo



CONSULTOR JURIDICO DO GABINETE DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Elaborar e revisar minuta de relatério e voto para julgamento.

e Elaborar e revisar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo.

e Elaborar e revisar minuta de julgamento singular.

e Elaborar e revisar minuta de decisao.

e Elaborar e revisar minuta de proposi¢gdes normativas e administrativas.

e Elaborar e revisar minuta de resposta de informacgao solicitada.

e Assessorar o conselheiro nas sessdes plenarias.

e Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Conselheiro
ou Chefe do Gabinete.

o Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisdes e outros
trabalhos técnicos aplicaveis aos processos.

e Prestar orientagdes técnicas e juridicas aos servidores do Gabinete.

e Zelar para que as decisbes oriundas do Conselheiro estejam em
consonancia com o ordenamento juridico.

¢ Reunir elementos de fato e de direito, e preparar informacdes que devam
ser prestadas pelo Conselheiro em acdes judiciais de interesse do

Tribunal de Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Lei Orgéanica do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Regimento Interno do TCE-MT e outras normativas do TCE/MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel ldeal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado (Incluir para essa

funcao)

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel ldeal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado (Incluir para essa

funcéo)

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Caodigo Penal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo Civil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Cadigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Leide Financas Publicas (Novo)
Nivel ldeal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado (Incluir para essa

funcao)

e Leide Licitacdes e Contratos (Novo)

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado (Incluir para essa

funcao)

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE DE CONSELHEIRO



Responsabilidades:

e Pesquisar normas, jurisprudéncia e doutrina para subsidiar a instrugao
dos processos do Gabinete.

e Elaborar minuta de relatério e voto para julgamento.

e Elaborar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo.

e Elaborar minuta de julgamento singular.

e Elaborar minuta de deciséo.

e Elaborar minuta de resposta de informacéao solicitada.

o Assistir as sessoes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

e Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Conselheiro
ou Chefe do Gabinete.

e Elaborar expedientes de comunicagcdo de decisbes ou despachos, bem

como, citacao ou notificagdo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Lei Organicado TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT e outras normativas do TCE/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério
Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cddigo Penal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Lei de Financas Publicas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei de Licitagcdes e Contratos



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sijstema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

ASSESSOR TECNICO DO GABINETE DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Pesquisar normas, jurisprudéncia e doutrina para subsidiar a instrucéo
dos processos do Gabinete.

e Elaborar minuta de relatorio e voto para julgamento.



e Elaborar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo.

e Elaborar minuta de julgamento singular.

e Elaborar minuta de deciséo.

e Assistir as sessodes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

e Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Conselheiro
ou Chefe do Gabinete.

o Elaborar expedientes de comunicacdo de decisdes ou despachos, bem

como, citagcao ou notificagdo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Caodigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cddigo Civil
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Cddigo de Processo Civil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Lei de Financas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Lei de Licitacdes e Contratos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



¢ Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sijstema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sijstema de Gestdo de Documentos — SGD
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

ASSISTENTE TECNICO DE GABINETE

Responsabilidades:

e Pesquisar normas, jurisprudéncia e doutrina para subsidiar a instrugao
dos processos do Gabinete.

e Elaborar minuta de relatério e voto para julgamento.

e Elaborar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo.

e Elaborar minuta de julgamento singular.

e Elaborar minuta de decisao.



e Assistir as sessodes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.
e Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Conselheiro
ou Chefe do Gabinete.

e Elaborar expedientes de comunicacdo de decisbes ou despachos, bem

como, citacao ou notificacao dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario



Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Caddigo Penal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Financas Publicas (Incluir para essa funcao)
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Lei de Licitagdes e Contratos (Incluir para essa fungao)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Redacao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

ASSISTENTE DE GABINETE

Responsabilidades:

e Elaborar minuta de julgamento singular.

e Elaborar minuta de decisao

e Elaborar minutas de expedientes de comunicacdo de decisbes ou
despachos, bem como, citagdo ou notificagao dos interessados.

e Prestar atendimento ao publico.

e Organizar a guarda de documentos fisicos e digitais, zelando pela
memoéria administrativa do Gabinete.

e Fazer gestdo sobre os recursos materiais necessarios ao andamento das



atividades diarias.

e Assessorar o Chefe de Gabinete e equipe nas atividades administrativas.

e Realizar levantamento e conferéncia dos bens moéveis da unidade e
controlar a sua movimentagao para outras unidades.

e Administrar a agenda do Conselheiro, em articulagdo com o Chefe de
Gabinete.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Encaminhar matérias para publicagdo na imprensa oficial.

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender

as demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Cddigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Caddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cédigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Caddigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Financas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Licitagcbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Requisicdo de Material de Consumo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO ADMINISTRATIVO DO GABINETE

Responsabilidades

e Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Prestar atendimento ao publico.

¢ Realizar levantamento e conferéncia dos bens moéveis da unidade e
controlar a sua movimentacgao para outras unidades.

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Realizar servigos administrativos internos/externos.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Sijstema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Redacao Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

ASSESSORIA DO AUDITOR SUBSTITUTO

ASSESSOR DO AUDITOR SUBSTITUTO DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Assegurar a elaboracio e revisar o relatorio e proposta de voto para
julgamento.

e Assegurar a elaboracdo de julgamento singular.

e Assegurar a elaboracao de decisao.

e Assegurar a apresentacao de proposi¢cdes administrativas.

e Assegurar a resposta de informacgao solicitada.



e Exercer as atividades de representacdo, comunicacao e atendimento
ao publico na auséncia e quando solicitado pelo Auditor Substituto.

e Elaborar e revisar documentos relacionados a gestao administrativa
da Assessoria.

e Coordenar o Planejamento da Assessoria com base no Planejamento
Estratégico do TCE/MT, zelando pelo cumprimento das metas.

e Assegurar e/ou assinar por ato de delegagao do Auditor Substituto,
expedientes de comunicagao de decisdes ou despachos, bem como,
citagao ou notificacdo dos interessados.

e Participar das reunides administrativas e técnicas conforme a
demanda da Assessoria.

e Organizar a pauta de julgamento e dar os encaminhamentos
necessarios.

o Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Auditor Substituto.

e Assegurar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo,
controlar os termos de alerta recebidos e adotar as providéncias
cabiveis.

e Assistir o Auditor Substituto no controle da legalidade administrativa,
dos atos a serem por ele praticados ou ja efetivados no ambito da sua
Assessoria.

e Prestar orientacdes técnicas e juridicas aos servidores da Assessoria.

o Estimular e promover discussées com os servidores da Assessoria
visando a busca de aperfeicoamento profissional continuo.

e Avaliar o desempenho e realizar feedback com os servidores da
Assessoria de acordo com metodologia estabelecida pela gestao,
podendo elaborar outros métodos de avaliagdo que entenda
necessario.

o Responsabilizar-se pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais

de uso comum da Assessoria, e realizar o controle do material.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Orgéanica do TCE-MT

e Regimento Interno do TCE-MT

o Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
e Cddigo de Etica dos Membros do TCE-MT

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

e Planejamento Estratégico TCE-MT

e Legislacdo Nacional e Estadual

¢ Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes
e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

¢ Redacgao Oficial Brasileira

e Painel de Processos

e Sistema de Controle de Processos — control-P

o Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

e Técnica de Negociacao

e Gestao da Mudanca

e Gestao de Pessoas

e Gestao de Processo

ASSESSOR TECNICO JURIDICO DA ASSESSORIA DO AUDITOR
SUBSTITUTO DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Elaborar relatério e proposta de voto para o julgamento.

e Elaborar julgamento singular.

e Elaborar deciséo.

e Elaborar resposta de informacéo solicitada.

e Assistir as sessodes plenarias a fim de assessorar o Auditor Substituto.

e Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Auditor



Substituto ou pelo Assessor de Auditor.
e Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisdes e outros

trabalhos técnicos aplicaveis aos processos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado (Incluir para essa

funcéo)

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado (Incluir para essa

funcéo)

Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario (Incluir para

essa funcao)

Caddigo Penal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo Civil
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario (Incluir para

essa funcao)

Cddigo de Processo Civil
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Financas Publicas — Lei n°® 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Licitacdes e Contratos - Lei n® 8.666/93

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Nivel Ideal: Dominio Pleno
¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Sijstema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario (Incluir para

essa funcéo)

ASSISTENTE DE AUDITOR DA ASSESSORIA DO AUDITOR SUBSTITUTO
DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Elaborar relatério e proposta de voto para julgamento.

e Elaborar julgamento singular.

e Assistir as sessodes plenarias a fim de assessorar o Auditor Substituto.

e Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Auditor
Substituto ou pelo Assessor de Auditor.

e Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisdes e outros

trabalhos técnicos aplicaveis aos processos.



e Elaborar expedientes de comunicacdo de decisdes ou despachos, bem

como, citagao ou notificagdo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario (Incluir para

essa funcao)

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario (Incluir para

essa funcao)



Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Caddigo Penal
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Cadigo Civil
Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Cadigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Finangas Publicas — Lei n° 4.320/64
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Licitacdes e Contratos
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno



e Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico (Incluir para essa

funcéo)

e Sijstema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario (Incluir para

essa funcao)

ASSISTENTE TECNICO DA ASSESSORIA DO AUDITOR SUBSTITUTO DE
CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Elaborar relatério e proposta de voto para julgamento.

e Elaborar julgamento singular.

o Assistir as sessodes plenarias a fim de assessorar Auditor Substituto.

e Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Auditor
Substituto ou pelo Assessor de Auditor.

e Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisbes e outros
trabalhos técnicos aplicaveis aos processos.

e Elaborar expedientes de comunicacdo de decisbes ou despachos, bem
como, citagao ou notificagao dos interessados.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario (Incluir para

essa funcao)

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario (Incluir para

essa funcao)



Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Caodigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cddigo de Processo Civil
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Financas Publicas — Lei n°® 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Licitacdes e Contratos

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno



¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico (Incluir para essa

funcéo)

e Sijstema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario (Incluir para

essa funcéo)

ASSISTENTE DA ASSESSORIA DO AUDITOR SUBSTITUTO DE
CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Prestar atendimento ao publico.

e Organizar a guarda de documentos fisicos e digitais, zelando pela
memoria administrativa da Assessoria.

e Fazer gestdo sobre o0s recursos materiais necessarios ao andamento das
atividades diarias.

e Auxiliar o Auditor Substituto, Assessor de Auditor e equipe nas atividades
administrativas.

e Realizar levantamento e conferéncia dos bens modveis da unidade e
controlar a sua movimentagao para outras unidades.

e Administrar a agenda do Auditor Substituto, em articulagdo com o



Assessor.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Codigo de Etica dos membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Sistema de Requisicao de Material de Consumo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

ASSESSORIA PARLAMENTAR

SECRETARIO DA ASSESSORIA PARLAMENTA

Responsabilidades:

Promover a interlocucdo do TCE/MT com a Assembleia Legislativa nas
questdes técnico-institucionais de interesse comum e reciproco.
Assessorar o Conselheiro Presidente e apoiar as unidades do TCE/MT no
relacionamento institucional com a Assembleia Legislativa.

Manter o Conselheiro Presidente permanentemente informado sobre o
andamento das providéncias adotadas no ambito dos processos da SAL,
bem como de outras a¢gdes demandadas a unidade.

Articular audiéncia entre os representantes e/ou unidades do TCE/MT
para atender as providéncias decorrentes do processo da SAL, solicitadas
pelas autoridades demandantes e autorizada pelo Conselheiro
Presidente.

Gerir o acompanhamento no ambito do TCE/MT o atendimento de

demandas formalizadas em processos de SAL, prestando as informacdes



ao Conselheiro Presidente.

e Gerir o acompanhamento, no ambito da Assembleia Legislativa, as
matérias e projetos de lei de interesse do TCE/MT, em especial dos que
tratam do controle externo, das pecas orcamentarias, e das finangas
publicas.

e Gerir a lIdentificacdo das expectativas e demandas da Assembleia
Legislativa relacionadas ao controle externo, visando subsidiar os planos
estratégicos e de fiscalizacdo do TCE/MT.

e Propor e/ou desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas
relacionados a assuntos legislativos de interesse do TCE/MT.

e Compartilhar informacdes relacionadas a ASPAR que sejam de interesse
das unidades do TCE/MT.

e Apoiar as unidades do TCE/MT na divulgagao das atividades e resultados
institucionais a Assembleia Legislativa.

e Atender as solicitagdes de informacdes e de apoio técnico operacional,
solicitada pelo Presidente da Assembleia Legislativa e/ou Comissdes.

e Zelar pelo cumprimento das regras relativas a priorizagao e urgéncia dos
processos de SAL e de fiscalizagdes a eles associados, bem como do
prazo de resposta ao solicitante.

e Gerenciar o monitoramento do cumprimento dos prazos e acompanhar o
andamento das providéncias determinadas pelo Conselheiro Presidente
as unidades.

e Exercer atividades administrativas necessarias ao funcionamento da

unidade de acordo com as normas pertinentes.

e Fiscalizar e acompanhar a execugcdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

¢ Desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, determinadas

pelo Conselheiro Presidente.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso
Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Normatiza¢des da Assessoria Parlamentar (ASPAR)
Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Normas do TCE-MT — questdes disciplinares, processuais e de diretrizes
da Presidéncia

Normas do TCE-MT — macrofluxo do processo da SAL
Redacéo Oficial Brasileira

Sistema de Controle de Processos — control-P

Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Capacidade de Articulacao

Capacidade de Exposicéo Oral

Leitura de Cenarios

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

SUPERVISOR DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Responsabilidades:

Coordenar o acompanhamento no ambito do TCE/MT o atendimento de
demandas formalizadas em processos de SAL, prestando as informacdes
ao Secretario da ASPAR.

Coordenar o acompanhamento, no ambito da Assembleia Legislativa, as
matérias e projetos de lei de interesse do TCE/MT, em especial dos que
tratam do controle externo, das pecas orcamentarias, e das financas
publicas.

Coordenar o acompanhamento do cumprimento das regras relativas a

priorizagao e urgéncia dos processos de SAL e de fiscalizagdes a eles



associados, bem como do prazo de resposta ao solicitante.

e Assessorar o Secretario em todos os assuntos e processos relacionados
a Assessoria.

e Assessorar o Secretario da ASPAR no controle interno da legalidade
administrativa, dos atos a serem por ele praticados ou ja efetivados, no
ambito da unidade.

e Elaborar despachos e correspondéncias internas nos processos de
competéncia da ASPAR.

e Acompanhar as Sessdes Plenarias do TCE-MT e da AL-MT a fim de
assessorar o Secretario.

e Representar a unidade, quando designado pelo Secretario.

e Administrar a agenda do Secretario.

e Assinar, de ordem ou por ato de delegacao do Secretario, expedientes de
comunicagao de decisbes ou despachos, bem como, citagdo ou

notificagdo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



Lei de Introdugao as Normas do Direito Brasileiro (LINDB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Normas do TCE-MT — questdes disciplinares, processuais e de diretrizes
da Presidéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Normas do TCE-MT — macrofluxo do processo da SAL

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Normatizac¢des da Assessoria Parlamentar (ASPAR)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planejamento Estratégico do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Acesso a Informacao — LA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Capacidade de Articulagao
Capacidade de Exposicao Oral

Capacidade de Analise



ASSISTENTE DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Responsabilidades:

e Acompanhar no ambito do TCE/MT o atendimento de demandas
formalizadas em processos de SAL, prestando as informacgdes ao
Secretario da ASPAR.

e Acompanhar, no ambito da Assembleia Legislativa, as matérias e projetos
de lei de interesse do TCE/MT, em especial dos que tratam do controle
externo, das pecas orcamentarias, e das financas publicas.

e Acompanhar o cumprimento das regras relativas a priorizagao e urgéncia
dos processos de SAL e de fiscalizagdes a eles associados, bem como
do prazo de resposta ao solicitante.

e Assessorar o Secretario em todos os assuntos e processos relacionados
a Assessoria.

e Elaborar despachos e correspondéncias internas nos processos de
competéncia da ASPAR.

e Acompanhar as Sessdes Plenarias do TCE-MT e da AL-MT a fim de
assessorar o Secretario.

¢ Representar a unidade, quando designado pelo Secretario.

e Administrar a agenda do Secretario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

e Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei de Introdugao as Normas do Direito brasileiro (LINDB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Normas do TCE-MT — questdes disciplinares, processuais e de diretrizes
da Presidéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Normas do TCE-MT — macrofluxo do processo da SAL

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Normatizagdes da Assessoria Parlamentar (ASPAR)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planejamento Estratégico do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Acesso a Informacéo — LA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e (Capacidade de Articulagao
e (Capacidade de Exposigao Oral

e (Capacidade de Analise

APOIO ADMINISTRATIVO DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Responsabilidades:

e Prestar atendimento ao publico.

e Registrar as demandas recebidas, langando-as em pasta na rede —
unidade ASPAR.

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.

e Organizar a guarda de documentos fisicos e digitais, zelando pela
memoria administrativa da unidade.

e Fazer gestdo sobre os recursos materiais necessarios ao andamento das
atividades diarias.

e Assessorar a equipe nas atividades administrativas.

e Realizar levantamento e conferéncia dos bens méveis da unidade e

controlar a sua movimentagao para outras unidades.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

¢ Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Técnica de Atendimento



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistemas Internos (Requisigdo de Material; Cdpias; Digitalizac&o)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Modulo Nucleo de Patriménio (Infraestrutura; Zeladoria)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SECRETARIA DE NORMAS E JURISPRUDENCIA

SECRETARIO DE NORMAS E JURISPRUDENCIA

Responsabilidades:

e Prestar apoio a Comissao Permanente de Normas e Jurisprudéncia.

e Acompanhar os projetos dos Poderes Executivo e Legislativo nos ambitos
federal e estadual de Mato Grosso afetos ao controle externo e a
administragao publica, especialmente os que se refiram a leis e outros
atos normativos, bem como a jurisprudéncia dos demais Tribunais de
Contas e do Poder Judiciario, divulgando-os interna e externamente,
quando relevantes.

e Realizar estudos técnicos e juridicos relacionados com suas atribui¢des.

e Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos
para a Secretaria de Normas e Jurisprudéncia.

e Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de Agdes



da sua unidade.

Definir prazos internos para cumprimento das metas do Planejamento
Estratégico e do Plano Anual de Agdes — PAA.

Planejar, gerenciar e controlar as acbes relativas a sua area de
especializagao.

Orientar e supervisionar as equipes envolvidas, para o cumprimento do
Plano Anual de Agdes (PAA) sob a sua responsabilidade.

Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de
Capacitacédo da sua unidade.

Assegurar a participacdo dos profissionais da Secretaria de Normas e
Jurisprudéncia nos eventos de capacitagao promovidos pelo TCE-MT.
Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.
Elaborar e propor a aprovagcdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuacao.

Garantir a informagao aos profissionais da Secretaria de Normas e
Jurisprudéncia sobre as normas e diretrizes, expedidas pelo TCE-MT.
Orientar os profissionais da Secretaria de Normas e Jurisprudéncia
quanto a vinculagao a legislacéo e a aderéncia aos padroes e normas
vigentes no TCE-MT.

Estimular e promover discussbes técnicas entre os profissionais da
Secretaria de Normas e Jurisprudéncia, visando o alinhamento,
harmonizacao e a padronizagao de entendimentos e procedimentos.
Elaborar despacho final nos processos, incorporando, quando necessario,
suas proprias opinides.

Definir quais os processos poderao ser despachados diretamente pelos
supervisores da Secretaria de Normas e Jurisprudéncia, nos termos de
diretriz emitida pelo Conselheiro Supervisor.

Propor sugestbes acerca das propostas de natureza técnica
apresentadas pelos profissionais da SNJur (apds avaliacao prévia do
Supervisor), especialmente as que tenham por objetivo aperfeigoar os
padrées e normas estabelecidos pelo TCE-MT, os sistemas técnicos
informatizados e as parcerias, consolidando-as e formalizando-as ao
Conselheiro Supervisor.

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade das atividades



realizadas pelos Nucleos, apresentando proposi¢cdes de melhorias.

e Informar ao Conselheiro Supervisor as situagoes relevantes que possam
impactar nas atividades da SNJur.

e Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-
MT e outros meios de comunicacéo.

e Representar aos setores competentes o servidor que praticar condutas
que configurem infragdes éticas e/ou funcionais.

e Avaliar o desempenho dos profissionais da SNJur, de acordo com
metodologia estabelecida pela gestado, podendo elaborar outros métodos
complementares de avaliagao.

e Expedir ordem de servigo ou outras atividades no ambito da unidade.

e Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reunides do Comité
Técnico e da CPNJur.

e Dirimir conflitos técnicos ou de relacionamento entre membros da equipe.

e Realizar outras atividades necessarias ao bom desempenho das
competéncias da unidade, bem como as demandadas pelos Presidentes

do TCE-MT e da Comissao Permanente de Normas e Jurisprudéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

e Lei Organica do TCE-MT

¢ Resolu¢cdes Normativas TCE-MT

e Jurisprudéncia do TCE-MT

e Orientacdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

e Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo
¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

¢ Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

¢ Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

e Sistema de Controle de Processos — Control-P

¢ Redacéao Oficial Brasileira



Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Legislacdo sobre controle externo e administracéo publica

Legislagéo e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Organizacgao e funcionamento dos TCs do Brasil

Resolugbes Diretrizes da Associagdo dos Membros dos Tribunais de
Contas do Brasil - ATRICON

Ferramenta do Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de
Contas — MMD-TC

Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Plano Estratégico TCE-MT

Gestéo de Pessoas

Capacidade de Articulacao

Capacidade de andlise e sintese

Capacidade de Exposicéo Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacao

Visdo Sistémica

Técnica de Conducédo de Reunides

Leitura de Cenarios

SECRETARIO ADJUNTO DE NORMAS E JURISPRUDENCIA

Responsabilidades:

Prestar apoio no planejamento e na supervisao das atividades da SNJur.

Prestar apoio a Comissao Permanente de Normas e Jurisprudéncia.
Auxiliar na supervisao dos programas e projetos estratégicos da SNJur.
Realizar estudos técnicos e juridicos relacionados com suas atribuigdes.
Elaborar manifestagdes técnicas e despachos atinentes aos processos

tramitados a SNJur.

Auxiliar na representacdo do TCE-MT nos projetos das entidades
nacionais representativas dos Tribunais de Contas e seus membros.

Auxiliar na supervisao dos programas e projetos de melhoria da gestao



com base no Programa Qualidade e Agilidade dos Tribunais de Contas —
QATC.

e Auxiliar na orientagdo e supervisdo das equipes envolvidas, para o
cumprimento do Plano Anual de A¢des (PAA) sob a sua responsabilidade.

¢ Auxiliar na elaboragao do Plano Anual de Capacitagao.

e Auxiliar na orientacdo dos profissionais da Secretaria de Normas e
Jurisprudéncia quanto a vinculagdo a legislacdo e a aderéncia aos
padrdes e normas vigentes no TCE-MT.

e Substituir o Secretario na sua auséncia em todas as suas fungdes.

e Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

¢ Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario da SNJur.

e Avaliar o desempenho dos profissionais da SNJur, de acordo com
metodologia estabelecida pela gestado, podendo elaborar outros métodos
complementares de avaliagao.

e Dirimir conflitos técnicos ou de relacionamento entre membros da equipe.

e Realizar outras atividades necessarias ao bom desempenho das
competéncias da unidade, bem como as demandadas pelos Presidentes

do TCE-MT e da Comissao Permanente de Normas e Jurisprudéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

e Constituicao do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

¢ Regimento Interno do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

Resolugdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orientagcdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Técnica de Conducgao de Reunides
Gestao de Projetos

Capacidade de Articulacao
Capacidade de analise e sintese
Capacidade de Exposicao Oral
Proatividade

Planejamento e Organizacao



Visao Sistémica

ASSESSOR DA SECRETARIA DE NORMAS E JURISPRUDENCIA

Responsabilidades:

Auxiliar na supervisao dos programas e projetos estratégicos de controles
externo, internos e de gestdo do TCE-MT.

Auxiliar na supervisao dos programas e projetos de melhoria da gestao
com base no Programa Qualidade e Agilidade dos Tribunais de Contas —
QATC.

Auxiliar na representacdo do TCE-MT nos projetos das entidades
nacionais representativas dos Tribunais de Contas e seus membros.
Analisar e auxiliar no despacho de processos demandados a SNJur.
Auxiliar na elaboragao e acompanhamento das a¢gdes da SNJur no Plano
Estratégico.

Auxiliar no assessoramento ao Conselheiro Vice-Presidente.

Elaborar estudos técnicos para atender as demandas da Vice-
Presidéncia.

Elaborar estudos técnicos para atender as demandas do Secretario.
Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario da SNJur.

Auxiliar no gerenciamento da SNJur.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislagcao sobre controle externo e administragao publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislagao e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislagao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Plano Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Gestao de Processos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugdes Diretrizes da Associacdo dos Membros dos Tribunais de
Contas do Brasil - ATRICON

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Metodologia de Planejamento Estratégico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado



Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Organizagao e funcionamento dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Técnica de Conducgao de Reunides
Capacidade de Exposicao Oral
Leitura de Cenarios

Capacidade de Articulacao

ASSESSOR TECNICO DA SECRETARIA DE NORMAS E JURISPRUDENCIA

Responsabilidades:

Assessorar a CPNJur.

Prestar apoio de gerenciamento da CPNJur Virtual.

Assessorar 0s nucleos da SNJur.

Prestar apoio no acompanhamento dos projetos estratégicos da SNJur.
Prestar apoio na elaboracéo do Plano Anual de Capacitagdao da SNJur.
Prestar apoio nas atividades que envolvam os projetos das entidades
nacionais representativas dos Tribunais de Contas e seus membros.
Prestar apoio na emissao de despachos em processos por solicitagao da
presidéncia.

Prestar apoio no gerenciamento da SNJur.

Gerenciar a documentacao da SNJur.

Administrar a agenda da SNJur.

Redigir atas de reunides.

Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Legislacdo e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Plano Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Gestao de Processo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Gestao de Projeto

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Ferramenta do Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de
Contas — MMD-TC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Metodologia de Planejamento Estratégico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Pacote Office
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



¢ Sistema de Gestido de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de solicitacdo de diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Capacidade de Exposi¢ao Oral

SUPERVISOR DO NUCLEO DE NORMAS

Responsabilidades:

e Sistematizar as normas e as decisées do TCE-MT.

¢ Acompanhar os projetos dos Poderes Executivo e Legislativo afetos ao
controle externo e a administracao publica, especialmente os que se
referem a leis e outros atos normativos, divulgando-os internamente.

e Coordenar os estudos necessarios para elaboragao das manifestacdes
técnicas de competéncia do nucleo.

e Auxiliar o secretario na elaboragao da proposta de Plano Anual de A¢des
(PAA) da sua unidade.

e Controlar e gerenciar o Plano Anual de A¢des (PAA) relativo ao nucleo.

e Orientar os profissionais da unidade, individual ou coletivamente, acerca
da correta aplicagao da legislagdo, bem como da aderéncia aos padroes
e normas vigentes no TCE-MT.

¢ Realizar analise de qualidade em todos os relatorios e informagdes
apresentadas pela equipe técnica.

e Supervisionar a elaboragao dos documentos, atas, relatérios e demais
produtos decorrentes das atividades relacionadas ao nucleo.

e Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais, visando



o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizagao de entendimentos e
procedimentos.

¢ Manter comportamento profissional apropriado, exercendo o devido zelo
ao longo de todas as suas atividades.

e Zelar para que as atividades sejam realizadas com observancia as
normas, padroes e diretrizes de controle externo.

e Examinar e instruir processos relacionados a competéncia do nucleo.

e Emitir parecer técnico, relatérios ou informagdes técnicas em processos
de competéncia do nucleo, observando as diretrizes, os padrbes e
manuais internos.

e Zelar pela qualidade das atividades realizadas, bem como dos produtos e
documentos elaborados.

e Garantir informacgado aos profissionais da unidade sobre as normas e
diretrizes expedidas pelo TCE-MT.

e Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade nas atividades
realizadas, apresentando proposicées de melhorias.

e Elaborar informacéo, quando houver necessidade de complementagao ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

e Auxiliar o secretario na elaboracdo da proposta de Plano Anual de
Capacitacédo da sua unidade.

e Elaborar despacho final nos processos delegados pelo Secretario,
incorporando, quando necessario, suas proprias opinioes.

e Dirimir/Solucionar conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre
membros de equipes.

e Avaliar o desempenho dos profissionais da unidade, de acordo com
metodologia estabelecida pela gestao.

e Participar dos treinamentos e capacitacdes sempre que convocado.

e Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho, conforme diretriz do

Secretario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orientagcdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicao do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

Gestéo de Pessoas

Capacidade de Articulacao
Capacidade de Analise e Sintese
Capacidade de Exposicao Oral
Viséo Sistémica

Proatividade



ANALISTA DO NUCLEO DE NORMAS

Responsabilidades:

e Examinar e instruir de processos de relacionados a competéncia do
nucleo;

e Emitir parecer técnico, relatérios ou informagdes técnicas em processos
de competéncia do nucleo, observando as diretrizes, os padrbes e
manuais internos;

e Zelar pela qualidade das atividades realizadas, bem como dos produtos e
documentos elaborados;

e Manter comportamento profissional apropriado, exercendo o devido zelo
ao longo de todas as suas atividades;

e Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado;

e Contribuir para a divulgacéo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

e Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel intermediario

¢ Resolugdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Constituicao da Republica Federativa do Brasil
Constituicao do Estado de Mato Grosso
Lei Organica do TCE-MT

Capacidade de Analise e Sintese

SUPERVISOR DO NUCLEO DE MESAS TECNICAS

Responsabilidades:

Supervisionar e zelar para que as atividades administrativas e
operacionais inerentes a realizagao das Mesas Técnicas sejam realizadas
em observancia as normas, padrdes e diretrizes aplicaveis.

Coordenar os estudos necessarios para elaboragdo das manifestagdes
técnicas de competéncia do Nucleo.

Promover a realizagdo das reunides de Mesas Técnicas, nos termos da

regulamentacao propria, em conformidade com as orientagcbes do



Secretario da SNJur e do Presidente da CPNJur.

e Controlar e gerenciar o Plano Anual de A¢des (PAA) relativo ao nucleo.

e Orientar os servidores do Nucleo quanto a vinculagao a legislagéo e ao
objetivo da Mesa Técnica e a aderéncia aos padrdes e normas vigentes
no TCE-MT

e Realizar analise de qualidade em todos os relatérios e informacdes
apresentadas pela equipe técnica.

e Auxiliar o Secretario na elaboracéo da proposta de Plano Anual de Acdes
(PAA) da sua unidade.

e Supervisionar a elaboracdo dos documentos, atas, relatérios e demais
produtos decorrentes das atividades relacionadas ao Nucleo.

e Supervisionar as atividades de monitoramento dos encaminhamentos
decorrentes das Mesas Técnicas.

e Manter comportamento profissional apropriado, exercendo o devido zelo
ao longo de todas as suas atividades.

e Participar dos treinamentos e capacitagcdes sempre que convocado.

e Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

e Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Resolucdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Orientacdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Jurisprudéncia TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
e Constituicao do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

e Gestdo de Pessoas

e Capacidade de Articulagao

e Capacidade de Analise e Sintese

e Capacidade de Exposi¢ao Oral

e Visao Sistémica

o Proatividade

ANALISTA DO NUCLEO DE MESAS TECNICAS



Responsabilidades:

e Examinar e instruir de processos de relacionados a competéncia do
Nucleo.

e Examinar e instruir processos relacionados a competéncia do Nucleo.

e Emitir parecer técnico, relatérios ou informagdes técnicas em processos
de competéncia do Nucleo, observando as diretrizes, os padrdes e
manuais internos.

e Zelar pela qualidade das atividades realizadas, bem como dos produtos e
documentos elaborados.

e Manter comportamento profissional apropriado, exercendo o devido zelo
ao longo de todas as suas atividades.

e Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

e Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

e Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel intermediario

¢ Resolugdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicao da Republica Federativa do Brasil
Constituicao do Estado de Mato Grosso
Lei Organica do TCE-MT

Capacidade de Analise e Sintese

SUPERVISOR DO NUCLEO DE JURISPRUDENCIA

Responsabilidades:

Mapear, melhorar e documentar os processos de trabalho do Nucleo,
inclusive com a sugestdo de criar, revisar e atualizar normas
regulamentares.

Promover a sistematizagdo da jurisprudéncia do TCE-MT por meio da
identificacdo, analise, tratamento, indexagcdo e divulgagdo das teses
técnicas e/ou juridicas contidas no inteiro teor das decisdes colegiadas
em caso concreto e da indexacdo de precedentes, sumulas e decisdes
em consulta do Tribunal.

Elaborar, revisar e promover a divulgacdo do boletim periddico de



jurisprudéncia do Tribunal de Contas.

Promover internamente a consolidagdo e divulgacao da jurisprudéncia
mais relevante dos tribunais superiores e tribunais de contas.

Apresentar resultados de sistematizagdo, divulgagcdo e pesquisa de
jurisprudéncia por meio de relatérios gerenciais.

Identificar decisdes divergentes que caregam de uniformizacédo e
decisdes reiteradas do Tribunal de Contas para fins de proposi¢ao de
enunciados de sumula.

Elaborar e revisar informagéao técnica com proposta de uniformizagao de
jurisprudéncia e de enunciados de sumula.

Avaliar enunciados de sumula e sua compatibilidade com o ordenamento
juridico com intuito de propor revisao, cancelamento ou restabelecimento
de entendimento revogado.

Atualizar a Consolidagcdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de
Contas contendo decisdes em consulta, sumulas e prejulgados.

Emitir manifestacdo técnica em processos de consulta e reexames de
prejulgados, promovendo controle de qualidade dos pareceres e
fundamentos adotados em face do ordenamento juridico.

Propor reexame de prejulgado de tese.

Atualizar e criar publicagdes técnicas, incluindo cartilhas e livros digitais,
com conteudo doutrinario e jurisprudencial da administracao publica afeto
ao controle externo.

Coordenar e realizar estudos técnicos e juridicos pertinentes a legislagéo,
doutrina e jurisprudéncia do Tribunal de Contas e outros tribunais para
subsidiar as acdes do Nucleo.

Supervisionar, orientar e capacitar equipe de analistas, controlando a
qualidade das atividades, produtos e informagdes decorrentes das acoes
implementadas, principalmente quanto ao processo de sistematizacéo da
jurisprudéncia do Tribunal de Contas.

Apresentar resultados do implemento de agbes planejadas para o Nucleo
por meio de relatérios gerenciais.

Subsidiar a atuagdo da CPNJur por meio de estudos, documentos e
produtos pertinentes as competéncias do Nucleo.

Emitir informacdes técnicas para atender demandas da presidéncia, de



outras unidades do Tribunal, da SNJur e da CPNjur.
e Sugerir, atualizar e gerenciar ferramentas tecnolégicas destinadas a
efetivacdo das competéncias do Nucleo, com apoio da Secretaria de

Tecnologia da Informacao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Atos Normativos do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Administracido Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Direito Tributario



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Controle Interno da Administracdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Finangas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Processual Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito do Trabalho

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Manual de identificacdo de teses e elaboracdo de
jurisprudenciais

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Redacao Oficial Brasileira e Normas da ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jusconex-e

enunciados



Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

¢ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

e Software de Apresentacao - BrOffice Impress/ PowerPoint

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

e (Capacidade de Pesquisa

e (Capacidade de Analise

e (Capacidade de sintese, corre¢ao e coesao na escrita

ANALISTA DO NUCLEO DE JURISPRUDENCIA

Responsabilidades:

e Atualizar a “Consolidagcdo de Entendimentos Técnicos” com 0s novos
prejulgados de tese e enunciados de sumula.

e Realizar identificagédo, analise, tratamento e indexacéo de teses técnicas
el/ou juridicas contidas no inteiro teor das decisdes colegiadas em caso
concreto e indexacado de precedentes, sumulas e decisdes em consulta
do Tribunal.

e Auxiliar na elaboragao do boletim periédico de jurisprudéncia do Tribunal
de Contas.

e Colaborar na promogédo interna da consolidacédo e divulgacdo da

jurisprudéncia de outros tribunais de contas e dos tribunais superiores.



e Subsidiar a elaboracdo e apresentagdo de relatérios gerenciais com
resultados da sistematizagéo, divulgagao e pesquisa de jurisprudéncia.

e Identificar decisbes divergentes que carecam de uniformizacdo e
decisdes reiteradas do Tribunal de Contas para fins de proposi¢ao de
enunciados de sumula.

e Contribuir na elaboracdo e revisdo de propostas de uniformizagcdo de
jurisprudéncia e de enunciados de sumula.

 Promover controle de qualidade das sumulas em face da legislacao,
jurisprudéncia e doutrina vigentes, a fim de identificar aquelas passiveis
de serem revisadas, canceladas ou restabelecidas.

e Minutar atualizacdo da Consolidagdo de Entendimentos Técnicos do
Tribunal de Contas contendo decisbes em consulta, sumulas e
prejulgados.

e Elaborar minutas de manifestacdo técnica em processos de consulta e
reexames de prejulgados.

» Identificar prejulgados de tese passiveis de reexame ou atualizagao, por
meio de estudo fundamentado.

e Contribuir com pesquisa e escrita para atualizacdo e criacao de
publicacdes técnicas.

e Subsidiar estudos técnicos e juridicos pertinentes a legislacao, doutrina e
jurisprudéncia do Tribunal de Contas e tribunais judiciais para implemento
de acdes do Nucleo.

e Participar de capacitacbes compativeis com as competéncias do Nucleo.

e Revisar conteudo e gramatica de textos documentais.

e Realizar pesquisa de jurisprudéncia, legislagéo e doutrina.

e Elaborar minutas de manifestacao e informacéao técnicas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Atos Normativos do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Administragédo Publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Direito Tributario

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario



Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Controle Interno da Administragdo Publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Financas Publicas
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Direito Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Processual Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito do Trabalho
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Eleitoral
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Manual de identificacdo de teses e elaboracdo de enunciados
jurisprudenciais

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Redacéo Oficial Brasileira e Normas da ABNT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Jusconex-e

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Avancado
Capacidade de Pesquisa

Capacidade de Andlise

Capacidade de sintese, correcao e coesdo na escrita
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediério
Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Software de Apresentacéao - BrOffice Impress/ PowerPoint

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

SECRETARIA GERAL DE CONTROLE EXTERNO

SECRETARIO GERAL DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

Planejar e supervisionar as atividades e projetos inerentes ao controle
externo, acompanhando os resultados obtidos e avaliando os impactos
ocorridos.

Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrdes relativos ao
controle externo a cargo do Tribunal

Emitir diretrizes pertinentes ao planejamento, execucgao e resultados das
atividades do controle externo.

Participar no estabelecimento de diretrizes, na celebracdo e quando

couber, na execugdo dos convénios, acordos de cooperacao técnica e



instrumentos congéneres firmados pelo Tribunal, com érgdos e entidades
relacionados ao controle da gestao publica.

Informar os resultados das atividades do controle externo aos
Relatores/Colegiados e ao Presidente do Tribunal.

Obter, sistematizar e gerir informagdes estratégicas para as agbdes que
digam respeito a sua area de atuacgao.

Indicar os servidores para ocuparem os cargos e fungdes de lideranga da
area técnica para aprovacao da presidéncia.

Coordenar a elaboragdo da proposta de Plano Anual de Atividades e
submeté-la a Presidéncia.

Consolidar os Planos Anuais de Atividades propostos pelas Secretarias
de Controle Externo — Secex.

Supervisionar o cumprimento do Plano Bianual de Fiscalizacdo — PBF e
Plano Anual de Atividades — PAT das Secretarias de Controle Externo.
Supervisionar a elaboracdo do Plano Anual de Capacitagdo do controle
externo.

Deliberar sobre solicitacbes das unidades técnicas que envolvam
contratagbes para atender demandas da area técnica, tais como
treinamentos ou participagdo em eventos técnicos.

Expedir ordem de servico de fiscalizacdo ou outras atividades de controle
externo no ambito das unidades vinculadas a SEGECEX.

Expedir oficios de requisicdo de documentos aos gestores e responsaveis
dos ¢6rgados e entidades fiscalizadas, bem como outros oficios,
comunicados, notificagcdes e alertas necessarios ao cumprimento de suas
finalidades.

Opinar sobre conflito de competéncia entre as unidades integrantes de
sua estrutura.

Designar servidores de quaisquer unidades vinculadas a SEGECEX para
composicdo de equipes ou comissbes técnicas mistas e/ou
interdisciplinares para realizacao de fiscalizacbes de competéncia do
Tribunal.

Elaborar informacgdes técnicas e despachos atinentes aos processos
tramitados a SEGECEX.



e Aprovar lotacio e relotacao de servidores vinculados ao controle externo.

e Decidir sobre questbes administrativas relacionadas as Secretarias de
Controle Externo.

o Convocar os servidores lotados nas unidades técnicas para a participacao
em capacitagdes.

e Designar os servidores que atuardo em regime de plantdo por ocasiao de
recessos aprovados pelo Tribunal.

o Representar o controle externo do TCE/MT interna e externamente.

e Emitir parecer técnico em processos de consulta formal.

o Exercer atividades administrativas necessarias ao funcionamento da

unidade de acordo com as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

e Regimento Interno do TCE-MT

¢ Resolugdes Normativas TCE-MT

e Jurisprudéncia do TCE-MT

e Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

e Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo
¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

e Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

¢ Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

e Sistema de Controle de Processos — Control-P

e Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
e Sistema de Jurisprudéncia do Controle Externo — JUSCONEX-E
e Radar de Controle Publico - RADAR

e Sistema de Gestédo de Acesso — SIGEA



e Redacao Oficial Brasileira

e Gestao de Projetos

e Gestdo de Processos

e Gestao de Pessoas

o Capacidade de Articulacéo

o Capacidade de analise e sintese
e Capacidade de Exposi¢ao Oral
e Proatividade

¢ Planejamento e Organizagao

e Visao Sistémica

SECRETARIO GERAL ADJUNTO DA SEGECEX

Responsabilidades:

e Prestar apoio no planejamento e na supervisdo das atividades e projetos
inerentes ao controle externo, acompanhando os resultados obtidos e

avaliando os impactos ocorridos.

e Auxiliar na construgdo das normas, politicas, diretrizes, técnicas e

padrdes relativos ao controle externo a cargo do Tribunal.

¢ Auxiliar na emissao das diretrizes pertinentes ao planejamento, execugéo

e resultados das atividades do controle externo.

e Auxiliar no estabelecimento de diretrizes, na celebracdo e, quando
couber, na execu¢do dos convénios, acordos de cooperacao técnica e
instrumentos congéneres firmados pelo Tribunal, com érgdos e entidades
relacionados ao controle da gestao publica.

e Auxiliar na obtencido, sistematizacdo e gestdo das informacgdes
estratégicas para as agdes que digam respeito a sua area de atuacao.

e Preparar a pauta e coordenar as reunides do Comité Técnico de Controle

Externo.

e Auxiliar na elaboracao da proposta de Plano Bianual de Fiscalizagao e



submeté-la a aprovacao do Colegiado de Membros.

e Auxiliar na elaboracdo do Plano Anual de Capacitacdo do controle

externo.

e Auxiliar na supervisdo do cumprimento do Plano Bianual de Fiscalizagao
— PBF e Plano Anual de Atividades — PAT das Secretarias de Controle
Externo.

e Expedir ordem de servigo de fiscalizagao ou outras atividades de controle
externo no ambito das unidades vinculadas a SEGECEX.

e Auxiliar na proposic¢ao e realizagao das fiscalizagbes e demais acgdes de
controle externo por iniciativa prépria ou em parceria com as demais
secretarias vinculadas a SEGECEX.

e Expedir oficios de requisicdo de documentos aos gestores e responsaveis
dos ¢6rgédos e entidades fiscalizadas, bem como outros oficios,
comunicados, notificagcdes e alertas necessarios ao cumprimento de suas
finalidades.

e Elaborar informacgdes técnicas e despachos atinentes aos processos
tramitados a SEGECEX.

¢ Auxiliar na deliberacao sobre lotacao e relotacédo de servidores vinculados

ao controle externo.
¢ Representar o controle externo do TCE/MT interna e externamente.

e Substituir, quando demandado, o Secretario Geral de Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Resolugdes Normativas TCE-MT -

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia do TCE-MT -
Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT -

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Instru¢des Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

Constituicao da Republica Federativa do Brasil



e Constituicdo do Estado de Mato Grosso
e Capacidade de Articulagao

o Capacidade de analise e sintese

e Capacidade de Exposi¢ao Oral

e Proatividade

e Planejamento e Organizacao

e Visdo Sistémica

NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DO CONTROLE EXTERNO

ASSESSOR DO NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DO CONTROLE

EXTERNO

Responsabilidades:

e Auxiliar na elaboragdo de normas, politicas, diretrizes, técnicas e
ferramentas relativas ao controle externo a cargo do Tribunal.

e Consolidar a proposta do Plano Anual de Capacitacao — PAC do controle
externo.

e Prestar apoio técnico e operacional aos trabalhos de controle realizados
pelas SECEX’s no que tange a aplicagdo e ao desenvolvimento de
métodos, técnicas e ferramentas de trabalho.

e Auxiliar na elaboragdo das diretrizes pertinentes ao planejamento,
execucgao e resultados das atividades do controle externo.

e Auxiliar no gerenciamento e monitoramento do cumprimento do Plano
Bianual de Fiscalizagao.

e Auxiliar no gerenciamento e monitoramento do cumprimento dos Planos
Anuais de Atividades — PAT das Secretarias de Controle Externo.

e Auxiliar no estabelecimento de rotinas, procedimentos, padrées e normas
para avaliagdo da qualidade dos produtos do controle externo.

« Identificar, consolidar e disseminar as boas praticas de fiscalizagao.



e Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades de competéncia da

unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Resolugdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo — Nucleo de
Desenvolvimento

Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Jurisprudéncia TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — Control-P



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Constituicao da Republica Federativa do Brasil
Constituicao do Estado de Mato Grosso

Lei Organica do TCE-MT

Capacidade de Analise e Sintese

Capacidade de Exposicao Oral

Visdo Sistémica

Proatividade

Conhecimento especializado nas tematicas da unidade de lotagao

ASSESSOR NAS PARCERIAS INSTITUCIONAIS NAS AGOES DE
CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

Participar das acbes de fiscalizagcdo contidas no Termo de Adesao ao
Acordo de Cooperacéao Técnica celebrado entre o TCU, ATRICON, IRB e
TCE/MT, e implementar as acdes de controle externo.

Participar do Comité Técnico no ambito da Rede Integrar de Fiscalizagéo
de Politicas Publicas Descentralizadas e propor agcdes de controle externo
no TCE/MT.

Participar do Comité Técnico no ambito da Rede Integrar de Fiscalizagao

de Politicas Publicas Descentralizadas e propor acdes de controle externo



para a Rede.

e Promover as acgdes necessarias para atualizagdo dos instrumentos de
planejamento do controle externo — Plano bianual de Fiscalizagcéo (PBF),
Plano Anual de Atividades (PAT) e Plano Anual de Capacitagao (PAC) —
fazendo constar propostas as agdes aprovadas no ambito do comité.

e Coordenar as atividades necessarias ao planejamento e execugao as
acdes do comité, envolvendo os lideres e servidores responsaveis pelas
agdes, comunicando ao Conselheiro Supervisor as ocorréncias que
possam dificultar as a¢gdes ou colocar em risco seus resultados.

e Registrar e monitorar em sistema do controle externo as ordens de
servigos necessarias ao cumprimento das agdes do comité.

e Coordenar a elaboracdo de notas técnicas, manuais, boletins,
metodologias ou outros documentos relacionados a tematica do comité,
submetendo a aprovacao do Conselheiro Supervisor.

e Elaborar e submeter ao Conselheiro Superior o relatério anual de

resultados das a¢des do comité tematico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Resolugdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Orientagées Normativas do Comité Tematico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Instrugdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema Informatizado de Auditoria de Programas de Educagao -
SINAPSE

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Constituicao da Republica Federativa do Brasil
Constituicao do Estado de Mato Grosso

Lei Organica do TCE-MT

Capacidade de Analise e Sintese

Capacidade de Exposicao Oral

Visao Sistémica



e Proatividade

e Conhecimento especializado nas tematicas da unidade de lotagao

ASSISTENTE DE QUANTIFICAGAO DO DANO NO AMBITO DOS ACORDOS
DE NAO PERSECUCAO CiVIL

Responsabilidades:

e Analisar documentagcédo recebida do Ministério Publico Estadual com
possibilidade de requisicao de documentos complementares.

e Confirmar nos sistemas informatizados do TCE/MT os dados necessarios
para subsidiar o relatério técnico.

¢ Identificar, com base na documentacgao, se houve a ocorréncia de dano
ao erario.

¢ Aplicar metodologia de quantificagdo do dano ao erario.

e Elaborar relatério com identificagao do respectivo dano e encaminhar para
presidéncia do TCE/MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei de improbidade administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

¢ Resolugdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



e Jurisprudéncia TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

o Capacidade de Analise e Sintese

e Proatividade

¢ Conhecimento especializado nas tematicas da unidade de lotacéo

ASSESSOR TECNICO DA SEGECEX

Responsabilidades:

e Assessorar no planejamento e na supervisao das atividades e projetos
inerentes ao controle externo, acompanhando os resultados obtidos e

avaliando os impactos ocorridos.

e Assessorar na construcao das normas, politicas, diretrizes, técnicas e

padrdes relativos ao controle externo a cargo do Tribunal.

e Assessorar na emissao das diretrizes pertinentes ao planejamento,

execucao e resultados das atividades do controle externo.



e Assessorar na obtengao, sistematizagdo e gestdo das informacgdes

estratégicas para as agdes que digam respeito a sua area de atuagao.

¢ Redigir as Atas das reunides do Comité Técnico de Controle Externo.
e Assessorar na proposi¢ao e realizacao das fiscalizagdes e demais
acdes de controle externo por iniciativa propria ou em parceria com as

demais secretarias vinculadas a SEGECEX.

e Elaborar informacdes técnicas e despachos atinentes aos processos
tramitados a SEGECEX.

e Assessorar o Secretario Geral de Controle Externo no
desenvolvimento nas demais atividades inerentes da SEGECEX.
e Representar, quando demandado, o Secretario Geral de Controle

Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Resolugdes Normativas TCE-MT -

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Jurisprudéncia do TCE-MT -
Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT -
Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



Instrugdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Constituicao da Republica Federativa do Brasil
Constituicao do Estado de Mato Grosso
Capacidade de Articulacao

Capacidade de analise e sintese

Capacidade de Exposicao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacao

Visao Sistémica



NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE SISTEMAS DO CONTROLE EXTERNO

GERENTE DO SISTEMA APLIC

Responsabilidades:

e Especificar requisitos do Sistema Aplic.

e Acompanhar as manutengdes corretivas e evolutivas do Sistema Aplic.

e Testar e homologar as implementagdes no Sistema Aplic.

e Promover o aprimoramento das regras de validagdes do Sistema Aplic.

e Ajustar as regras contabeis em aderéncia aos padrdes editados pela
Secretaria do Tesouro Nacional.

e Prestar apoio técnico na implementagéo de regras contabeis nos demais
Sistemas. (Bl, Conex-e, Radar).

o Coletar e interpretar dados/informacdes nas diversas bases de dados
disponiveis para elaboragao de informacéao técnica.

e Coletar, interpretar e revisar dados/informacdes nas diversas bases de
dados disponiveis para constru¢cdao dos indicadores para o controle
externo.

e Prestar orientacao as unidades da area do Controle Externo.

e Promover capacitagdes internas e externas, referente ao Sistema Aplic.

e Proferir palestras técnicas sobre assuntos relacionados ao Controle
Externo.

e Acompanhar as agoes, junto a assessoria da Associagao Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT, referentes a certificagcdo 1ISO 9001:2008,

Auditoria Informatizada de Contas de Governo.



e Auxiliar na execucgao das demais demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Resolugdes Normativas e de Consulta do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Orientagdes Normativas do Comité Técnico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Andlise de Sistema (linguagem de programagado, banco de dados,
infraestrutura, rede)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas — GEOBRAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Radar de Controle Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Administracdo Orgamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Redacao Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



o Capacidade de Exposicao Oral

e Capacidade de Analise

GERENTE DO SISTEMA CONEX

Responsabilidades:

e Especificar requisitos do Sistema Conex.

e Acompanhar as manutencdes corretivas e evolutivas do Sistema
Conex.

e Testar e homologar as implementagdes no Sistema Conex.

e Promover o aprimoramento das regras de contas de governo e de
validagdes do Sistema Conex.

e Prestar apoio técnico na implementagdo de regras contabeis nos
demais sistemas. (Bl, Radar e Aplic)

e Coletar e interpretar dados/informacdes nas diversas bases de dados
disponiveis para elaboragao de informacéao técnica.

e Coletar, interpretar e revisar dados/informagdes nas diversas bases de
dados disponiveis para construgdo dos indicadores para o controle
externo.

e Prestar orientacdo as unidades da area do Controle Externo.

e Promover capacitagdes internas para as unidades técnicas do TCE-
MT, referente ao Sistema Conex.

e Acompanhar as agdes, junto a assessoria da Associagao Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT, referentes a certificagcdo 1SO 9001:2008,
Auditoria Informatizada de Contas de Governo.

e Proferir palestras técnicas sobre assuntos relacionados ao Controle
Externo.

e Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Resolucdes Normativas e de Consulta do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Orientagdes Normativas do Comité Técnico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

o Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Andlise de Sistema (linguagem de programagado, banco de dados,
infraestrutura, rede)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic



Nivel Ideal: Dominio Pleno

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Radar de Controle Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Administragdo Orgamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Redacédo Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Capacidade de Exposicao Oral

Capacidade de Analise



ASSESSOR DO NUCLEO DE GERENCIAMENTO DE SISTEMA

Responsabilidades:

¢ Auxiliar na especificacdo dos requisitos do Sistema Conex.

e Auxiliar nas manutencdes corretivas e evolutivas dos Sistemas Conex e
Aplic.

e Testar e homologar as implementag¢des nos Sistemas Conex e Aplic.

e Prestar apoio técnico na implementacéo de regras contabeis nos demais
sistemas. (Bl, Radar, Conex e Aplic).

e Coletar, interpretar e revisar dados/informagdes nas diversas bases de
dados disponiveis para construgdo dos indicadores para o controle
externo.

e Prestar orientacédo as unidades da area do Controle Externo.

e Acompanhar as agodes, junto a assessoria da Associacédo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT, referentes a certificagao ISO 9001:2008, Radar
de Controle Publico.

e Coletar e interpretar dados/informagbes nas diversas bases de dados
disponiveis para elaboracao de informagao técnica.

e Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario



Resolucdes Normativas e de Consulta do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Orientac6es Normativas do Comité Técnico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Andlise de Sistema (linguagem de programacdo, banco de dados,
infraestrutura, rede)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangcas — FIPLAN
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Radar de Controle Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Business Inteligence — BI

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Administracdo Orcamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Redacédo Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Capacidade de Exposicéo Oral

Capacidade de Andlise



APOIO TECNICO DA SEGECEX

Responsabilidades:

e Prestar apoio operacional nas manutengdes corretivas e evolutivas dos
Sistemas.

e Prestar apoio na coleta de dados/informag¢des nas diversas bases de
dados disponiveis para elaboracao de informacéao técnica.

e Gerenciar liberagao dos Sistema Parceiros para as unidades do TCE e
MPC.

e Prestar apoio na gestao dos prazos processuais.

e Auxiliar nas instru¢des de processos.

e Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Resolucdes Normativas e de Consulta do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario



e Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Sistema de Radar de Controle Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Redacao Técnica
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

AUDITORES PARECERISTAS

Responsabilidades:

e Emitir pareceres em processos de consultas formais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Atos Normativos TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Direito Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito do Trabalho

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Tributario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Administracédo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Controle Interno da Administracdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Financas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Capacidade de Analise

e Capacidade de Sintese

APOIO ADMINISTRATIVO DA SEGECEX

Responsabilidades:

e Auxiliar na emissido das Ordens de Servico.

e Receber e tramitar processos administrativos relacionados as unidades
em sistema especifico.

e Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a
unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Manter e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade.

o Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

e Acompanhar a autorizagdo de diarias e a aquisicdo de passagens em

sistema especifico.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Sijstema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

SECRETARIO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

e Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos
para a Secex.
e Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de

Atividades da sua unidade.

e Submeter as propostas de alteracao do Plano Bianual de Fiscalizagao



(PBF) e do Plano Anual de Atividades (PAT) a SEGECEX.

Definir prazos internos para cumprimento das metas do Planejamento
Estratégico e do Plano Anual de Atividades (PAT)

Planejar, gerenciar e controlar as fiscaliza¢des, inclusive orientando e
supervisionando as equipes envolvidas, para garantir o cumprimento do
Plano Anual de Atividades do Tribunal sob a sua responsabilidade.
Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de
Capacitacao da sua unidade.

Assegurar a participacdo dos profissionais de controle externo nos
eventos de capacitacdo promovidos pelo TCE-MT.

Propor a aprovagao de manuais, cartilhas e estudos técnicos.

Propor, quando pertinente, representacao de natureza interna.

Elaborar nota de fiscalizagao, quando aplicavel.

Assegurar o cumprimento das diretrizes e instrugdes técnicas expedidas
pela Secretaria Geral de Controle Externo.

Garantir a informagao aos profissionais de controle externo sobre as
normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-MT.
Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculagado a
legislacdo e ao objetivo da fiscalizagcdo e a aderéncia aos padrbes e
normas vigentes no TCE-MT.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de
controle externo, visando ao alinhamento, harmonizacdo e a
padronizacado de entendimentos e procedimentos.

Elaborar despacho final nos processos, incorporando, quando
necessario, suas proprias opinioes.

Definir quais os processos poderao ser despachados diretamente pelos
supervisores.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica
apresentadas pelos profissionais de controle externo (apds avaliagao
prévia do Supervisor), especialmente as que tenham por objetivo
aperfeicoar os padrées e normas estabelecidos pelo TCE/MT, os
sistemas técnicos informatizados e as parcerias, consolidando-as e

formalizando-as ao Secretario-geral de Controle Externo.



e Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade das atividades
realizadas pelas equipes técnicas, apresentando proposicdes de
melhorias.

e Informar ao Secretario-geral de Controle Externo as situagdes relevantes
gue possam impactar nas atividades de controle externo.

e Prestar atendimento as equipes de controle externo nas demandas
necessarias a fiscalizagao.

e Contribuir para a divulgagao das etapas de Atividades, via imprensa do
TCE-MT e outros meios de comunicagdo, conforme diretriz da
SEGECEX.

e Representar aos setores competentes o servidor que praticar condutas
que configurem infragdes éticas e/ou funcionais.

e Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo
com metodologia estabelecida pela Gestao.

e Definir a composicdo das equipes de auditoria e respectivos
coordenadores, bem como as unidades a serem fiscalizadas.

e Expedir ordem de servico de fiscalizacdo ou outras atividades de
controle externo no ambito da unidade.

e Decidir sobre as propostas de alteracdo dos prazos das ordens de
servi¢co, quando impactarem o cumprimento das metas do Plano Anual
de Atividades.

e Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reunides de Secretarios
e do Comité Técnico.

e Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

e Dirimir conflitos técnicos ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas.

e Atender a solicitacdo da SEGECEX para indicar as equipes ou
comissdes técnicas mistas e/ou interdisciplinares na realizagdo de
fiscalizagbes de competéncia do Tribunal.

o Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolucdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orienta¢cBes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado
de Mato Grosso — FIPLAN (NOVO)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

e Gestdo de Pessoas

e Capacidade de Articulacéo

e Capacidade de Analise e Sintese

e Capacidade de Exposicao Oral

e Visédo Sistémica

e Proatividade

SUPERVISOR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:




Supervisionar as fiscalizacbes em todas suas etapas, desde seu
planejamento até a entrega do relatorio conclusivo.

Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas, padrdes e diretrizes de controle externo.
Controlar e gerenciar o Plano Anual de Atividades — PAT da secretaria,
conforme divisdo de Atividades estabelecida pelo Secretario.
Assegurar o cumprimento das diretrizes e instrugcbes técnicas
expedidas pela Secretaria Geral de Controle Externo.

Garantir a informagao aos profissionais de controle externo sobre as
normas e diretrizes de controle externo, expedidas pelo TCE-MT.
Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculagao a
legislacéo e ao objetivo da fiscalizagdo e a aderéncia aos padrdes e
normas vigentes no TCE-MT.

Definir a composicdo das equipes de auditoria e respectivos
coordenadores, bem como as unidades a serem fiscalizadas.

Expedir ordem de servico de fiscalizagdo ou outras atividades de
controle externo no ambito da unidade, seguindo as diretrizes
expedidas pelo Secretario.

Redefinir os prazos das ordens de servigo e decidir sobre os pedidos
de prorrogacao apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, quando
nao impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela
Secex.

Propor redefinicao dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre
os pedidos de prorrogacdo apresentados pelas equipes de
fiscalizacdo, quando impactarem no cumprimento do Plano Anual de
Atividades pela Secex, subsidiando a decisdo do Secretario de
Controle Externo.

Controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos as equipes
técnicas em ordem de servigo, mediante registro informatizado, que
tera acesso compartihado com a Corregedoria Geral para
acompanhamento.

Realizar analise de qualidade em todos os relatérios e informacgdes
apresentadas pela equipe técnica, mediante manifestagao formal.



Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade nas atividades
realizadas pelas equipes técnicas, apresentando proposicdes de
melhorias.

Elaborar informacao, quando houver necessidade de complementacgio
ou divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.
Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretario de Controle
Externo com o objetivo de harmonizar procedimentos e entendimentos
técnicos.

Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as
infracdes cometidas pelos profissionais de controle externo.

Auxiliar o secretario na elaboragdo da proposta de Plano Anual de
Atividades (PAT) da sua unidade.

Auxiliar o secretario na elaboragdo da proposta de Plano Anual de
Capacitacao da sua unidade.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de
controle externo, visando ao alinhamento, a harmonizagcédo e a
padronizacado de entendimentos e procedimentos.

Elaborar despacho final nos processos delegados pelo Secretario de
Controle Externo, incorporando, quando necessario, suas proprias
opinides.

Dirimir/ Solucionar conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre
membros de equipes técnicas, quando nao resolvidos pelos
coordenadores das equipes.

Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo
com metodologia estabelecida pela gestéao.

Orientar os profissionais de controle externo, individual ou
coletivamente, acerca da correta aplicagdo da legislacdo, bem como
da aderéncia aos padrdes e normas vigentes no TCE-MT.

Participar dos treinamentos e capacitagées sempre que convocado.
Contribuir para a divulgagao das etapas de Atividades.

Desenvolver, a critério da liderancga, outras atividades em matéria de

Controle Externo.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado
e Resolucdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Orientacdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e InstrucBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

 Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

¢ Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Jurisprudéncia TCE MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema de Controle de Processos — Control-P



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do
Estado de Mato Grosso — FIPLAN (NOVO)
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Redacéo Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

e Gestdo de Pessoas

e Capacidade de Articulacao

e Capacidade de Andlise e Sintese

e Capacidade de Exposicédo Oral

e Visao Sistémica

e Proatividade

AUDITOR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:




e Realizar auditorias, levantamentos, inspecdes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as
diretrizes, padrdes e manuais internos.

e Coordenar os Atividades de fiscalizagao, a fim de garantir a qualidade
das informacgdes apuradas, quando designado.

e Emitir Informagbdes, Relatorios e outros documentos técnicos,
respeitando as diretrizes, padroes e manuais internos.

e Elaborar proposta de representagdo de natureza interna, quando
pertinente, e encaminhar para o chefe imediato.

e Cumprir as Ordens de Servico emitidas e zelar pela exatiddo e
tempestividade dos seus registros.

e Zelar pela qualidade nas fiscalizagdes e produtos do Controle
Externo, com observancia as normas e padrbes de qualidade
estabelecidos.

e Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e
julgamento profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas
as suas atividades.

e Participar dos treinamentos e capacitagdes.

e Contribuir para a divulgagdo das etapas de Atividades, conforme
diretriz do Secretario.

e Participar das reunides setoriais.

e Cumprir as regras contidas no termo de responsabilidade e
normativas do Teletrabalho.

e Integrar, quando designado, as equipes ou comissodes técnicas mistas
e/ou interdisciplinares na realizagao de fiscalizagdes de competéncia
do Tribunal.

e Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Resolucdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orientaces Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

InstrucBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado
de Mato Grosso — FIPLAN (NOVO)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

AUXILIAR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

¢ Realizar levantamentos, inspecdes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as
diretrizes, padrdes e manuais internos.

e Emitir Informagdes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando
as diretrizes, padrbes e manuais internos.

e Realizar coleta e cruzamento de dados, respeitando as diretrizes, padrées
€ manuais internos e orientagcdes do coordenador de equipe.

e Elaborar proposta de representagdo de natureza interna, quando
pertinente, e encaminhar para o chefe imediato.

e Cumprir as Ordens de Servico emitidas e zelar pela exatiddo e
tempestividade dos seus registros.

¢ Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e

julgamento profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as



suas atividades.

e Zelar pela qualidade nas fiscalizagdes e produtos do Controle Externo,
com observancia as normas e padrdes de qualidade estabelecidos.

e Participar dos treinamentos e capacitagdes.

e Contribuir para a divulgacao das etapas de Atividades, conforme diretriz
do Secretario.

e Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizacao.

e Participar das reunides setoriais.

e Cumprir as regras contidas no termo de responsabilidade e normativas do
Teletrabalho.

e Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas
e/ou interdisciplinares na realizacéo de fiscalizacbes de competéncia do
Tribunal.

e Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Resolu¢cbes Normativas do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Orientacdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



Instru¢des Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado
de Mato Grosso — FIPLAN
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



TECNICO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

e Realizar levantamentos, inspecodes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as
diretrizes, padrées e manuais internos.

¢ Emitir Informacgdes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando
as diretrizes, padrbes e manuais internos.

e Realizar coleta e cruzamento de dados, respeitando as diretrizes, padrées
e manuais internos e orientagdes do coordenador de equipe.

e Elaborar proposta de representagdo de natureza interna, quando
pertinente, e encaminhar para o chefe imediato.

e Cumprir as Ordens de Servico emitidas e zelar pela exatiddo e
tempestividade dos seus registros.

e Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e
julgamento profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as
suas atividades.

e Zelar pela qualidade nas fiscalizagdes e produtos do Controle Externo,
com observancia as normas e padrées de qualidade estabelecidos.

e Participar dos treinamentos e capacitagdes.

e Contribuir para a divulgacao das etapas de Atividades, conforme diretriz
do Secretario.

e Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizacao.

e Participar das reunides setoriais.

e Cumprir as regras contidas no termo de responsabilidade e normativas do
Teletrabalho.

e Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas
e/ou interdisciplinares na realizacao de fiscalizagbes de competéncia do
Tribunal.

e Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de

Controle Externo.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Resolucbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Orientacdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e InstrucBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

¢ Sistema de Controle de Processos — Control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado
de Mato Grosso — FIPLAN (NOVO)
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE CONTROLE
EXTERNO

Responsabilidades:

e Auxiliar na emissao das Ordens de Servico.

e Receber e tramitar processos administrativos relacionados as unidades
em sistema especifico.

e Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a
unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

¢ Manter e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade.



e Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.
e Acompanhar a autorizagdo de diarias e a aquisicdo de passagens em

sistema especifico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE OBRAS E
INFRAESTRUTURA

SECRETARIO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

e Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos



para a Secex.

Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de
Atividades da sua unidade.

Submeter as propostas de alteracdo do Plano Bianual de Fiscalizagao
(PBF) e do Plano Anual de Atividades (PAT) a SEGECEX.

Definir prazos internos para cumprimento das metas do Planejamento
Estratégico e do Plano Anual de Atividades (PAT)

Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizagdes, inclusive orientando e
supervisionando as equipes envolvidas, para garantir o cumprimento do
Plano Anual de Atividades do Tribunal sob a sua responsabilidade.
Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de
Capacitacao da sua unidade.

Assegurar a participagdo dos profissionais de controle externo nos
eventos de capacitagdo promovidos pelo TCE-MT.

Propor a aprovagao de manuais, cartilhas e estudos técnicos.

Propor, quando pertinente, representacao de natureza interna.

Elaborar nota de fiscalizagdo, quando aplicavel.

Assegurar o cumprimento das diretrizes e instrugdes técnicas expedidas
pela Secretaria Geral de Controle Externo.

Garantir a informacédo aos profissionais de controle externo sobre as
normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-MT.
Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculagdo a
legislacdo e ao objetivo da fiscalizagdo e a aderéncia aos padrbes e
normas vigentes no TCE-MT.

Estimular e promover discussbes técnicas entre os profissionais de
controle externo, visando ao alinhamento, harmonizacdo e a
padronizagao de entendimentos e procedimentos.

Elaborar despacho final nos processos, incorporando, quando necessario,
suas proprias opinides.

Definir quais os processos poderao ser despachados diretamente pelos
supervisores.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica

apresentadas pelos profissionais de controle externo (apds avaliagao



prévia do Supervisor), especialmente as que tenham por objetivo
aperfeigoar os padrdes e normas estabelecidos pelo TCE/MT, os sistemas
técnicos informatizados e as parcerias, consolidando-as e formalizando-
as ao Secretario-geral de Controle Externo.

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade das atividades
realizadas pelas equipes técnicas, apresentando proposi¢cdes de
melhorias.

Informar ao Secretario-geral de Controle Externo as situagdes relevantes
que possam impactar nas atividades de controle externo.

Prestar atendimento as equipes de controle externo nas demandas
necessarias a fiscalizagao.

Contribuir para a divulgacado das etapas de Atividades, via imprensa do
TCE-MT e outros meios de comunicagao, conforme diretrizda SEGECEX.
Representar aos setores competentes o servidor que praticar condutas
que configurem infragcdes éticas e/ou funcionais.

Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo
com metodologia estabelecida pela Gestao.

Definir a composicdo das equipes de auditoria e respectivos
coordenadores, bem como as unidades a serem fiscalizadas.

Expedir ordem de servico de fiscalizagao ou outras atividades de controle
externo no ambito da unidade.

Decidir sobre as propostas de alteracao dos prazos das ordens de servico,
quando impactarem o cumprimento das metas do Plano Anual de
Atividades.

Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reunides de Secretarios e
do Comité Técnico.

Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.
Dirimir conflitos técnicos ou de relacionamento entre membros de equipes
técnicas.

Atender a solicitacido da SEGECEX para indicar as equipes ou comissdes
técnicas mistas e/ou interdisciplinares na realizagao de fiscalizacbes de
competéncia do Tribunal.

Fiscalizar e acompanhar a execugcdo do cumprimento dos prazos



previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Resolu¢des Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Jurisprudéncia do TCE-MT
Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e OrientacBes Normativas do Comité Técnico TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Orcamento de Obras

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Lei de Licitacdo e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado
de Mato Grosso — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

e Gestdo de Pessoas

e Capacidade de Articulacéo

e Capacidade de Analise e Sintese

e Capacidade de Exposicao Oral

e Visao Sistémica

e Proatividade

SUPERVISOR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

e Supervisionar as fiscalizacbes em todas suas etapas, desde seu
planejamento até a entrega do relatorio conclusivo.

e Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas, padrdes e diretrizes de controle externo.

e Controlar e gerenciar o Plano Anual de Atividades — PAT da secretaria,
conforme divisdo de Atividades estabelecida pelo Secretario.

e Assegurar o cumprimento das diretrizes e instrugdes técnicas expedidas
pela Secretaria Geral de Controle Externo.

e Garantir a informagcao aos profissionais de controle externo sobre as
normas e diretrizes de controle externo, expedidas pelo TCE-MT.

e Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculagdo a
legislacdo e ao objetivo da fiscalizagdo e a aderéncia aos padrbes e
normas vigentes no TCE-MT.

e Definir a composicdo das equipes de auditoria e respectivos
coordenadores, bem como as unidades a serem fiscalizadas.

o Expedir ordem de servigo de fiscalizagao ou outras atividades de controle
externo no ambito da unidade, seguindo as diretrizes expedidas pelo

Secretario.



Redefinir os prazos das ordens de servico e decidir sobre os pedidos de
prorrogagdo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, quando nao
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.
Propor redefinigao dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre os
pedidos de prorrogacao apresentados pelas equipes de fiscalizagao,
quando impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela
Secex, subsidiando a decisao do Secretario de Controle Externo.
Controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos as equipes técnicas
em ordem de servigo, mediante registro informatizado, que tera acesso
compartilhado com a Corregedoria Geral para acompanhamento.
Realizar analise de qualidade em todos os relatérios e informacdes
apresentadas pela equipe técnica, mediante manifestagao formal.
Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade nas atividades
realizadas pelas equipes técnicas, apresentando proposicdes de
melhorias.

Elaborar informacgao, quando houver necessidade de complementacéo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.
Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretario de Controle
Externo com o objetivo de harmonizar procedimentos e entendimentos
técnicos.

Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as infracoes
cometidas pelos profissionais de controle externo.

Auxiliar o secretario na elaboragdo da proposta de Plano Anual de
Atividades (PAT) da sua unidade.

Auxiliar o secretario na elaboragcao da proposta de Plano Anual de
Capacitacédo da sua unidade.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de
controle externo, visando ao alinhamento, a harmonizacdo e a
padronizacao de entendimentos e procedimentos.

Elaborar despacho final nos processos delegados pelo Secretario de
Controle Externo, incorporando, quando necessario, suas proprias
opinides.

Dirimir/ Solucionar conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre



membros de equipes técnicas, quando nao resolvidos pelos
coordenadores das equipes.

e Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo
com metodologia estabelecida pela gestao.

¢ Orientar os profissionais de controle externo, individual ou coletivamente,
acerca da correta aplicagao da legislagdo, bem como da aderéncia aos
padrdes e normas vigentes no TCE-MT.

e Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

e Contribuir para a divulgagéo das etapas de Atividades.

e Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Resolugdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia TCE MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Orgcamento de Obras

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei de Licitagdo e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado
de Mato Grosso — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Constituicao do Estado de Mato Grosso



e Lei Orgéanica do TCE-MT

e Gestao de Pessoas

o Capacidade de Articulacao

e Capacidade de Analise e Sintese
e Capacidade de Exposicao Oral

e Visdo Sistémica

e Proatividade

AUDITOR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

e Realizar auditorias, levantamentos, inspeg¢des, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as
diretrizes, padrées e manuais internos.

e Coordenar os Atividades de fiscalizagao, a fim de garantir a qualidade
das informagdes apuradas, quando designado.

e Emitir Informacdes, Relatérios e outros documentos técnicos,
respeitando as diretrizes, padroes e manuais internos.

e Elaborar proposta de representacdo de natureza interna, quando
pertinente, e encaminhar para o chefe imediato.

e Cumprir as Ordens de Servico emitidas e zelar pela exatidao e
tempestividade dos seus registros.

e Zelar pela qualidade nas fiscalizagdes e produtos do Controle Externo,
com observancia as normas e padrées de qualidade estabelecidos.

e Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e
julgamento profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas
as suas atividades.

e Participar dos treinamentos e capacitagoes.

e Contribuir para a divulgacdo das etapas de Atividades, conforme
diretriz do Secretario.

e Participar das reunides setoriais.



e Cumprir as regras contidas no termo de responsabilidade e normativas
do Teletrabalho.

e Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas
e/ou interdisciplinares na realizagado de fiscalizagbes de competéncia
do Tribunal.

e Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

o Resolugdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Instrugdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

¢ Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



¢ Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Orcamento de Obras

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Leide Licitagdo e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
¢ Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado
de Mato Grosso — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

AUXILIAR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:




e Realizar levantamentos, inspecoes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as
diretrizes, padrées e manuais internos.

e Emitir Informacgdes, Relatorios e outros documentos técnicos, respeitando
as diretrizes, padrbes e manuais internos.

e Realizar coleta e cruzamento de dados, respeitando as diretrizes, padrdes
e manuais internos e orientagdes do coordenador de equipe.

e Elaborar proposta de representacdo de natureza interna, quando
pertinente, e encaminhar para o chefe imediato.

e Cumprir as Ordens de Servico emitidas e zelar pela exatidao e
tempestividade dos seus registros.

e Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e
julgamento profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as
suas atividades.

e Zelar pela qualidade nas fiscalizagcdes e produtos do Controle Externo,
com observancia as normas e padrdes de qualidade estabelecidos.

e Participar dos treinamentos e capacitacoes.

e Contribuir para a divulgagédo das etapas de Atividades, conforme diretriz
do Secretario.

e Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizacao.

e Participar das reunides setoriais.

e Cumprir as regras contidas no termo de responsabilidade e normativas do
Teletrabalho.

¢ Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas
e/ou interdisciplinares na realizacido de fiscalizacbes de competéncia do
Tribunal.

e Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Resolu¢des Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Orientagcdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Instrucbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Orcamento de Obras

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei de Licitacdo e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado
de Mato Grosso — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

TECNICO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

e Realizar levantamentos, inspecodes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as
diretrizes, padrdes e manuais internos.

e Emitir Informacdes, Relatorios e outros documentos técnicos, respeitando
as diretrizes, padrées e manuais internos.

e Realizar coleta e cruzamento de dados, respeitando as diretrizes, padrdes
€ manuais internos e orientagdes do coordenador de equipe.

e Elaborar proposta de representacdo de natureza interna, quando
pertinente, e encaminhar para o chefe imediato.

e Cumprir as Ordens de Servico emitidas e zelar pela exatiddao e
tempestividade dos seus registros.

e Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e
julgamento profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as
suas atividades.

e Zelar pela qualidade nas fiscalizagcées e produtos do Controle Externo,



com observancia as normas e padrdes de qualidade estabelecidos.
Participar dos treinamentos e capacitacoes.

Contribuir para a divulgacao das etapas de Atividades, conforme diretriz
do Secretario.

Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizacao.

Participar das reunides setoriais.

Cumprir as regras contidas no termo de responsabilidade e normativas do
Teletrabalho.

Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas
e/ou interdisciplinares na realizacao de fiscalizacbes de competéncia do
Tribunal.

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Resolu¢des Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Orientagcdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Instrucbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Orcamento de Obras
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Leide Licitacdo e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

¢ Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado
de Mato Grosso — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE CONTROLE



EXTERNO

Responsabilidades:

e Auxiliar na emissado das Ordens de Servico.

e Receber e tramitar processos administrativos relacionados as unidades
em sistema especifico.

e Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a
unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Manter e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade.

o Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

e Acompanhar a autorizagdo de diarias e a aquisicdo de passagens em

sistema especifico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

e Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos
para a Secex.

e Garantir a instrucdo de processos referentes a recursos e pedidos de
rescisao e de revisao.

e Garantir o exame e instrucdo de recurso ordinario e pedidos de
rescisao e de revisdo de parecer prévio.

e Garantir o exame e instrugdo, quando solicitado pelo Relator,
embargos de declaragao e agravos.

e Garantir o desenvolvimento de estudos e emisséo de relatorios sobre
falhas processuais e de outras causas que motivam o provimento de
recurso.

e Garantir a emissdo de parecer técnico em processos de consulta
formal relacionada a matéria de sua respectiva area de atuacgao.

e Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizagdes relativas a sua area de
especializagao, inclusive orientando e supervisionando as equipes
envolvidas, para garantir o cumprimento do Plano Anual de Atividades
do Tribunal sob a sua responsabilidade.

e Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de
Capacitacao da sua unidade.

e Assegurar a participagdo dos profissionais de controle externo nos



eventos de capacitacdo promovidos pelo TCE-MT.

Elaborar e propor a aprovagdo de manuais, cartilhas e estudos
técnicos relacionados a sua area de atuacgao.

Garantir a informacao aos profissionais de controle externo sobre as
normas e diretrizes de controle externo, expedidas pelo TCE-MT.
Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculacéo a
legislacdo e ao objetivo da fiscalizacdo e a aderéncia aos padrdes e
normas vigentes no TCE-MT.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de
controle externo, visando o alinhamento, harmonizagdo e a
padronizacao de entendimentos e procedimentos.

Elaborar despacho final nos processos, incorporando, quando
necessario, suas proprias opinioes.

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente
pelos supervisores de controle externo.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica
apresentadas pelos profissionais de controle externo (apés avaliacédo
prévia do Supervisor), especialmente as que tenham por objetivo
aperfeicoar os padrdes e normas estabelecidos pelo TCE/MT.
Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade das atividades
realizadas pelas equipes técnicas, apresentando proposi¢cdes de
melhorias.

Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho, via imprensa do
TCE-MT e outros meios de comunicacao.

Representar aos setores competentes o servidor que praticar
condutas que configurem infragdes éticas e/ou funcionais.

Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo
com metodologia estabelecida pela gestdo, podendo elaborar outros
métodos complementares de avaliagéo.

Expedir ordem de servico de fiscalizacdo ou outras atividades de
controle externo no ambito da unidade.

Decidir sobre as propostas de alteragdo dos prazos das ordens de

servico.



e Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reunides de
Secretarios e do Comité Técnico.

e Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

e Dirimir conflitos técnicos ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas.

o Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos
previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

o Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de

acordo com as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Resolugdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Manual de Recursos

Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Boletim Informativo Juridico da SERUR

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Guia Pratico do Devido Processo Legal para o Controle Externo (HIGIDEZ
PROCESSUAL)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Constituicao do Estado de Mato Grosso

Lei Organica do TCE-MT

Instrugdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo
Gestéo de Pessoas

Capacidade de Articulacao

Capacidade de analise e sintese

Capacidade de Exposicao Oral

Proatividade



¢ Planejamento e Organizagao

e \isdo Sistémica

SUPERVISOR DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

e Gerenciar a instrugdo de processos referentes a recursos e pedidos de
resciséo e de revisao.

e Gerenciar o exame e instrugao de recurso ordinario e pedidos de resciséo
e de revisdo de parecer prévio.

e Gerenciar o exame e instrugao, quando solicitado pelo Relator, embargos
de declaragao e agravos.

* Gerenciar o desenvolvimento de estudos e emissédo de relatérios sobre
falhas processuais e de outras causas que motivam o provimento de
recurso.

e Gerenciar a emissao de parecer técnico em processos de consulta formal
relacionada a matéria de sua respectiva area de atuacao.

e Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu
planejamento até a entrega do relatério conclusivo.

e Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas, padrdes e diretrizes de controle externo.

» Controlar e gerenciar o Plano Anual de Atividades — PAT da secretaria,
conforme divisdo de trabalho estabelecida pelo Secretario.

e Garantir a informacado aos profissionais de controle externo sobre as
normas e diretrizes de controle externo, expedidas pelo TCE-MT.

e Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculacéo a
legislacdo e ao objetivo da fiscalizacdo e a aderéncia aos padrdes e
normas vigentes no TCE-MT.

» Expedir ordem de servigo de fiscalizagao ou outras atividades de controle
externo no ambito da unidade, seguindo as diretrizes expedidas pelo



Secretario.

Redefinir os prazos das ordens de servigo e decidir sobre os pedidos de
prorrogagcao apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, quando nao
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.
Propor redefinicao dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre os
pedidos de prorrogacdo apresentados pelas equipes de fiscalizagéo,
guando impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela
Secex, subsidiando a decisdo do Secretario de Controle Externo.
Controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos as equipes técnicas
em ordem de servigo, mediante registro informatizado, que tera acesso
compartilhado com a Corregedoria Geral para acompanhamento.
Realizar analise de qualidade em todos os relatérios e informacdes
apresentadas pela equipe técnica, mediante manifestacao formal.
Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade nas atividades
realizadas pelas equipes técnicas, apresentando proposi¢cdes de
melhorias.

Elaborar informacao, quando houver necessidade de complementagao ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.
Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretario de Controle
Externo com o objetivo de harmonizar procedimentos e entendimentos
técnicos.

Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as infragcoes
cometidas pelos profissionais de controle externo, especialmente as
condutas antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos
estabelecidos em ordem de servigo.

Auxiliar o secretario na elaboracao da proposta de Plano Anual de
Atividades (PAT) da sua unidade.

Auxiliar o secretario na elaboracdo da proposta de Plano Anual de
Capacitacao da sua unidade.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de
controle externo, visando o alinhamento, a harmonizagdo e a
padronizacao de entendimentos e procedimentos.

Elaborar despacho final nos processos delegados pelo Secretario de

Controle Externo, incorporando, quando necessario, suas proprias



opinides.

e Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre
membros de equipes técnicas, quando nao resolvidos pelos
coordenadores das equipes.

e Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo
com metodologia estabelecida pela gestéo.

e Orientar os profissionais de controle externo, individual ou coletivamente,
acerca da correta aplicagao da legislagdo, bem como da aderéncia aos
padrdes e normas vigentes no TCE-MT.

e Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

e Contribuir para a divulgagao das etapas de trabalho.

e Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Resolugdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Manual de Recursos

Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Boletim Informativo Juridico da SERUR

Nivel Ideal: Dominio Pleno



Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Guia Pratico do Devido Processo Legal para o Controle Externo (HIGIDEZ
PROCESSUAL)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicao da Republica Federativa do Brasil
Constituicao do Estado de Mato Grosso

Lei Organica do TCE-MT

Gestéo de Pessoas

Capacidade de Articulacao



o Capacidade de Analise e Sintese
e Capacidade de Exposi¢ao Oral
e Visdo Sistémica

e Proatividade

AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

e Instruir os processos referentes a recursos e pedidos de rescisao e de
revisao.

e Examinar e instruir de recurso ordinario e pedidos de rescisao e de
revisdo de parecer prévio.

e Examinar e instruir, quando solicitado pelo Relator, embargos de
declaracgao e agravos.

e Desenvolver estudos e emitir relatorios sobre falhas processuais e de
outras causas que motivam o provimento de recurso.

e Emitir parecer técnico em processos de consulta formal relacionada a
matéria de sua respectiva area de atuacgao.

e Emitir Informagbes, Relatérios e outros documentos técnicos,
respeitando as diretrizes, padrbes e manuais internos.

e Cumprir as Ordens de Servico emitidas e zelar pela exatidao e
tempestividade dos seus registros.

e Zelar pela qualidade nas fiscalizagdes e produtos do Controle Externo,
com observancia as normas e padrdes de qualidade estabelecidos.

e Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e
julgamento profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas
as suas atividades.

e Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

e Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho, conforme diretriz
do Secretario.

e Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de



Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Resolu¢des Normativas do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Manual de Recursos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e OrientacBes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Boletim Informativo Juridico da SERUR
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Guia Pratico do Devido Processo Legal para o Controle Externo (HIGIDEZ
PROCESSUAL)
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Redacao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

TECNICO DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

e Instruir os processos referentes a recursos e pedidos de rescisao e de

revisao.



Examinar e instruir de recurso ordinario e pedidos de rescisao e de revisao
de parecer preévio.

Examinar e instruir, quando solicitado pelo Relator, embargos de
declaracao e agravos.

Desenvolver estudos e emitir relatérios sobre falhas processuais e de
outras causas que motivam o provimento de recurso.

Emitir parecer técnico em processos de consulta formal relacionada a
matéria de sua respectiva area de atuacgao.

Emitir Informagdes, Relatorios e outros documentos técnicos, respeitando
as diretrizes, padrbes e manuais internos.

Cumprir as Ordens de Servico emitidas e zelar pela exatiddo e
tempestividade dos seus registros.

Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e
julgamento profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as
suas atividades.

Zelar pela qualidade nas fiscalizagdes e produtos do Controle Externo,
com observancia as normas e padrées de qualidade estabelecidos.
Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado.
Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagao.

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de

Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario



Resolucdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Manual de Recursos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orienta¢gBes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Boletim Informativo Juridico da SERUR
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Guia Prético do Devido Processo Legal para o Controle Externo (HIGIDEZ
PROCESSUAL)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado
e Redacao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

ASSISTENTE DA SERUR

Responsabilidades

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico;

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

e Solicitar materiais, cépias, assisténcia técnica e transporte para atender
as
demandas da unidade;

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade;

e Administrar a agenda da Secretaria de Controle Externo de Recursos.

e Redigir ata de reunides;

e Gerenciar demandas externas e internas a SERUR;

e Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisées e outros
trabalhos técnicos aplicaveis aos processos;

e Elaborar despachos.

e Prestar apoio no gerenciamento da Secretaria de Controle Externo de

Recursos.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Sistema de Controle de Processos — Control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Redacao Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/Word
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Lei Orgéanica do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno



ASSESSOR TECNICO JURIDICO DA SERUR

Responsabilidades:

e Acompanhar e produzir informagdes sobre os processos de controle
externo estratégicos para a Secretario de Controle Externo de Recursos.

e Elaborar estudos técnicos para atender as demandas da Secretario de
Controle Externo de Recursos.

¢ Analisar e auxiliar no despacho de processos demandados a Secretario
de Controle Externo de Recursos.

e Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario de Controle
Externo de Recursos.

e Prestar apoio no gerenciamento da Secretaria de Controle Externo de
Recursos.

e Prestar apoio no assessoramento do Secretario de Controle Externo de

Recursos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Nivel Avancado

e Legislacéo sobre controle externo e administragédo publica

Nivel Ideal: Nivel Avancado



Legislacéo e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Plano Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Gestdo de Processos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Resolugdes e Diretrizes da Associagdo dos Membros dos Tribunais de
Contas do Brasil — ATRICON
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Marco de Medigao de Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — Control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Capacidade de Articulacao

CONSULTORIA JURIDICA GERAL



CONSULTOR JURIDICO GERAL

Responsabilidades:

e Emitir parecer juridico nos processos submetidos a Consultoria Juridica
Geral, quando necessario.

e Auxiliar a area técnica na elaboracdo de norma quando solicitado pela
presidéncia.

e Assegurar a elaboracdo de minuta de Lei, Resolucdo Normativa,
Instrucdo Normativa, Decreto e Portaria quando solicitado pela
presidéncia.

e Representar judicial e extrajudicialmente a Presidéncia do TCE-MT na
defesa das fungBes constitucionais, bem como na defesa dos seus
direitos e interesses institucionais, entendidos esses como sendo 0s
relacionados ao funcionamento, a

e autonomia e a independéncia do érgéo.

e Exercer as funcbes de consultoria e assessoramento juridicos a
Presidéncia do TCE-MT e demais unidades internas, podendo solicitar
processos, expedientes e documentos necessarios ao bom desempenho
das atividades da Consultoria Juridica Geral.

e Defender a Presidéncia, bem como os membros do TCE-MT, quando
atingidos em sua honra ou imagem perante a sociedade, em qualquer de
suas prerrogativas legais e constitucionais praticadas no exercicio do
cargo ou atribuicdes.

e Examinar e opinar previamente sobre minutas dos editais de licitagéo, de
concursos para provimento de cargos, dos contratos, acordos, convénios,
ajustes e quaisquer atos obrigacionais, inclusive aditamentos, em que for
parte o TCE-MT.

e Manifestar-se sobre a caracterizacdo de hipdtese de dispensa ou
inexigibilidade de licitag&o.

e Emitir pareceres em processos que versem sobre o regime juridico e



previdenciario dos servidores publicos ativos e inativos.

Examinar processos relativos a direitos e deveres dos servidores ativos e
inativos.

Analisar e se manifestar em processos de aposentadoria de servidores
publicos do TCE-MT.

Receber citacdes e notificacdes nas acdes em que o TCE-MT for parte,
bem como orientar, se necessario, sobre a forma de cumprimento de
decisbes judiciais.

Impetrar, mediante autorizagcéo da Presidéncia, mandado de seguranca,
ou qualquer outro instrumento visando a garantia de direitos relacionados
a prerrogativas e interesses institucionais e de seus membros.

Assistir ao Presidente e demais membros do TCE-MT nos mandados de
seguranca impetrados contra atos administrativos por eles praticados ou
omissOes a eles imputadas bem como efetuar a defesa, em processos
judiciais propostos em razao de atos praticados no exercicio da respectiva
funcao, desde que presente o interesse publico.

Elaborar informacdo em mandado de seguranca.

Representar a unidade em eventos internos e externos.

Promover a disseminacéo e registro do conhecimento.

Monitorar o progresso das metas e objetivos da unidade, por meio de
indicadores especificos.

Assegurar a execucao das Rotinas Administrativas e de Apoio a unidade.
Participar das reunifes dos Comités Técnicos os quais indicados.
Acompanhar e assessorar 0 Presidente nas Sessfes Plenarias, podendo
fazer uso da palavra quando solicitado e autorizado.

Cumprir e fazer cumprir as normas do TCE-MT.

Editar ato normativo interno da consultoria juridica geral, delegando
atribuicbes do quando em suas auséncias, faltas, impedimentos ou
afastamentos.

Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos
previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos
Exercer outras atribuicdes definidas nas Constituicdes da Republica e do

Estado e demais leis, desde que compativeis com a natureza da



instituicdo e de seus principios institucionais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT - 2007
e Regimento Interno do TCE-MT — 2007
e Planejamento Estratégico TCE-MT
e Controle Externo
e Direito Constitucional
e Direito Administrativo
e Direito Financeiro
e Direito Civil
e Direito Processual Civil
e Direito Penal
¢ Direito Processual Penal
e Direito Previdenciario
e Direito Financeiro
e Direito Trabalhista
e Direito Tributario
e Direito Ambiental
e Direito Eleitoral
* Legislacao de Licitagcdes e Contratos
¢ Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT — 2006
¢ Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT — 2010
e Gestdo Publica
e Gestdo de Pessoas
e Gestédo do Conhecimento
e Leitura de Cenarios
e Persuasao
e Capacidade de Articulacao

e Capacidade de Exposicao Oral



ASSISTENTE JURIDICO DA CONSULTORIA JURIDICA

Responsabilidades:

Analisar os processos com intuito de emitir parecer juridico para
assegurar observancia ao principio da legalidade e/ou suprir conflitos de
entendimentos.

Analisar processos licitatorios e minutar parecer juridico e opinando pela
legalidade ou ndo, em razao de imposigao constitucional e legal.
Analisar litigio instaurado e minutar pecas judicial e extrajudicial em favor
do TCE-MT.

Minutar informagao em mandado de segurancga.

Auxiliar na elaboragédo de minuta de Lei, Resolugdo Normativa, Instrugéo
Normativa, Decreto e Portaria quando solicitado pela presidéncia.
Realizar defesa técnica em audiéncias judiciais e extrajudiciais em favor
do TCE-MT quando solicitado pelo Consultor Juridico Geral.

Minutar parecer juridico acerca de proposituras de Lei, Resolugéo
Normativa e Instrucdo Normativa, exceto quando aprovada pelo
Colegiado de Membros.

Minutar oficios e comunicagdes internas.

Substituir o Consultor Juridico Geral em suas auséncias, faltas,
impedimentos ou afastamentos, bem como realizar e desenvolver outras
atividades de apoio ao Consultor Juridico Geral.

Auxiliar na execucgao das demais demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Constitucional
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Processual Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Processual Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Direito Trabalhista
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Direito Tributario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



¢ Direito Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Direito Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Legislacao de Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

o Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Sistema SGD
¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

¢ Sistema Gestao de Documentos -SGD

APOIO ADMINISTRATIVO DA CONSULTORIA JURIDICA

Responsabilidades:

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.



e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Elaborar e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade.

e Auxiliar na execucédo das demais demandas da unidade.

e Administrar a agenda da Consultoria Juridica.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Sistema Gestao de Documentos -SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

SECRETARIA GERAL DO PLENARIO

SECRETARIO GERAL DO PLENARIO

Responsabilidades:

e Auxiliar a Presidéncia com informacdes relacionadas as atividades da

unidade para subsidiar a tomada de decisoes.



e Validar com a Presidéncia as pautas para publicacao.

e Organizar e Assessorar o Presidente e demais Membros nas sessdes do
Tribunal Pleno.

e Validar as decistes elaboradas, de acordo com 0s processos e com o que
foi decidido em plenario, e encaminhar para demais providéncias.

e Acompanhar a conformidade da distribuigcéo dos Fiscalizados.

e Assessorar tecnicamente 0s membros e unidades do TCE-MT,
fiscalizados e demais interessados.

e Monitorar a veracidade das informacdes, contidas no site do TCE-MT, de
competéncia da Secretaria.

e Acompanhar a uniformizacéo de entendimentos dos julgados do TCE-MT.

e Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender ao
Planejamento Estratégico.

e Definir acbes referentes ao Diario Oficial de Contas do TCE-MT.

e Acompanhar as acdes, junto a assessoria da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT, referentes a certificacdo 1ISO 9001, do Diario
Oficial de Contas do TCE-MT.

e Acompanhar as acfes da Geréncia de Registro e Publicacdo e Geréncia
de Revisdo de Decisdes Plenarias.

e Elaborar e disponibilizar na web as Certidbes de fatos ocorridos nas
sessOes e publicacbes de decisdes.

e Elaborar e validar informacdes técnicas, Comunicagfes Internas, Sistema
de Gestdo de Documentos- SGD, Despachos, Matriz de Negécio e
Certiddes.

e Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
e Lei Orgéanica do TCE-MT



e Regimento Interno do TCE-MT

e Orientagdes Normativas TCE-MT

e (Codigo de Processo Civil

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

¢ Normas Gerais de Contabilidade Publica

e Lei de Responsabilidade Fiscal

e Leide Licitacbes e Contratos

e Julgados do TCE-MT

e Sistema de Controle de Processos — control-P

e Redacgao Oficial Brasileira

ASSISTENTE DA SECRETARIA GERAL DO PLENARIO |

Responsabilidade

e Alimentar em sistema especifico o status apds o julgamento dos
processos em sessao plenaria presencial.

e Revisar os langamentos das conclusdes processuais do DOC/TCE-
MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organicado TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Julgados do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

ASSISTENTE DA SECRETARIA GERAL DO PLENARIO Il

Responsabilidade

Alimenta as conclusées processuais do DOC/TCE-MT no sistema
especifico, quanto aos julgamentos singulares, julgamentos do plenario
presencial e julgamentos do plenario virtual.

Presta apoio na gestdo de pessoal da Secretaria Geral do Plenario no

requisito férias.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

TECNICO DA SECRETARIA GERAL DO PLENARIO |

Responsabilidades:

e Analisar os processos julgados para elaborar/confeccionar acérdéos e
pareceres prévios de acordo com o que foi decidido no plenario, e outros

expedientes administrativos.

Competéncias Técnicas:

¢ Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

TECNICO DA SECRETARIA GERAL DO PLENARIO i

Responsabilidades:

o Realizar a toda a logistica das sessdes plenarias presenciais.
e Auxiliar na pesquisa do acervo fisico e do acervo virtual da Secretaria para

subsidiar respostas em procedimentos da Presidéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA GERAL DO PLENARIO

Responsabilidades:

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Solicitar materiais, copias para atender as demandas da unidade.

e Elaborar pauta de julgamento das sessdes plenarias e demais

encaminhamentos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sijstema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

APOIO DA SECRETARIA GERAL DO PLENARIO

Responsabilidades:

e Preparar o arquivamento dos CDR/DVDR das sessdes plenarias. (2009 a
2022).

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

GERENCIA DE REGISTRO E PUBLICACAO



GERENTE DE REGISTRO E PUBLICACAO

Responsabilidades:

Supervisionar a analise referente ao conteudo e formatagcédo das matérias
enviadas ao Diério Oficial de Contas do TCE-MT para divulgacao.
Organizar e divulgar o Diario Oficial de Contas do TCE-MT.
Supervisionar o registro da divulgacdo de todas as matérias do TCE-MT
em sistema especifico.

Certificar nos autos a divulgacéo das matérias do TCE-MT, bem como, os
prazos

regimentais.

Auxiliar o secretario a organizar e monitorar as informacdes,
disponibilizadas no site do TCE-MT, de competéncia da Secretaria.
Supervisionar a divulgacdo das matérias de maior abrangéncia no
sistema da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso — IOMAT.
Orientar as unidades do TCE-MT e os fiscalizados, acerca do Diario
Oficial de Contas do TCE-MT, contagem de prazos, dentre outras
demandas.

Auxiliar o Secretario-geral do Plenario no acompanhamento das acoes,
junto a assessoria da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT,
referentes a certificacdo ISO 9001, do Diario Oficial de Contas do TCE-
MT e do Plenario Virtual.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Lei Orgéanica do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Imprensa Oficial News — Sistema IONEWS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

TECNICO DA GERENCIA DE REGISTRO E PUBLICACAO

Responsabilidades:




e (Cadastrar, no sistema Diario Oficial de Contas do TCE-MT, os
responsaveis pelo envio de matérias.

¢ Analisar o contetdo e formatacao, para aprovar ou reprovar, as materias
enviadas ao Diario Oficial de Contas do TCE-MT para divulgacao.

e Registrar a divulgacdo de todas as matérias do TCE-MT em sistema
especifico.

e Elaborar certidbes e alimentar nos autos, contendo a divulgacdo das
matérias do TCE-MT, bem como, 0s prazos regimentais.

e Divulgar excepcionalmente no sistema da Imprensa Oficial do Estado de
Mato Grosso - IOMAT algumas matérias de maior abrangéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Sijstema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Imprensa Oficial News — Sistema IONEWS

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



GERENCIA DE REVISAO DE DECISOES PLENARIAS

GERENTE DE REVISAO DE DECISOES PLENARIAS

Responsabilidades:

e Revisar as decisbes plenarias (Acordao, Parecer, Resolugdes, Decisdes
Administrativas).

e Esclarecer duvidas relacionadas as Revisdes das Decisdes Plenarias.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Julgados do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Planejamento Estratégico do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Técnicas de Degravacéo de Audio

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

TECNICO DA GERENCIA DE REVISAO DE DECISOES PLENARIAS

Responsabilidade:

e Auxiliar a revisdo das decisdes plenarias (Acordao, Pareceres Prévios,
Resolugdes Normativas, Decisbes Administrativas e outros).
¢ Auxiliar na elaboracao/confeccao de acérdaos e pareceres prévios.

e Auxiliar nas degravacdes de homenagens e outros.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Orgéanica do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnicas de Degravacao de Audio

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

SECRETARIA GERAL DO PLENARIO VIRTUAL

SECRETARIO GERAL DO PLENARIO VIRTUAL

Responsabilidades:

e Validar com a Presidéncia as pautas para publicacdo do plenario virtual.

e Validar as decisfes elaboradas, de acordo com 0s processos e com o que



foi decidido em plenério virtual e encaminhar para demais providéncias.

e Acompanhar a conformidade da distribuicdo dos Fiscalizados do plenario
virtual.

e Assessorar tecnicamente 0s membros e unidades do TCE-MT,
fiscalizados e demais interessados.

e Monitorar a veracidade das informacdes, contidas no site do TCE-MT, de
competéncia da Secretaria Geral do Plenario Virtual.

e Acompanhar a uniformizacéo de entendimentos dos julgados do TCE-MT.

e Acompanhar os julgamentos das sessfes virtuais que acontecem de
segunda (abertura) a sexta feira (encerramento).

e Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender ao
Planejamento Estratégico.

e Acompanhar as acdes, junto a assessoria da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT, referentes a certificagdo 1SO 9001, do Plenario
Virtual.

e Acompanhar as ag0es da Geréncia de Registro e Publicagéo e Geréncia
de Revisdo de Decisbes do Plenério Virtual.

e Elaborar e disponibilizar na web as Certiddes de fatos ocorridos nas
sessoOes e publicacbes de decisdes.

e Elaborar e validar informacdes técnicas, Comunicacdes Internas, Sistema
de Gestdo de Documentos- SGD, Despachos, Matriz de Negécio e
Certiddes.

e Elaborar pauta de julgamento das sessdes do plenario virtual e demais
encaminhamentos.

¢ Planejar e direcionar as rotinas da unidade.

e Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil



e Lei Orgéanica do TCE-MT

e Regimento Interno do TCE-MT

e Orientagdes Normativas TCE-MT

e (Codigo de Processo Civil

e Planejamento Estratégico TCE-MT

e Normas Gerais de Contabilidade Publica

e Lei de Responsabilidade Fiscal

e Leide Licitagdes e Contratos

e Julgados do TCE-MT

e Sistema de Controle de Processos — control-P

e Redacgao Oficial Brasileira

SUBSECRETARIO DO PLENARIO VIRTUAL

Responsabilidades:

e Analisar os processos que fardo parte das pautas de julgamento.

e Auxiliar na elaboracdo e organizacdo das pautas de julgamentos para
divulgacao.

¢ Auxiliar na disponibilizacdo das pautas de julgamentos no site do Tribunal
de Contas e no Diério Oficial de Contas — DOC.

e Analisar os processos que fazem parte da pauta de julgamento para
preparacao das sessoes.

e Elaborar as ementas em sistema informatizado especifico para decisdes
plenérias.

e Auxiliar na analise dos processos julgados para elaborar as decisdes
plenarias.

e Assessorar tecnicamente 0s membros e unidades do TCE-MT,
fiscalizados e demais interessados.

e Auxiliar o Secretario-geral na elaboracdo e revisdo das decisdes
plenarias.

o Elaborar e disponibilizar na web as Certidbes de fatos ocorridos nas



sessoOes e publicacbes de decisdes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Orientac6es Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Cddigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado.

e Normas Gerais de Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Lei de Responsabilidade Fiscal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Leide Licitacdes e Contratos



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Julgados do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

REVISOR DE DECISOES DO PLENARIO VIRTUAL

Responsabilidades:

e Revisar as decisdes do Plenéario Virtual.
e Esclarecer duvidas relacionadas as RevisOes das decisdes do Plenario

Virtual.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

TECNICO DA SECRETARIA GERAL DO PLENARIO VIRTUAL

Responsabilidades:

e Analisar os processos julgados para elaborar/confeccionar acordaos e

outros de acordo com o que foi decidido no plenario virtual.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

APOIO TECNICO DA SECRETARIA GERAL DO PLENARIO VIRTUAL

Responsabilidades:

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.

¢ Disponibilizar as pautas de julgamento no site do Tribunal de Contas e no
Diario Oficial de Contas — DOC.



e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Solicitar materiais, cépias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Auxiliar no acompanhamento das sessdes do plenario virtual até o seu
encerramento.

e Auxiliar na aplicacdo da ordem regimental relativamente a pauta de
julgamento.

e Elaborar e disponibilizar na web as Certiddes dos processos julgados nas
sessoes apos a publicagcdes das decisoes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sijstema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

¢ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

SECRETARIA DE CERTIFICAGAO E CONTROLE DE SANGOES



SECRETARIO DE CERTIFICAGAO E CONTROLE DE SANGOES

Responsabilidades:

e Garantir a emissdo das Certiddes.

e Assegurar o controle das Sang¢des Pecuniarias.

e Dar quitagao aos responsaveis, apos o efetivo recolhimento de multa
e ressarcimento de valores, imputados pelo TCE-MT.

e Garantir a prestacao de orientagdes e informacdes aos fiscalizados.

e Garantir a elaboracdo e encaminhamento de oficios e notificagdes,
inclusive via Diario Oficial de Contas do TCE-MT.

e Garantir a elaboragcéo da Lista de gestores com contas julgadas
irregulares ou com parecer-prévio contrario a aprovagao pelo TCE-
MT, para ser encaminhada a Justiga Eleitoral.

e Realizar a gestao de pessoas dentro de sua equipe.

e Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de
acordo com as normas pertinentes.

e Garantir a aplicagao da Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD.

e Implementar a tabela de temporalidade e tipos de dados.

e Fiscalizar e acompanhar a execu¢ao do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Complementar n. 101/2000 - LRF

e Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade
e Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa

e Lein®14.230/2021 - Lei de Improbidade Administrativa.

e Lein®13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD



Regimento Interno do TCE-MT

Planejamento Estratégico TCE-MT

Sistema de Controle de Processos — control-P

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Site do TCE/MT — Conta TCE

Redacao Oficial Brasileira

ASSISTENTE TECNICO DE CERTIFICAGAO E CONTROLE DE SANGOES

Responsabilidades:

Coordenar a emissao das Certiddes.

Gerenciar o controle das Sang¢des Pecuniarias.

Coordenar a prestagao de orientagdes e informacgdes aos fiscalizados.
Coordenar a elaboragédo e encaminhamento de oficios e notificagdes,
inclusive via Diario Oficial de Contas do TCE-MT.

Coordenar a elaboragédo da Lista de gestores com contas julgadas
irregulares ou com parecer-prévio contrario a aprovagao pelo TCE-
MT, para ser encaminhada a Justica Eleitoral.

Revisar os processos com documentos elaborados no SGD e/ou
Control-P

Acompanhar a aplicacédo da Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD.
Substituir, quando demandado, o Secretario de Certificacdo, Controle

e Sancgodes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Complementar n. 101/2000 — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei n°® 14.230/2021 — Lei de Improbidade Administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Site do TCE/MT — Conta TCE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



ANALISTA DE INFORMAGAO DE PROCESSOS E CADASTRAMENTO

Responsabilidades:

Emitir relatorio com informagdes e sugestbes a serem tomadas,
levando-se em consideragao a situagao processual.

Cadastrar os responsaveis pelas sanc¢des na Divida Ativa do Estado
de Mato Grosso, encaminhando o processo digitalizado ao 6rgéo
responsavel.

Baixar as sanc¢des no Sistema de Controle de Sang¢bes Pecuniarias.
Orientar os fiscalizados, acerca da legislagdo de sancgdes
pecuniarias, conforme a demanda apresentada.

Identificar, no Diario Oficial de Contas do TCE-MT, as decisdes que
imputaram san¢des pecuniarias, registrando-as em sistema

especifico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Complementar n. 101/2000 — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei n® 14.230/2021 — Lei de Improbidade Administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



o Lei 13.709 - Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

J Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Sistema de Acompanhamento da Divida Ativa — SADA-PGE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
° Sistema de Cadastro de Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas —
Secretaria da Receita Federal do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

ANALISTA DE INFORMAGAO DE PROCESSOS E EMISSAO DE CERTIDOES

Responsabilidades:

e Elaborar, emitir e disponibilizar certidao via internet.

e Identificar a existéncia de glosas dos gestores e ex gestores.

e Identificar se foram tomadas as providéncias, pelos entes, referentes
a cobranca das restituicdes de valores.

e \Verificar se foram encaminhadas pelo fiscalizado as informagdes
obrigatorias.

e \Verificar pendéncia de pagamentos de multas e/ou restituicdo de

valores, nos casos de pessoas fisicas.



e |dentificar, no Diario Oficial de Contas do TCE-MT, as decisdes que
imputaram sangdes pecuniarias, registrando-as em sistema
especifico.

e Levantar as decisdes do TCE-MT que julgaram contas irregulares ou
ilegais, bem como, aquelas com emissao de pareceres contrarios a
aprovacao.

e Atender ao publico e fiscalizados.

e Analisar e elaborar relatorios referente as sangdes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Complementar n. 101/2000 — LRF
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Lein®14.230/2021 — Lei de Improbidade Administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Lei 13.709 Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Regimento Interno do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacdao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

TECNICO DO NUCLEO DE CERTIFICAGAO E CONTROLE DE SANGOES —

Responsabilidades:

e Expedir notificacdo/oficio de disponibilidade de boleto bancario, no
endereco do Tribunal de Contas, para cobranca apds decorrido o
transito em julgado das decisbées do Tribunal Pleno, do Plenario
Virtual, das Camaras e das Decisdes Singulares.

e Expedir notificagao, via edital, no Diario Oficial de Contas do Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso, nos termos da legislagédo
pertinente.

e Identificar, no Diario Oficial de Contas do TCE-MT, as decisbes que
imputaram sanc¢des pecuniarias, registrando-as em sistema

especifico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:



o Lei Complementar n. 101/2000 — LRF
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico (Incluir para essa

funcao)

o Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Bésico (Incluir para

essa fungao)

. Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico (Incluir para

essa fungao)

. Lei 14.30/2021 — Lei de Improbidade Administrativa
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico (Incluir para

essa funcao)

. Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico (Incluir para

essa funcao)

. Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

o Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

o Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



o Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, INTEGRAGAO E COORDENAGCAO

SECRETARIO DE PLANEJAMENTO, INTEGRAGAO E COORDENAGAO

Responsabilidades:

e Garantir as agdes voltadas ao desenvolvimento institucional do TCE-
MT, com énfase no Plano Estratégico.

e Garantir as agdes voltadas ao desenvolvimento institucional do TCE-
MT, com énfase no Sistemas de Gestao Integrado.

e Garantir os recursos necessarios para execugcao do Programa de
Apoio ao Gerenciamento do Planejamento Estratégico dos
Jurisdicionados.

e Fornecer as informacgodes a Presidéncia dos resultados do processo de
acompanhamento e avaliagdo do planejamento.

e Apurar os resultados dos indicadores Meta Dados/PPA a fim de
subsidiar a composicao dos indicadores da execucédo da LOA.

e Gerenciar a implementacdo da Gestdo de Projetos no TCE-MT.

e Gerenciar a implementacdo da Gestéo de Processos no TCE-MT.

e Garantir a manutengao dos Sistemas Certificados 1SO.

e Garantir a implementacédo do Plano de Sustentabilidade.

e Garantir a implementacdo de novas certificagcdes definidas pela alta
direcao.

e Garantir a atualizagdo das matrizes de negdcio das unidades do TCE-



MT.

e Garantir a entrega dos relatérios de Atividades Trimestral e Anual do
Tribunal.

e Garantir a disponibilizagdo do Sistema de Gerenciamento de
Planejamento dos Jurisdicionados adesos ao programa.

e Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

¢ Regimento Interno do TCE-MT

e Instrucdo Normativa SPO — Diretrizes do Planejamento Estratégico
e Instrugcdo Normativa SPO — Matriz de Negdcio

e Planejamento Estratégico TCE-MT

e Gestao de Processos

o Gestao de Projetos

e Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
¢ Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

e Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE
e Balanced Scorecard - BSC

e Metodologia da Matriz de Negdcio

e Técnica de Conducdo de Reunides

¢ Redacao Oficial Brasileira

SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, INTEGRAGAO E COORDENAGAO

Responsabilidades:

e Supervisionar a elaboracdo e o monitoramento do Planejamento



Estratégico do Tribunal.

Supervisionar as acdes voltadas a implementacdo da Gestdo de
Projetos no TCE-MT.

Supervisionar as acdes voltadas a implementacdo da Gestdo de
Processos no TCE-MT.

Supervisionar o acompanhamento a elaboragdo da regulamentacao
referente aos processos identificados.

Supervisionar a realizagdo das reunides de resultados, de
conformidade e ndo conformidade do Planejamento Estratégico.
Supervisionar a elaboragdo do relatério de resultados, de
conformidade e ndo conformidade do Planejamento Estratégico.
Supervisionar o monitoramento da execucao das a¢des do Plano de
Melhoria da Gestéo.

Supervisionar a disponibilizagdo do acesso ao Sistema de
Planejamento Estratégico.

Supervisionar a implementagao de melhorias e corre¢des no Sistema
de Planejamento Estratégico.

Supervisionar a atualizagdo das matrizes de negdcio das unidades do
TCE-MT.

Supervisionar a consolidacdo dos Relatérios de Atividades Trimestral
e Anual do Tribunal.

Supervisionar a manutencgao dos Sistemas Certificados 1SO.
Supervisionar a implementacéo do Plano de Sustentabilidade.
Supervisionar a implementagao de novas certificagoes.

Supervisionar a elaboracdo do Planejamento Estratégico dos

Jurisdicionados.

Supervisionar a capacitacdo dos Jurisdicionados adesos quanto a
realizagao das atividades do Programa de Apoio ao Gerenciamento do

Planejamento Estratégico — GPE.

Supervisionar a disponibilizagdo do acesso ao Sistema de
Gerenciamento de Planejamento dos Jurisdicionados adesos ao

programa.



e Supervisionar a implementacao de melhorias e corregcdes no Sistema

de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE.

e Supervisionar o trabalho da consultoria contratada para atender aos

Jurisdicionados.
e Realizar visitas técnicas aos Jurisdicionados adesos.

e Interagir junto aos prefeitos, autoridades e servidores responsaveis

pela execucgdo do programa GPE.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Gestao de Processo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Teoria de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Ferramenta para Elaboracao de Planos de Agao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Metodologia de Planejamento Estratégico — BSC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel
Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Técnica de Conducao de Reunides

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL DO TRIBUNAL DE
CONTAS

Responsabilidades:

Coordenar a elaboracéo e o monitoramento do Planejamento Estratégico
do Tribunal.

Coordenar as ac¢fes voltadas a implementacdo da Gestao de Projetos no
TCE-MT.

Coordenar as acdes voltadas a implementagcdo da Gestdo de Processos
no TCE-MT.

Acompanhar a elaboracdo da regulamentacao referente aos processos

identificados.



e Prestar orientagdo técnica na metodologia e na operacionalizagédo do

Sistema de Planejamento Estratégico as unidades do Tribunal.

e Coordenar as reunibes de resultados, de conformidade e nao

conformidade do Planejamento Estratégico.

e Elaborar o relatério de resultados, de conformidade e nao conformidade
do Planejamento Estratégico.
e Monitorar a execucéo das agdes do Plano de Melhoria da Gestéo.

e Coordenar a disponibilizacdo do acesso ao Sistema de Planejamento

Estratégico.

e Coordenar a implementagdo de melhorias e corregcdes no Sistema de

Planejamento Estratégico.

e Coordenar a atualizacédo das matrizes de negdcio das unidades do TCE-
MT.

e Consolidar os Relatérios de Atividades Trimestral e Anual do Tribunal.
e Coordenar a manutencao dos Sistemas Certificados 1SO.
e Coordenar a implementagao do Plano de Sustentabilidade.

e Coordenar a implementacéo de novas certificacoes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Gestao de Processo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



e Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Teoria de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Balanced Scorecard — BSC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

e Técnica de Conducao de Reunides

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL DO TRIBUNAL DE
CONTAS

Responsabilidades:




e Prestar apoio na elaboracdo e o monitoramento do Planejamento
Estratégico do Tribunal.

e Construir o mapeamento do fluxo dos processos das unidades do TCE-
MT.

e Prestar apoio na elaboracdo da regulamentacéo referente aos processos
identificados.

e Prestar apoio no monitoramento da execucdo das acbes do Plano de
Melhoria da Gestao.

e Prestar apoio na implementagao de melhorias e corre¢cées no Sistema de
Planejamento Estratégico.

e Prestar apoio na manutengao dos Sistemas Certificados ISO.

e Prestar apoio na implementacgéo de novas certificagoes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Gestao de Processo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e (Gestao de Projetos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Teoria de Indicadores



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

* Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Business Process Model and Notation — BPMN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Ferramenta Bizagi

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Balanced Scorecard — BSC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

e Técnica de Conducgao de Reunides

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL DOS
JURISDICIONADOS



Responsabilidades:

e Coordenar a elaboracdo do Planejamento Estratégico dos

Jurisdicionados.

o Coordenar a capacitacédo dos Jurisdicionados adesos quanto a realizacéo
das atividades do Programa de Apoio ao Gerenciamento do Planejamento
Estratégico — GPE.

e Prestar orientac&o técnica na metodologia de planejamento estratégico e

na operacionalizagdo do Sistema GPE.

o Coordenar a disponibilizacdo do acesso ao Sistema de Gerenciamento de

Planejamento dos Jurisdicionados adesos ao programa.

e Coordenar a implementacdo de melhorias e corre¢gdes no Sistema de

Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE.

e Coordenar o trabalho da consultoria contratada para atender aos

Jurisdicionados.
e Realizar visitas técnicas aos Jurisdicionados adesos.

¢ Interagir junto aos prefeitos, autoridades e servidores responsaveis pela

execugao do programa GPE.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Gestao de Processo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Teoria de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Balanced Scorecard — BSC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

e Técnica de Conducao de Reunides

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL DOS
JURISDICIONADOS

e Prestar orientacéo técnica na metodologia de planejamento estratégico e
na operacionalizagdo do Sistema GPE.



e Elaborar os documentos de comunicacdo entre SEPLAN com os
municipios.
e Orientar o acesso ao Sistema de Gerenciamento de Planejamento dos

Jurisdicionados adesos ao programa.

e Orientar melhorias e corre¢des no Sistema de Gerenciamento do

Planejamento Estratégico — GPE.

e Prestar apoio logistica ao trabalho da consultoria contratada para atender

aos Jurisdicionados.

e Encaminhar os relatérios de monitoramento e avaliagado de desempenho

dos municipios, elaborados pelos consultores.
e Recebe e tramita documentos e processos em sistema especifico.
e Protocolar termo de ades&o no setor de protocolo do TCE/MT.
e Elaborar relatérios trimestral e anual da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as

demandas da unidade.

¢ Manter e atualizar a agenda de contatos dos coordenadores do GPE dos

municipios.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Teoria de Indicadores



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE

Nivel Ideal: Nivel Avancgado

e Balanced Scorecard — BSC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

SECRETARIO DE COMUNICAGAO SOCIAL

Responsabilidades:

e Coordenar a comunicacdao institucional do TCE-MT, zelando pela gestao

de produtos e servi¢os de responsabilidade das Coordenadorias.



e Zelar pelo cumprimento da Politica de Comunicacédo do TCE-MT.

e Criar, acompanhar e monitorar o Plano de Acdo da Secretaria.

e Planejar e executar acdes de comunicacéo visando a boa imagem do
TCE-MT.

e Aprovar campanhas publicitarias externas e internas e submeté-las para
validacéo da Presidéncia ou a unidade solicitante.

¢ Definir investimento publicitario, aprovar e autorizar Planos de Midia.

¢ Analisar e propor a atualizacéo da Politica de Comunicacéo do TCE-MT.

e Elaborar Plano de Comunicacdo Anual e zelar pelo seu cumprimento.

e Estabelecer indicadores de desempenho das areas e monitorar 0 seu
cumprimento.

e Realizar reunifes gerenciais com as Coordenadorias semanalmente.

e Assessorar a Presidéncia na elaboragéo de discursos e palestras.

¢ Integrar e secretariar o Nucleo de Gerenciamento de Crise de Imagem do
TCE-MT.

e Zelar pelo manual de procedimento de comunicacdo da Secom.

e Promover o bom relacionamento com os veiculos de comunicacéo.

e Gerir as demandas de comunicacédo do TCE-MT.

e Acompanhar diariamente a agenda institucional da Presidéncia do TCE-
MT.

e Acompanhar o Comité de Comunicacéo Institucional do TCE-MT.

¢ Integrar o Conselho Editorial da Revista Técnica.

e Planejar e executar os investimentos publicitarios.

e Promover o relacionamento com assessorias de comunicacao de outros
orgaos.

e Enviar clipping diario para mailing de lideres.

e Aprovar termos de referéncia de interesse da Secom.

e Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

e Regimento Interno do TCE-MT

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

e Leide acesso ainformagéo — LAl 12.527/2011
e Lei Contratagao Servigco de Publicagao - Lei n° 12.232/2010
e Gestado Publica

e Gestdo de Mudanga

e Gestao de Pessoas

e Gestdo de Processos

e Gestao do Conhecimento

e Leitura de Cenarios

e Persuasao

e Capacidade de Articulacao

e Capacidade de Exposicao Oral

SUPERVISOR EXECUTIVO DE IMPRENSA

Responsabilidades:

o Assessorar o titular da Secom em todos os assuntos de comunicacao
pertinentes da unidade.

e Participar de reunides estratégicas e de acompanhamento de projetos do
TCE-MT.

e Supervisionar a gestdo do portal do TCE-MT.

e Realizar gestao junto a Secretaria de Tecnologia da Informacao para
atualizagbes e ajustes no Portal do TCE-MT, relativas a Comunicagao
Interna e demandas das unidades da Casa.

e Coordenar e apoiar todos os organismos de comunicacdo da Secom,
assim como as empresas colaboradoras.

e Gerenciar as atividades de Comunicagao Externa e Interna do TCE-MT.



Apoiar o titular da Secom no planejamento publicitario.

Promover o relacionamento com as Coordenadorias e Area Técnica do
TCE-MT, e com os fornecedores de servigcos de comunicacgao.

Produzir relatorios mensais com monitoramento de atividades do setor e
acompanhamento de métricas de consumo dos produtos de
comunicacao.

Supervisionar a gestao de conteudo de comunicagéo no portal do TCE-
MT.

Gerenciar e executar a produc¢ao de conteudo noticioso do TCE-MT.
Supervisionar e executar a produgcdo de conteudo noticioso sobre
processos de atos e de contas de gestdo e governo, representagoes,
denuncias, consultas e normativas julgadas em plenario.

Supervisionar e executar a producdo de conteudo noticioso sobre
auditorias e fiscalizagdes em andamento.

Supervisionar e executar a produgcdo de conteudo noticioso sobre
atividades institucionais do TCE-MT.

Supervisionar e executar a realizacdo de conteudos especiais sobre
atividades do TCE-MT.

Gerenciar e executar a distribuicdo diaria e regionalizada de conteudo
noticioso e pautas a imprensa.

Manter relacionamento e atender a demanda de veiculos de
comunicacgao, jornalistas e influenciadores.

Criar, acompanhar e monitorar o Plano de A¢ao da Secom.

Gerenciar a cobertura fotografica de atividades plenarias, institucionais e
de programas.

Gerenciar a manutencao e atualizacao da galeria de imagens do portal do
TCE-MT.

Integrar o Conselho Editorial da Revista Técnica.

Assessorar a producéao e edicdo da Revista Técnica do TCE-MT.
Assessorar o titular da Secom no Comité de Comunicagéo Institucional do
TCE-MT.

Assessorar o titular da Secom no gerenciamento de crises de imagem do
TCE-MT



Promover analise diaria de clipping de noticias do TCE-MT e formular
sugestdes de providéncias ao titular da Secom.

Atualizar mensalmente mailing dos jornalistas e veiculos de comunicagao.
Auxiliar o titular da Secom no atendimento das demandas da Presidéncia
do TCE-MT, Conselheiros e Procuradores de Contas, relativas a
IMPRENSA;

Supervisionar a produgao e edigao no Portal do TCE-MT de boletins
diarios da Radio TCE e da TV do TCE-MT sobre decisdes plenarias,
rotinas institucionais e eventos.

Supervisionar a produgao de conteudo prévio e legenda das gravacgdes e
transmissdes ao vivo.

Supervisionar a fragmentagdo e postagem de videos de processos de
decisdes plenarias no Portal do TCE-MT.

Supervisionar a publicacédo de videos de EAD e demais eventos no Portal
do TCE-MT.

Supervisionar e aprovar a edigao diaria do telejornal TCE Noticias.
Supervisionar a postagem e distribuicdo do TCE Noticias no Portal do
TCE-MT, emissoras de TV e no canal do You Tube.

Supervisionar a programacao e coordenar a produgao e transmissao da
Radio TCE Online.

Supervisionar e executar a distribuicdo regionalizada de conteudo de
radio e TV a imprensa.

Supervisionar e executar relatérios mensais com monitoramento de
atividades do setor e acompanhamento de métricas de consumo dos
produtos de comunicagao.

Supervisionar a revisdo gramatical de conteudos editoriais, jornalisticos e

publicitarios.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacéo Oficial Brasileira



Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Sijstema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Capacidade de transformar a linguagem técnica/juridica em um texto
jornalistico.

e Whatsapp

e Gestao de Pessoas.

e Gestao de Informacéao.

e Capacidade de Analise.

e Capacidade de Sintese.

e Gestdo de Comunicacdo Corporativa.

GERENTE DE MIDIAS SOCIAIS E PUBLICIDADE

Responsabilidades:

e Criar e produzir campanhas publicitarias internas.

e Planejar, coordenar e monitorar campanhas publicitarias externas e
internas.

e Acompanhar articulagdo e atendimento a agéncia de publicidade.

e Coordenar as midias sociais do TCE-MT.

e Realizar a gestado de conteudo de comunicagao nas redes sociais do
TCE-MT.

e Criar, acompanhar e monitorar o Plano de A¢do da Coordenadoria.

e Assessorar o titular da Secom.



Coordenar a gravagao em audio e video e transmissao ao vivo das
sessdes plenarias, EAD e eventos do TCE-MT.

Produzir e postar conteudos de rotina e séries especiais para as
midias sociais do TCE-MT.

Realizar cobertura ao vivo de eventos do TCE-MT, por meio das midias
sociais.

Promover as atividades do Programa TCEstudantil, por meio das
midias sociais.

Adequar conteudo produzido pelas demais coordenadorias da Secom
para as midias sociais.

Gerenciar e executar a producdo de conteudo publicitario sobre
processos de atos e de contas de gestdo e governo, representagdes,
denuncias, consultas e normativas julgadas em plenario.

Gerenciar e executar a producao de conteudo publicitario sobre
auditorias e fiscalizacdo em andamento.

Gerenciar e executar a producao de conteudo publicitario sobre
atividades institucionais do TCE-MT.

Planejar a realizagdo de conteudos especiais sobre atividades da
Corte de Contas para as midias sociais e comunicagao interna do
TCE-MT.

Gerenciar e executar a distribuicdo diaria e regionalizada de conteudo
publicitario e pautas nas redes sociais.

Gerenciar a transmissao de atividades plenarias, institucionais e de
programas.

Criar e elaborar briefings e demandas para a agéncia de publicidade,
com objetivo de criar campanhas externas que divulguem acgdes do
TCE-MT.

Monitorar conteudo, comentarios, curtidas, compartilhamentos e
demais métricas das midias sociais do TCE-MT.

Analisar e elaborar respostas para comentarios nas midias sociais do
TCE-MT.

Gerenciar investimento publicitario nas midias sociais do TCE-MT.

Propor campanhas publicitarias para as midias sociais do TCE-MT.



e Minutar termos de referéncia de interesse da Coordenadoria.

e Produzir relatorios mensais com monitoramento de atividades do setor
e acompanhamento de métricas de consumo das midias sociais do
TCE-MT.

e Gerenciar o Jornal Mural e midia indoor.

e Gerenciar o jornal semanal Da Nossa Conta.

e Gerenciar as redes de Whatsapp da comunicagéao interna.

e Gerenciar campanhas em fundo de tela nos computadores do TCE-
MT.

e Coordenar e atualizar a sinalizagao interna do TCE-MT.

e Coordenar as publicagdes editoriais, institucionais e técnicas diversas.

e Atualizar e publicar os produtos editoriais no portal do TCE-MT.

e Produzir layout e publicacdo no portal do TCE-MT do Boletim de
Jurisprudéncia.

e Acompanhar a producéo de contrato de sessao de direito autoral sobre

publicacdes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Criacao Publicitaria

Nivel Ideal: Nogdes basicas (Sem Experiéncia Pratica)

e Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Editor de Texto - BrOffice Write/ \Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Regimento Interno TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Rede Social- Facebook

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Rede Social- Instagram

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Rede Social- Twitter

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Rede Social- Youtube

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Rede Social- Google

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Conhecimentos Gerais de Internet (Memes, Gifs, Animagdes e outros)
Conhecimentos da Atualidade (Cinema, TV, Personagens Ficticios, Moda
e outros)

Gestao da Informacao

Gestéo de Processos

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

Gestao de Comunicagao Corporativa



COORDENADOR DE COMUNICAGAO INTERNA

Responsabilidades:

e Coordenar as atividades de Comunicagao Interna do TCE-MT.

e Criar, acompanhar e monitorar o Plano de A¢c&do da Coordenadoria.

¢ Planejar, coordenar e monitorar campanhas publicitarias internas.

¢ Mediar e atender as demandas de comunicacdo das unidades do TCE,
com levantamento de informacgdes e briefing.

e Produzir conteudo e atualizar diariamente os canais de comunicagao
interna na Intranet.

e Planejar e atualizar o Jornal Mural e midia indoor.

¢ Planejar o jornal semanal Da Nossa Conta, distribuir por e-mail marketing
e publicar na Intranet do TCE-MT.

e Enviar e-mail marketing, em atendimento as demandas das unidades.

e Criar e administrar redes de Whatsapp da comunicacao interna.

e Planejar e publicar campanhas em fundo de tela nos computadores do
TCE-MT.

e Participar de reunides estratégicas e de acompanhamento de projetos
internos do TCE-MT.

e Publicar clipping diario na Intranet do TCE-MT.

e Assessorar o Gerente de Midias Sociais e Publicidade na atualizagao da
sinalizagao interna do TCE-MT.

¢ Realizar gestdo junto a Secretaria de Tecnologia da Informagao para
atualizacoes e ajustes na Intranet do TCE-MT, relativas a Comunicagao
Interna e demandas das unidades da Casa.

e Produzir relatérios mensais com monitoramento de atividades do setor e
acompanhamento de métricas de consumo dos produtos de

comunicagao.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacao Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Criagao Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Adobe lllustrator

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Adobe Photoshop

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Tipografia e Design

Nivel Ideal Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Powerpoint - Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Chat Interno — Spark

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno TCE-MT 2017

e Leide Acesso a Informacéao - LAl n° 12.527/2011

e Lei Contratagdo Servigo de Publicacdo - Lei n® 12.232/2010
o Gestao da Informacéo

e Gestao de Processos

o Capacidade de Analise

e Capacidade de Sintese

e Gestdo de Comunicacdo Corporativa

GESTOR ADMINISTRATIVO

Responsabilidades:

e Acompanhar o cumprimento de contratos celebrados pelo TCE-MT de
interesse da comunicacao, atestar, acompanhar a sua execugao.

e Coordenar e atender as demandas administrativas da Secom.

e Assessorar o titular da Secom.

e Acompanhar os processos e tramites internos de interesse da Secom.

e Minutar termos de referéncia de interesse da Coordenadoria.

e Promover o relacionamento com fornecedores de servicos de
comunicagao.

e Coordenar a logistica de recepcao e distribuicao de materiais diversos de
comunicacao as unidades do TCE-MT.

e Receber notas de empenho e notas fiscais e acompanhar o processo de
pagamento para fornecedores.

e Supervisionar e acompanhar os contratos de midias.

e Produzir e gerenciar relatérios mensais com monitoramento de atividades
do setor e acompanhamento de métricas de consumo dos produtos de

comunicagao.



¢ Organizar e difundir internamente informagdes administrativas e outras de
interesse da instituicio.

e Auxiliar o secretario de Comunicagado nas tarefas de planejamento e
coordenacgao, em especial na elaboragédo de sua proposta de orgamento
e no acompanhamento da sua execugao.

e Auxiliar o secretario de Comunicagcdo na supervisdo de processos de
aquisicao e gestao de contratos.

e Desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicbes
determinadas pelo secretario de Comunicagao.

e Gerenciar a publicagcdo de editais de licitagdo em veiculos de

comunicagao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema Integrado de Controle Interno - GPO

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Chat Interno — Spark

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno TCE-MT 2017

e Leide Licitagdo e Contrato

e Leide Licitagao para Propaganda 12.232/2010
e Leide Acesso de Informacgao- LAl 12.527/2011
e Capacidade de Analise

o Capacidade de Sintese

o Gestao da Informacéo

e Gestao de Processos

COORDENADOR DE JORNALISMO

Responsabilidades:

e Coordenar a producao de conteudo noticioso do TCE-MT.

e Realizar a gestao de conteudo de comunicagéo no portal do TCE-MT.

e Coordenar e executar a produgao de conteudo noticioso sobre processos
de atos e de contas de gestdo e governo, representagdes, denuncias,
consultas e normas julgadas em plenario.

e Coordenar e executar a producao de conteudo noticioso sobre auditorias
e fiscalizacbes em andamento.

e Coordenar e executar a producao de conteudo noticioso sobre atividades
institucionais do TCE-MT.

e Planejar a realizagao de conteudos especiais sobre atividades do TCE-
MT.

e Manter relacionamento e atender a demanda de veiculos de



comunicacéo, jornalistas e influenciadores.

e Gerenciar a manutengéao e atualizagao da galeria de imagens do portal do
TCE-MT.

e Atualizar mensalmente mailing dos jornalistas dos veiculos de
comunicacao.

e Coordenar as atividades de produgao de radio e TV do TCE-MT.

e Coordenar a produgao e edi¢ao no Portal do TCE-MT de boletins diarios
da Radio TCE e da TV do TCE-MT sobre decisées plenarias, rotinas
institucionais e eventos.

e Gerenciar a produgcédo de conteudo prévio e legenda das gravagdes e
transmissdes ao vivo.

e Gerenciar a fragmentacdo e postagem de videos de processos de
decisbes plenarias no Portal do TCE-MT.

e Gerenciar a publicagao de videos de EAD e demais eventos no Portal do
TCE-MT.

e Gerenciar transmissdes ao vivo com emissoras de TVs, radios e sites.

e Gerenciar a apresentagao e mediagao dos eventos do EAD.

e Coordenar e aprovar a edi¢ao diaria do telejornal TCE Noticias.

e Coordenar a postagem e distribuicdo do TCE Noticias no Portal do TCE-
MT, emissoras de TV e no canal do YouTube.

e Gerenciar a programacao e coordenar a producao e transmissao da Radio
TCE Online.

e Gerenciar a distribuicdo regionalizada de conteudo de radio e TV a
imprensa.

e Gerenciar relatorios mensais com monitoramento de atividades do setor
e acompanhamento de métricas de consumo dos produtos de
comunicacao.

e Coordenar a revisdao gramatical de conteudos editoriais, jornalisticos e

publicitarios.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:



e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacao Jornalistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Facebook

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Leide Acesso a Informagao
o Gestao da Informacéo

e Gestao de Processos

e Capacidade de Analise

e Gestdo de Pessoas

e Capacidade de Sintese

REPORTER

Responsabilidades:

e Produzir conteudo de comunicagao para o portal do TCE-MT.

e Produzir conteudo de comunicagao para o publico interno do TCE-MT.



e Manter relacionamento e atender a demanda de veiculos de
comunicagao, jornalistas e influenciadores.

e Manter relacionamento e atender a demanda dos setores do TCE-MT.

e Acompanhar e produzir conteudo de comunicagao das sessoes plenarias.

e Acompanhar as sessdes das Camaras Tematicas.

e Acompanhar as publicagdes diarias do Diario Oficial de Contas.

e Executar a producéo de conteudo noticioso sobre processos de atos e de
contas de gestdo e governo, representagbes, denuncias, consultas e
normas julgadas em plenario.

e Executar a produgdo de conteudo noticioso sobre auditorias e
fiscalizagdes em andamento.

e Executar a produgao de conteudo noticioso sobre atividades institucionais
do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Capacidade de transformar a linguagem técnical/juridica em um texto
jornalistico

o Whatsapp

e Gestdo de Pessoas

e Gestao de Informacao

o Capacidade de Analise



o Capacidade de Sintese

e Gestao de Comunicacao Corporativa

SECRETARIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE

SECRETARIO EXECUTIVO DE ORGAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE

Responsabilidades:

e Assegurar e controlar a realizagdo do empenho, liquidagao.

e Assegurar a emissao e controle dos pagamentos das despesas.

e Garantir a analise e controle da Prestacao de Contas de adiantamento.

e Assegurar a elaboragao das Contas Mensais e Anuais.

e Garantir a elaboragao e publicagado do Relatério de gestao fiscal.

e Coordenar o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orgamentaria
— LDO e a Lei Orcamentaria Anual — LOA para posterior consolidagao
e publicacéo.

e Encaminhar relatérios referentes ao Orgamento, Finangas e a
Contabilidade do TCE-MT aos érgéos de controle, quando solicitados.

e Garantir a realizacdo das acgdes e rotinas ligadas a Administracao de
Pessoal e Gestao de Pessoas na unidade.

¢ Monitorar as metas e os objetivos estratégicos da unidade.

e Promover a disseminacéo e registro do conhecimento.

o Representar a unidade em eventos internos e externos.

e Garantir a atualizagao continua dos normativos da unidade.

e Garantir transferéncia de recursos a unidade responsavel pelo

pagamento de pessoal.

e Fiscalizar e acompanhar a execugcdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

e Leide Licitagdes e Contratos - Lei n° 8.666/93
e Leide Financas Publicas - Lei n° 4.320/64

e Contabilidade Publica

e Administracdo Or¢gamentaria e Financeira

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

e Gestdo de Pessoas

e Capacidade de Articulacao

e Leitura de Cenarios

e Persuasao

e Capacidade de Exposi¢ao Oral

COORDENADOR DO NUCLEO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E
CONTABIL

Responsabilidades:

e Elaborar as contas mensais/balancetes para serem formalizadas.

e Elaborar as contas anuais (balanco geral) para serem formalizadas.

e Publicar as demonstragdes contabeis do balanco geral.

e Elaborar e publicar o relatério da gestao fiscal conforme legislacao e
encaminhar para o controle interno.

e Auxiliar na elaboragao do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentaria — LDO e da Lei Orgamentaria Anual — LOA do TCE-MT.

¢ Auxiliar o empenho e liquidagao da folha de pagamento.

e Elaborar as demonstracbes patrimoniais do balango geral para



publicacdo no Diario Oficial de Contas do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Contabilidade Publica

e Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Leide Licitacdes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Leide Financas Publicas - Lei n° 4.320/64
Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

e Regimento Interno do TCE-MT
Planejamento Estratégico TCE-MT



COORDENADOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

Responsabilidades:

e Elaborar remessa de pagamento para assinatura dos ordenadores de
despesa.

e Elaborar o controle da programacao financeira.

e Elaborar Lei de Diretrizes Orgcamentaria conforme proposta encaminhada
pela Presidéncia e unidades gestoras do TCE-MT.

e Elaborar Plano Plurianual conforme proposta encaminhada pelos
Membros do TCE-MT.

o Elaborar Lei Orcamentaria Anual conforme proposta encaminhada pela
Presidéncia e unidades gestoras do TCE-MT.

e Solicitar créditos suplementares ou remanejamentos para garantir a
execucao orcamentaria.

e Empenhar e liquidar a folha de pagamento.

e Transferir recursos a unidade responsavel para efetuar o pagamento de
pessoal.

e Informar saldo orcamentario para o processo licitatéorio as unidades
demandantes.

e Emitir a nota de empenhol/liquidacdo conforme termos de referéncia.

e Emitir as baixas de bens de consumo- BMC.

e Elaborar planilha de previsao de despesa para controle orcamentario.

e Lancar os demonstrativos contabeis no Portal Transparéncia do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



e Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Leide Licitagdes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Leide Finangas Publicas - Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Sistema Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN

Programa para Calculo e Emissdo de Documento de Arrecadagao de

Receitas Federais na Secretaria da Receita Federal do Brasil — SICALC

ASSESSOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

Responsabilidades:

e Emitir a nota de empenhol/liquidagao conforme termos de referéncia.

e Emitir a Baixa do Adiantamento — BAD.

e Publicar as demonstragdes patrimoniais do balango geral no Diario Oficial
de Contas do TCE-MT.



¢ Auxiliar na elaboracao e publicagédo do relatério de gestéao fiscal no diario
oficial de contas.

e Emitir a baixa referente a prestagao de contas de relatérios de viagens.

e Emitir as baixas de bens de consumo.

e Auxiliar na elaboracdo da planilha de previsao de despesa para controle
orcamentario.

e Auxiliar no lancamento dos demonstrativos contabeis no Portal
Transparéncia do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema Gestao Planejada — GEPLAN
Contabilidade Publica

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE

Responsabilidades:

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.
e Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender



as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Elaborar e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade.

e Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO DE PESSOAS

SECRETARIO EXECUTIVO DE GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:




e Assegurar a realizacdo dos servigos do Nucleo de Administragéo de
Pessoal e Normas.

e Assegurar a realizagdo dos servicos do Nucleo de Gestdo de
Desempenho Funcional.

e Assegurar a realizagcdo dos servigos do Nucleo de Folha de
Pagamento de Membros e Servidores.

e Assegurar a realizagao dos servigos do Nucleo de Qualidade de Vida
no Trabalho.

e Assegurar os Planos de Ac&o da Secretaria referentes ao
Planejamento Estratégico do Tribunal de Contas.

o Definir diretrizes e politicas de Gestao de Pessoas do TCE-MT.

e Participar na consolidagao da politica salarial de longo prazo do TCE-
MT.

e Realizar a leitura do Termo de Compromisso de Posse dos Membros
deste Tribunal, por ocasido da nomeagao: dos Conselheiros eleitos
para a Mesa Diretora.

e Assegurar o acompanhamento do Marco de Medi¢cao de Desempenho
dos Tribunais de Contas — (MMD-TC), no critério Gestdo de Pessoas.

e Garantir o acompanhamento da Matriz de Negdcio.

e Garantir melhorias do Sistema de Gestao de Pessoas.

e Garantir a ampliagao de consulta, via web, de informagdes referentes
a vida funcional do servidor.

e Fiscalizar e acompanhar a execugcdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil
e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

e Regimento Interno do TCE-MT



e Lei Orgéanica da Magistratura Nacional — LOMAN

e (Cadigo de Organizagao Judiciaria — COJE

e Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

o Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso

¢ Resolugdo Normativa — Politica de Gestao de Pessoas

o Resolugdes TCE-MT — Administracao de Pessoal

e Legislagao Administracéo de Pessoal

e Legislagdo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

¢ Metodologia de Gestao de Desempenho

e Legislacdo — Imposto de Renda

e Normativa Ministério do Trabalho — Relacdo Anual de Informacdes
Sociais — RAIS

e Jurisprudéncia

e Técnica em Negociagéo

e Técnicas de Feedback

e Sistema de Gest&o de Pessoas

o Sistema Conectividade Social — Caixa Econémica Federal — CEF

e Sistema de Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF

e Sistema de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
— FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social — GEFIP

e Site da Secretaria da Receita Federal do Brasil

o Site Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso — SEFAZ-MT

¢ Redacgao Oficial Brasileira

SECRETARIA DO SECRETARIO EXECUTIVO DE GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:

e Coletar junto aos novos Terceirizados/Estagiarios a documentagéo
necessaria para a formalizagao do cadastro em sistema especifico.

e Controlar a confecgao de cracha.



e Solicitar em sistema especifico acesso a sistemas internos para
servidores/terceirizados/estagiarios.

e Solicitar materiais, coépias, assisténcia técnica e transporte para
atender as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Organizar agenda do Secretario Executivo de Gestao de Pessoas.

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Sistemas Internos (Requisicao de Material; Copias; Digitalizagao)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Mddulo Nucleo de Patriménio (Infraestrutura; Zeladoria)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO ADMINISTRATIVO DA GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:

e Coletar junto aos novos servidores/comissionados a documentagao
necessaria para a formalizagao do cadastro em sistema especifico.

e Controlar a confec¢ao de cracha.

e Solicitar em sistema especifico acesso a sistemas internos para
servidores/comissionados.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Organizar agenda do Secretario Executivo de Gestao de Pessoas.

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

* Realizar triagem nos documentos e processos finalizados, arquivando-os

conforme sua classificagao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Editor de Texto - BrOffice Write/ \Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistemas Internos (Requisi¢do de Material; Copias; Digitalizagéo)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Modulo Nucleo de Patriménio (Infraestrutura; Zeladoria)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Resolugdes TCE-MT — Administragcado de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Legislacdo Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Técnica Arquivistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E NORMAS

COORDENADOR DO NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E
NORMAS

Responsabilidades:

Assegurar a posse dos servidores nomeados para cargo publico, lavrando
o Termo de Compromisso de Posse.

Lavrar termo de compromisso de posse dos Membros deste Tribunal em
livro préprio e manter os registros da vida funcional atualizados.
Assegurar a elaboragéo e emissao de certiddes, declarag¢des, atestados,
oficios e demais documentos relacionados a vida funcional dos Membros
ativos e inativos.

Garantir o cadastro dos servidores nomeados e pensionistas, mantendo
os registros atualizados.

Assegurar a elaboragao e notificagao da escala de férias dos servidores.

Garantir a elaboracdao de certiddo de tempo de contribuicdo de ex-



servidores do Tribunal de Contas.

e Assegurar o registro e manutencdo do controle de frequéncia dos
servidores do TCE-MT, bem como, daqueles colocados a sua disposicao,
informando seu 6rgao de origem.

e Garantir a elaboracao, emissao, publicagado no Diario Oficial de Contas, e
divulgacéo no site, de atos e portarias do TCE-MT.

e Assegurar a elaboragcdo das instrugdes processuais relacionadas a
Administracdo de Pessoal.

e Prestar informagdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores
ativos e inativos, Pensionistas e demais interessados.

e Atualizar o organograma, lotacionograma, subsidios, legislagao correlata
e outras informacdes referentes aos Membros e Servidores deste
Tribunal, no Portal Transparéncia.

e Propor melhorias para a consolidacédo do Sistema de Gestao de Pessoas.

e Propor a ampliagao, via web, de informacdes referentes a vida funcional
do servidor.

e Garantir a publicagado das decisdes processuais do Presidente do TCE-
MT, relacionadas a administragao de pessoal.

e Garantir a realizagéo da triagem nos documentos e processos finalizados,

se o devido arquivamento conforme sua classificagao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Organica da Magistratura Nacional — LOMAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Caddigo de Organizagéo Judiciaria — COJE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Resolugdes TCE-MT — Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Legislacdo Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Ponto Eletronico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Redacgao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
ASSESSOR DO NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E NORMAS

Responsabilidades:

e Cadastrar servidores nomeados e pensionistas, mantendo os registros
atualizados.

e Elaborar e notificar a escala de férias de servidores.

e Elaborar certiddo de tempo de contribuicdo de ex-servidores do Tribunal
de Contas.

e Registrar e manter o controle de frequéncia dos servidores do TCE-MT,
bem como, daqueles colocados a sua disposi¢ao, informando seu 6rgao
de origem.

e Elaborar, emitir e publicar atos e portarias do TCE-MT.

e Elaborar e emitir certiddes, declaracbes, atestados, oficios e demais
documentos relacionados a vida funcional de servidores, ativos e inativos,
pensionistas e ex-servidores.

e Prestar informacbdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores
ativos e inativos, Pensionistas e demais interessados.

e Propor melhorias para a consolidagao do Sistema de Gestao de Pessoas.

* Propor a ampliagao, via web, de informacgdes referentes a vida funcional
do servidor.

e Enviar para publicagcdo as decisdes processuais do Presidente do TCE-
MT, relacionadas a administracao de pessoal.

e Elaborar, emitir, publicar no Diario Oficial de Contas, e divulgar no site, os
atos e portarias do TCE-MT.

e Realizar triagem nos documentos e processos finalizados, arquivando-os
conforme sua classificacao.

e Auxiliar na elaboragcdo de instrugdes processuais relacionadas a
Administracdo de Pessoal.

e Elaborar Termo de Posse dos servidores.

e Atualizar o Portal Transparéncia.



e Elaborar relatério de servidores para balancetes do TCE-MT.

e Atualizar o lotacionograma do TCE-MT.

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso

Nivel Ideal: Nog¢des Basicas - Sem Experiéncia Pratica

¢ Resolugdes TCE-MT — Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Legislacao Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Sistema de Ponto Eletronico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e Técnica Arquivistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

ASSESSOR JURIDICO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO DE
PESSOAS

Responsabilidades:

e Elaborar relatérios técnicos e/ou técnico-juridicos nos processos de
interesse dos Membros, Servidores ativos e inativos e outros
interessados.

e Prestar informacées e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores
ativos e inativos, Pensionistas e demais interessados.

e Elaborar Minuta de Aposentadoria e Pensao, requeridas por Membros,
Servidores e Pensionistas.

e Pesquisar legislagao e/ou jurisprudéncias para otimizar os trabalhos da
unidade.

¢ Propor melhorias para a consolidagao do Sistema de Gestao de Pessoas.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

e Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Constituicao do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Lei Organica da Magistratura Nacional - LOMAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e (Codigo de Organizacao Judiciaria — COJE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Resolugdes TCE-MT — Administracéo de Pessoal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislacao Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Jurisprudéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E SERVIDORES

COORDENADOR DO NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS
E SERVIDORES

Responsabilidades:

e Processar a folha de pagamento dos Membros, Servidores ativos e
inativos, e Pensionistas.

e Formalizar o resumo mensal da folha de pagamento para envio a unidade
responsavel para empenho.

e Transmitir as remessas referentes a folha de pagamento.

e Elaborar o planejamento anual de gastos com pessoal.

e Garantir o calculo de direito funcional pecuniario dos Membros e
Servidores do TCE-MT.

e Assegurar a realizacao de procedimentos de descontos em geral na folha
de pagamento do TCE-MT.



e Assegurar a solicitagdo da inclusao de servidores, seus dependentes e
agregados, em Plano de Saude, intermediado pelo Tribunal de Contas.

e Transmitir os dados referentes ao imposto de renda retido na fonte dos
Membros, Servidores ativos e inativos, e Pensionistas a Secretaria da
Receita Federal do Brasil, através da Declaracdo do Imposto de Renda
Retido na Fonte — DIRF.

e Transmitir mensalmente informagbdes referentes a Contribuigao
Previdenciaria e o Imposto de Renda Retido na Fonte aos 6rgaos
competentes.

e Assegurar a disponibilizagdo da Ceédula C, via web (intranet), dos
Membros, Servidores ativos e inativos, e Pensionistas para o ajuste anual
de rendimentos perante a Secretaria da Receita Federal do Brasil.

e Transmitir os dados referentes a Relagao Anual de Informacgdes Sociais —
RAIS dos servidores para atender exigéncia do Ministério do Trabalho e
Emprego.

e Assegurar os registros referentes a folha de pagamento na ficha funcional
dos Membros, Servidores ativos e inativos, e Pensionistas.

e Assegurar a realizagdo da conciliagdo bancaria dos pagamentos
referentes a folha de pagamento.

e Assegurar a realizagdo de servigos bancarios e cartorarios.

e Assegurar a entrega de oficios e documentos.

e Formalizar documentos requeridos pelos Membros, Servidores ativos e
inativos, ex-Servidores e Pensionistas no que se refere a folha de
pagamento.

o Prestar informagdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores
ativos e inativos, Pensionistas e demais interessados.

e Propor melhorias para a consolidacao do Sistema de Gestao de Pessoas.

e Propor a ampliagao, via web, de informacdes referentes a vida funcional

do servidor.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Legislacdo — Imposto de Renda

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Legislacdo — Aposentadoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Normativa Ministério do Trabalho — Relagao Anual de Informacgdes Sociais
— RAIS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Banco do Brasil de Pagamentos

Sistema Banco do Brasil PASEP

Sistema Conectividade Social — Caixa Econémica Federal — CEF
Sistema de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo —
FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social — GEFIP



e Site da Secretaria da Receita Federal do Brasil
o Site da Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso — SEFAZ
e Técnica de Atendimento

e Técnica de Negociagao

ASSESSOR DO NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E
SERVIDORES

Responsabilidades:

e Efetuar o calculo de direito funcional-pecuniario dos Membros e
Servidores do TCE-MT.

¢ Realizar procedimentos de descontos em geral na folha de pagamento do
TCE-MT.

e Solicitar a inclusdo de servidores, seus dependentes e agregados, em
Plano de Saude, intermediado pelo Tribunal de Contas.

e Apurar o valor do imposto de renda retido na fonte dos Membros,
Servidores ativos e inativos, e Pensionistas para informar a Secretaria da
Receita Federal do Brasil, através da Declaracdo do Imposto de Renda
Retido na Fonte — DIRF.

¢ Disponibilizar a Cédula C, via web (intranet), dos Membros, Servidores
ativos e inativos, e Pensionistas para o ajuste anual de rendimentos
perante a Secretaria da Receita Federal do Brasil.

e Apurar dados referentes a Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS
dos servidores para atender exigéncia do Ministério do Trabalho e
Emprego.

e Elaborar o resumo mensal da folha de pagamento para envio a unidade
responsavel para empenho.

e Elaborar remessas de pagamentos.

e Elaborar registros referentes a folha de pagamento na ficha funcional dos
Membros, Servidores ativos e inativos, e Pensionistas.

¢ Realizar conciliagdo bancaria dos pagamentos referentes a folha de

pagamento.



e Elaborar documentos requeridos pelos Membros, Servidores ativos e
inativos, ex-Servidores e Pensionistas no que se refere a folha de
pagamento.

e Prestar informacdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores
ativos e inativos, Pensionistas e demais interessados.

¢ Propor melhorias para a consolidagao do Sistema de Gestao de Pessoas.

e Propor a ampliagdo, via web, de informacgdes referentes a vida funcional

do servidor.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Legislacdo — Aposentadoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Legislagcdo — Imposto de Renda
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Normativa Ministério do Trabalho — Relagdo Anual de Informacdes Sociais
— RAIS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Legislagdo — Concessao de Empréstimos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema Banco do Brasil de Pagamentos

e Sistema Banco do Brasil PASEP

e Sistema Conectividade Social — CEF

e Sistema de Declaragédo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF

e Sistema de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo —
FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social — GEFIP

e Site da Secretaria da Receita Federal do Brasil

e Site da Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso — SEFAZ

e Portal do Plano de Saude — UNIMED

e Técnica de Atendimento

e Técnica de Negociagao

ASSISTENTE DO NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E
SERVIDORES

Responsabilidades:




e Realizar servigos bancarios e cartorarios.

¢ Realizar a entrega de oficios e documentos.

e Prestar informagdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores
ativos e inativos, Pensionistas e demais interessados.

e Propor melhorias para a consolidagao do Sistema de Gestao de Pessoas.

e Propor a ampliagao, via web, de informacdes referentes a vida funcional

do servidor.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

NUCLEO DE GESTAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

COORDENADOR DO NUCLEO DE GESTAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Responsabilidades:

e Assegurar a realizagédo continua da avaliagdo de desempenho com foco
em competéncias.

e Gerenciar a construgao e a revisao das Matrizes de Responsabilidade,
Competéncia Técnica e Comportamental das unidades.

e Assegurar auxilio e suporte aos gestores e servidores para a condugao



do feedback.

Garantir o acompanhamento dos resultados obtidos nas avaliagdes
através do Business Inteligence — BI.

Esclarecer aos servidores nomeados, em virtude de concurso publico, o
tramite da avaliagao especial de desempenho de servidores em estagio
probatorio.

Coordenar a realizacdo da avaliacdo especial de desempenho de
servidores em estagio probatorio.

Propor melhorias para a consolidagdo do Sistema de Gestdo de
Desempenho.

Realizar Feedback com os liderados, para melhoria do desempenho
funcional.

Assegurar a realizagao dos projetos de valorizagao e inovagao.
Assegurar a realizagao da pesquisa de clima organizacional.

Assegurar a realizacao da certificacado digital e confec¢ao da identidade
funcional dos servidores.

Assegurar a alimentacdo do perfil profissional e comportamental dos
servidores.

Assegurar a elaboragdo dos Termo de Referéncia para aquisicdo de
servigo/produto da unidade.

Elaborar e acompanhar Planos de Acédo da Secretaria referentes ao
Planejamento Estratégico do Tribunal de Contas.

Acompanhar e/ou representar o Secretario de Gestdo de Pessoas em
reunides do Planejamento Estratégico do Tribunal de Contas
Acompanhar o Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de
Contas — (MMD-TC).

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Resolugao Normativa — Politica de Gestao de Pessoas -

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Legislagao — Estagio Probatorio

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Metodologia de Gestdo de Desempenho

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Avaliagdo de Desempenho

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Técnicas de Feedback

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Write/ \Word
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planilha Eletréonica - BrOffice Calc/ Excel



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Manual de Procedimentos do Marco de Medigcdo de Desempenho dos

Tribunais de Contas - MMD-TC

¢ Conhecimento de Gestao de Pessoas

ASSESSOR DO NUCLEO DE GESTAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Responsabilidades:

e Promover a avaliagdo de desempenho com foco em competéncias.

¢ Realizar a construgdo e a revisdo da Matriz de Responsabilidade de
Competéncias Técnicas e Comportamentais das unidades.

e Prestar auxilio e suporte aos gestores e servidores para a condugao do
feedback.

e Propor melhorias para a consolidagdo do Sistema de Gestdo de
Desempenho.

e Promover a realizagao dos projetos de valorizagao e inovagao.

e Acompanhar os resultados obtidos nas avaliagées através do Business
Inteligence — BI.

e Elaborar Termo de Referéncia para aquisicdo de servigo/produto da
unidade.

e Auxiliar na elaboragdo dos Planos de Agdo da Secretaria referentes ao
Planejamento Estratégico do Tribunal de Contas.

e Auxiliar no acompanhamento o Marco de Medi¢cdo de Desempenho dos
Tribunais de Contas — (MMD-TC).

e Elaborar Comunicacgao Interna e Oficios.

e Pesquisar e elaborar projetos de Gestao de Pessoas conforme demanda
do TCE-MT.

e Promover a realizacdo da avaliagcdo especial de desempenho de
servidores em estagio probatorio.

* Promover a realizagdo da certificagdo digital e confec¢do da identidade

funcional dos servidores.



e Acompanhar a realizacédo de dinamicas nas unidades do TCE-MT, quando
solicitada.

e Atualizar e acompanhar a matriz de negécios da Secretaria de Gestao de
Pessoas.

e Encaminhar o relatério do resultado trimestral e anual da unidade, para a
Secretaria de Planejamento.

e Promover a realizagao da pesquisa de clima organizacional.

e Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade no SGD.

¢ Realizar a alimentagdo do perfil profissional e comportamental dos

servidores.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Legislacdo — Estagio Probatorio

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Metodologia de Gestao de Desempenho

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Resolugdo Normativa — Politica de Gestdo de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema de Gestdo de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Avaliagao de Desempenho - SIGEDES



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Técnicas de Feedback

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Metodologia de Dinamica de Grupo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Metodologia de Pesquisa de Clima Organizacional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Manual de Procedimentos do Marco de Medicdo de Desempenho dos
Tribunais de Contas - MMD-TC
e Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

¢ Conhecimento de Gestao de Pessoas

APOIO DO NUCLEO DE GESTAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL



Responsabilidades:

e Encaminhar documentos relacionados a unidade.
e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Reservar salas e material de apoio para atender as demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistemas Internos (Requisicdo de Material; Cépias; Digitalizacao)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Modulo Nucleo de Patriménio (Infraestrutura; Zeladoria)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

COORDENADOR DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO



Responsabilidades:

Assegurar a realizagao do atendimento meédico e odontoldgico.
Assegurar a prestacao de servigo de enfermagem.

Promover e acompanhar as agbes da Agenda Ambiental na
Administracdo Publica — A3P.

Garantir a realizagado e acompanhamento dos Servigcos de Nutrigéo.
Garantir a realizagdo de campanhas educativas e preventivas.

Garantir a realizagdo e acompanhamento do servigo odontolégico de
profilaxia e triagem.

Assegurar a realizagdo do servico de terapias alternativas,
acompanhando e monitorando as atividades realizadas pelos
colaboradores.

Assegurar a realizacdo do servigo psicolégico, acompanhando e
monitorando as atividades realizadas pelos colaboradores.

Elaborar e encaminhar oficio com o atestado médico do servidor para o
orgao responsavel pela pericia médica estadual.

Supervisionar o Coral, acompanhando e monitorando as atividades
realizadas pelos colaboradores.

Supervisionar as acbes de aprendizagem musical (violdao),
acompanhando e monitorando as atividades realizadas pelos
colaboradores.

Assegurar a realizagdo e acompanhamento dos eventos culturais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Agenda Ambiental na Administragdo Publica



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA

Responsabilidades:

e Solicitar em sistema especifico acesso a sistemas internos para
servidores.

e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema
especifico.

o FElaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Elaborar Termo de Referéncia relacionados a unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

¢ Organizar agenda do Coordenador do Nucleo de Qualidade de Vida no
Trabalho.

¢ Organizar agenda do Espaco Liu Arruda.

¢ Registrar os resultados das campanhas realizadas, em sistema especifico
e relatérios, para direcionamento de novas agoes.

e Elaborar relatério de resultados mensais do Nucleo de Qualidade de Vida

no Trabalho.



e Organizar a agenda dos profissionais de saude.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislacdes referente a Licitacao e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSISTENTE | - NQVT

Responsabilidades:

e Planejar e realizar campanhas preventivas de saude, de acordo com o
calendario do governo federal.

e Planejar e realizar campanhas educativas.

e Buscar parceria com 6rgdos governamentais e nao-governamentais,
quando necessario, para a realizagao das campanhas e projetos.

e Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.



e Analisar a evolugdo dos dados das campanhas realizadas, a fim de
direcionar novas agdes.

e Planejar e realizar eventos culturais para socializagao dos servidores, de
acordo com as datas comemorativas.

e Realizar visitas aos servidores/colaboradores em licengca médica.

e Prestar apoio aos servidores/colaboradores em caso de falecimento dos
familiares.

e Elaborar e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Acompanhar licenga meédica de servidor durante a tramitagcdo do seu
processo.

o Representar o servidor na pericia médica em caso de impedimento do
mesmo.

e Planejar e executar campanhas de cunho social.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Cerimonial e Organizacédo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Calendario Ministério da Saude -

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

¢ Redacao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

ASSISTENTE Il - NQVT

Responsabilidades:

e Desenvolver agdes na area de responsabilidade socioambiental junto aos
servidores e terceiros.

e Sugerir métodos de reducdo de consumo de recursos naturais e
consumiveis, segundo os preceitos da A3P, com base na analise do
consumo.

e Acompanhar a coleta seletiva de materiais reciclaveis no TCE-MT, a fim
de controlar a entrega a Cooperativa selecionada.

e Acompanhar as melhores praticas de mercado na area socioambiental,

inserindo novos parceiros nessa agao de recolhimento.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Pesquisas sobre o tema na area socioambiental

RECEPCIONISTA DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

e Realizar a triagem para encaminhamento de atendimento dos servidores.
e Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico, para
acompanhamento, controle e consultas futuras.

e Realizar agendamento para as consultas médicas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SERVICO DE ENFERMAGEM

Responsabilidades:

e Prestar os primeiros atendimentos e encaminhar o paciente ao médico
plantonista.

o Aferir pressao arterial dos servidores quando solicitado.

¢ Organizar e esterilizar os materiais para os atendimentos internos diarios.

e Registrar os medicamentos fornecidos aos servidores, prescrito pelo
médico, em sistema especifico.

e Controlar o estoque de medicamentos, solicitando a aquisi¢do quando
necessario.

e Participar de campanhas de imunizacao, diabetes, colesterol e outras.

e Controlar o estoque de material odontoldgico, solicitando a aquisicéo

quando necessario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica em Enfermagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Prontuario Médico dos Servidores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Calendario Ministério da Saude



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Autoclave

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

NUTRICIONISTA

Responsabilidades:

e Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico, para
acompanhamento, controle e consultas futuras.

e Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

e Prestar atendimento nutricional aos servidores.

¢ Implementar e acompanhar programas relativos a avaliagao nutricional do
servidor.

o Fiscalizar contrato das empresas terceirizadas responsaveis pelo
restaurante e cantina.

e Participar das campanhas do Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

ODONTOLOGO

Responsabilidades:

e Prestar o atendimento odontoldgico aos servidores efetivos, aposentados,
dependentes e comissionados.

e Registrar os atendimentos e servicos odontolégicos de profilaxia em
sistema especifico.

e Sugerir, participar e realizar campanhas preventivas de saude, de acordo
com o calendario do governo federal.

e Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

e Realizar o servigo de profilaxia nos servidores efetivos, aposentados,
dependentes e comissionados.

e Encaminhar os servidores para atendimento externo, quando necessario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e (Calendario Ministério da Saude

Nivel Minimo: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

MEDICO

Responsabilidades:

e Prestar o atendimento meédico aos servidores.

e Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico, para
acompanhamento, controle e consultas futuras.

e Sugerir e participar das campanhas preventivas de saude, de acordo com
o calendario do governo federal.

e Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

e Encaminhar os servidores para atendimento externo, quando necessario.

e Realizar visitas quando solicitado aos servidores/colaboradores em
licenga médica.

e Prestar apoio quando solicitado aos servidores/colaboradores em caso de
falecimento dos familiares.

e Indicar a compra dos medicamentos necessarios para o atendimento
médico dos servidores.

e Organizar e acompanhar grupos de apoio das diversas doencas.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Prontuario Médico dos Servidores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Responsabilidades:

Acompanhar a confecgéo do Planejamento Estratégico da Tl e as revisdes
das Politicas de Seguranga das Informag¢des submetendo ao corpo
diretivo.

Gerenciar os recursos humanos, financeiros, servicos de Tl e sistemas
tecnolégicos do TCE-MT, garantindo a confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos servigos.



e Atualizar os recursos tecnoldgicos conforme deliberagéo do corpo diretivo
do TCE-MT.

e Buscar recursos financeiros e tecnolégicos para garantir a qualidade dos
servigos de tecnologia da informacao em atendimento ao Planejamento
Estratégico de TI.

e Validar junto a Comissao de Governanga de Tl o planejamento da
contratacdo de servigos de Tl/Investimento (conforme Planejamento
Estratégico de Tl alinhado ao Planejamento do TCE-MT de longo prazo).

e Acompanhar o Gerenciamento de Risco, Plano de Continuidade e
Contingéncia.

e Garantir a seguranca e confidencialidade das informagdes geradas no
TCE/MT.

e Analisar e validar a Estratégia de Contratagcao de servigos e aquisicoes
de TI.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

e Lei Orgéanica do TCE-MT

e Regimento Interno do TCE-MT

e Leide Licitagdo e Contratos - Lei 8.666/93

e Lein®10.520/02 - Pregéo

e Lein®4.320/64 — Controle de Orgamentos e Balangos

e Lein°®10.406/02 - Cdadigo Civil, art. 927 a 932

e Lein®8.078/1990 - Codigo de Defesa ao Consumidor, arts. 43 e 44

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT — 2010

e Cddigo Penal art. 151 a 154, art. 184, 207, 266, 297 e 298, 305, 307, 311,
313, 314, 745

e (Codigo Processo Civil arts. 347, 406

e (Cadigo Tributario

e Consolidagao das Leis Trabalhistas - CLT, art. 482



Instrugdo Normativa SCL n°® 02/2011 — Acompanhamento da Execucéao
dos Contratos.

Instrugdo Normativa n° 04/2014

Resolucdo de Consulta n® 20/2016

Resolugcdo Normativa n° 10/2010

Provimento n°® 3/2011

Planejamento Estratégico TCE-MT

Planejamento Estratégico e Gestao de Tl

Gerenciamento de Projeto, Processos e Riscos

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC 27001

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 E 2011 E 2013

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

Project Management Cammon Book of Knowledge - PMBOK
Control Objectives for Information and related Technology - COBIT
Project Mamagement Institute - PMI

Information Technology Infrastructure Libray - ITIL

Modelos de Processo (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process, SPICE — ISO 15504

Metodologia de Governanga de Tl

Manual de Contratagao de Servigos de Tl (TCU)

Plano de Investimento em Tl (contratagao de servigos de TI)
Plano de Aquisig¢ao Tl

Banco de Precos — Precos praticados na Administracdo Publica
Avaliacdo de Desempenho

Novas Tecnologias e Tendéncias

Editais de outras Instituicdes

Processo de Desenvolvimento de Software

Compreenséao de documentagdes técnicas na lingua inglesa



SUBSECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Responsabilidades:

e Elaborar o planejamento da contratagcdo de servigos de Tl (conforme
Planejamento Estratégico de Tl alinhado ao Planejamento do TCE-MT de
longo prazo) conforme legislagdo vigente, que define o processo de
trabalho para contratacédo de servigos de TI.

e Analisar e validar a elaboracido da pesquisa de precgos para fundamentar
elaboragcao de Termo de Referéncia para futuras contratacdes.

¢ Analisar e consolidar a viabilidade das contratacdes de TI.

¢ Analisar e Consolidar a elaboragao do plano de sustentacao de TI.

e Acompanhar, analisar e consolidar analise de Riscos de aquisicéo de TI.

¢ Analisar e consolidar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

e Gerenciar o acompanhamento do Edital da Licitagao e a respectiva minuta
de contrato.

e Acompanhar os relatérios de conformidade de execugédo dos contratos
elaborados pelos fiscais.

e Apoiar as auditorias de Tl realizadas tanto pelo controle interno ou externo
do TCE-MT.

o Fiscalizar e elaborar estudos e prestar informagdes técnicas sobre
aquisi¢des e contratagdes da TI.

e Acompanhar as alteragbes nos sistemas existentes no TCE/MT, para
atender as mudancas da legislagdo do TCE/MT. (Instru¢do Normativa;
Resolugao Normativa etc.

e Garantir a seguranca e confidencialidade das informagbdes geradas no
TCE/MT.

e Gerenciar os processos de negocios.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Leide Licitagcdo e Contratos - Lei 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lein®10.520/02 — Pregao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Nova Lei de Licitagdes e Contratos — Lei 14.133/21

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e (Cadigo Tributario
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Consolidacao das Leis Trabalhistas - CLT, art. 482
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Instrucdo Normativa SCL n° 02/2011 — Acompanhamento da Execucao
dos Contratos.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Planejamento Estratégico e Gestao de Tl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Lein®4.320/64 — Controle de Orgamentos e Balangos

e Lein°®10.406/02 - Cdédigo Civil, art. 927 a 932

e Lein®8.078/1990 - Cddigo de Defesa ao Consumidor, arts. 43 e 44
e (Cadigo Processo Civil arts. 347, 406

e Manual de Contratagédo de Servigos de Tl (TCU)

¢ Plano de Investimento em Tl (contratacado de servigos de Tl)

¢ Plano de Aquisi¢ao Tl

e Banco de Precos — Precos praticados na Administracdo Publica

SUBSECRETARIO DE SISTEMAS

Responsabilidades:

e Gerenciar o desenvolvimento e a manutengdo dos sistemas
corporativos e estratégicos do TCE/MT

o Emitir pareceres, elaborar estudos e prestar informagdes técnicas
sobre solucodes de TI.

e Gerenciar o Desenvolvimento, Manutencédo (Evolutiva, Corretiva e
Preventiva) e Sustentagédo de Aplicativo de Negdcio, dentro do prazo

de contrato e apds o periodo de garantia.



e Gerenciar ferramentas de apoio ao desenvolvimento.

e Gerenciar ambientes especificos de desenvolvimento, testes,
homologacao e produgao.

e Implantar as alteragdes nos sistemas existentes no TCE/MT, para
atender as mudancas da legislagdo do TCE/MT. (Instrugdo Normativa;
Resolugcdo Normativa etc.).

e Gerenciar os processos de negocios.

e Gerenciar a homologagao das entregas realizadas em cada fase do
desenvolvimento, de acordo com o cronograma acordado entre as
partes.

e Gerenciar a homologagao do Software ao final do desenvolvimento
mediante aceite em Relatério de Conclusdo da Implantagdo conforme
€SCcopo e cronograma acordados.

e Garantir a seguranca e confidencialidade das informag¢des geradas no
TCE/MT.

e Acompanhar o desenvolvimento de aplicacbes de ponto de fungao e

de horas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Orgéanica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico



e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais — Lei 13.709/18

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Metodologia de Governanca de Tl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Processo de Desenvolvimento de Software
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
e Gerenciamento de Riscos

¢ Novas Tecnologias e Tendéncias

ASSESSOR DE PROJETOS DE TI

Responsabilidades:

e Fiscalizar e avaliar a qualidade e controle efetivo da execugao
contratual.

e Controlar e elaborar o processo de pagamentos dos servigos
devidamente prestados (ateste da Nota Fiscal e Documentos de
Regularidade Fiscal e Trabalhista).

e Elaborar periodicamente os relatérios de acompanhamento de
fiscalizacdo dos contratos.

e Relatar todas as ocorréncias da execugdo contratual que é

responsavel.



e Realizar pesquisa de precos para fundamentar a elaboracédo do Termo
de Referéncia.

e Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para aquisigao,
contratacao e renovacao de servigos.

e Estudar e pesquisar a Lei Geral de Prote¢cao de Dados (LGPD), para
implantac&o na unidade.

e Garantir a seguranca e confidencialidade das informagdes geradas no
TCE/MT.

e Acompanhar o Edital da Licitagdo e a respectiva minuta de contrato.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Orgénica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Leide Licitagdo e Contratos - Lei 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Lein®10.520/02 — Pregao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Nova Lei de Licitacbes e Contratos — Lei 14.133/21
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei 4.320/64 — Controle de Orgamentos e Balancos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Decreto Federal n° 2.271/97 art. 6° — Fiscal de Contrato

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Instrucdo Normativa SCL n°® 02/2011 — Acompanhamento da Execucao
dos Contratos.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Metodologia de Governancga de Tl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Consulta a Precgos praticados na Administragao Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Direito Tributario

Cadigo Civil, art. 927 a 932

Cddigo de Defesa ao Consumidor, arts. 43 e 44 — Dos Bancos de Dados
e Cadastros de Consumidores.

Consolidacao das Leis Trabalhistas - CLT, art. 482
Resolugao 09/2009 do TCE-MT — Patriménio
Gerenciamento de Riscos

Manual de Contratagao de Servigos de Tl (TCU)

Processo de Desenvolvimento de Software

Novas Tecnologias e Tendéncias



ASSESSOR DE ESTUDOS TECNICOS

Responsabilidades:

e Realizar a governanga de TI.

e Gerir e priorizar os projetos de TI.

o Fazer relatdrios de produtividade e atendimentos.

e Desenvolver novas estratégias junto aos lideres da TI.

e Analisar as necessidades de implantacdo de novas tecnologias no
TCE/MT.

e Garantir a seguranca e confidencialidade das informagbdes geradas no
TCE/MT.

e Acompanhar, contribuir e aprimorar os chamados para identificar as areas
de melhorias.

e Realizar a gestao de pessoas dentro de sua equipe.

e Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo

com as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais — Lei 13.709/18
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Metodologia de Governanca de TI

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

e Resolugao 09/2009 do TCE-MT — Patrimdnio

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

e Gerenciamento de Riscos

¢ Novas Tecnologias e Tendéncia

APOIO A SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Responsabilidades:

e Fiscalizar e avaliar a qualidade e controle efetivo da execugao contratual.

e Controlar e elaborar o processo de pagamentos dos servigcos
devidamente prestados (ateste da Nota Fiscal e Documentos de
Regularidade Fiscal e Trabalhista).

e Elaborar periodicamente os relatérios de acompanhamento de
fiscalizagdo dos contratos.

¢ Relatar todas as ocorréncias da execugao contratual que é responsavel.

e Realizar pesquisa de precos para fundamentar a elaboracdo do Termo de
Referéncia.

e Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para aquisicao,
contratagao e renovacgao de servigos.

e Estudar e pesquisar a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados (LGPD), para
implantagédo na unidade.

e Garantir a seguranca e confidencialidade das informagdes geradas no
TCE/MT.

e Acompanhar o Edital da Licitagao e a respectiva minuta de contrato.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Leide Licitacdo e Contratos - Lei 8.666/93
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Lein®10.520/02 — Pregao (NOVA)
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

¢ Nova Lei de LicitacGes e Contratos — Lei 14.133/21

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — Lei 13.709/18

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Lei 4.320/64 — Controle de Orcamentos e Balangos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Decreto Federal n® 2.271/97 art. 6° — Fiscal de Contrato

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Instrucdo Normativa SCL n° 02/2011 — Acompanhamento da Execucao
dos Contratos.

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Metodologia de Governanca de TI

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Consulta a Precos praticados na Administracdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Direito Tributéario

Cadigo Civil, art. 927 a 932

Caodigo de Defesa ao Consumidor, arts. 43 e 44 — Dos Bancos de Dados
e Cadastros de Consumidores.

Consolidacao das Leis Trabalhistas - CLT, art. 482
Resolucao 09/2009 do TCE-MT — Patrimonio
Gerenciamento de Riscos

Manual de Contratacao de Servigos de Tl (TCU)

Processo de Desenvolvimento de Software

Novas Tecnologias e Tendéncias



SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO

SECRETARIO EXECUTIVO DE ADMINISTRAGAO

Responsabilidades:

¢ |dentificar necessidades e tendéncias, analisando o que pode ser
implantado a realidade do Tribunal de Contas.

e Validar e apoiar a implementagéo das politicas institucionais.

e Analisar as solicitagbes das unidades, quanto a necessidade das
aquisi¢des de bens e servigos, e 0 consequente encaminhamento para o
setor competente.

e Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades
inerentes a Coordenadoria do Nucleo de Patriménio.

e Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades
inerentes as Coordenadorias de Contratos, Convénios e Parcerias e de
Compras e Licitagoes.

e Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades
inerentes ao Nucleo de Expediente.

e Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades
inerentes ao Nucleo de Cerimonial.

e Fornecer suporte operacional a todas as unidades do Tribunal.

e Planejar, acompanhar e avaliar a execugdo do planejamento da
Secretaria Executiva de Administracao.

e Elaborar relatorios gerenciais referentes as agdes da Secretaria Executiva
de Administracao, para subsidiar decisdes da Presidéncia.

e Acompanhar e gerenciar o desenvolvimento e manutengao do processo
relativo as certificagcdes da Associacido Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT - 1SO:9001/50001 (SGE)



e Gerenciar as compras de insumos solicitadas pelas unidades do Tribunal.

e Autorizar a solicitagdo de compra de passagem e diarias.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Orgéanica do TCE-MT

¢ Regimento Interno do TCE-MT

¢ Normatizagdes Internas TCE-MT

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

o Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
e Cddigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

e Legislacdo — Administracdo de Pessoal

e Legislacao — Licitagdes, Contratos, Convénios e Parcerias

e Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas —
FIPLAN

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P
e Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT — ISO 9001/50001

SUBSECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

Responsabilidades:

e Prestar apoio na implementacéo das politicas institucionais.

e Prestar apoio na analise das solicitagcbes das unidades, quanto a
necessidade das aquisicdes de bens e servicos, e o consequente
encaminhamento para o setor competente.

e Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades



inerentes a Coordenadoria do Nucleo de Patriménio.

e Prestar apoio no suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades
inerentes as Coordenadorias de Contratos, Convénios e Parcerias e de
Compras e Licitagoes.

e Prestar apoio no suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades
inerentes ao Nucleo de Expediente.

e Prestar apoio no suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades
inerentes a Nucleo de Cerimonial.

e Prestar apoio no suporte operacional a todas as unidades do Tribunal.

e Prestar apoio no acompanhamento e gerenciamento no desenvolvimento
e manutencdo do processo relativo as certificagbes da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT - 1S0:9001/50001 (SGE)

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Orgénica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Normatizagdes Internas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacdo — Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacao — Licitagbes, Contratos, Convénios e Parcerias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT — ISO 9001/50001

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSISTENTE DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO

Responsabilidades:

Fiscalizar e acompanhar os contratos e convénios vinculados a Secretaria
Executiva de Administragdo — SEA, elaborando relatérios gerenciais.
Acompanhar as agdes do Planejamento da unidade.

Elaborar relatérios e/ou documentos especificos para atender as
solicitacbes da Secretaria.

Assistir o Secretario nas demandas solicitadas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



e Constituicido da Republica Federativa do Brasil — 1988 — Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Normatizagdes Internas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

ASSISTENTE JURIDICO DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Responsabilidades:

Analisar os processos para assegurar a observancia ao principio da

legalidade e/ou suprir conflitos de entendimentos.

e Analisar processos sob demanda das unidades ligadas a SEA.

e Elaborar despacho em processos que exigem manifestacbes do
Secretario.

e Auxiliar na elaboracdo de Instrucdo Normativa e Portaria quando

solicitado pelo Secretario.

e Minutar oficios e comunicacgdes internas.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislacéo de Licitacbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema SGD

Sistema de Controle de Processos — control-P

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Responsabilidades:

e Receber e tramitar processos administrativos relacionados as unidades
em sistema especifico.

e Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a



unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Manter e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade.

e Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

e Acompanhar a autorizagdo de diarias e a aquisicdo de passagens em
sistema especifico.

e Elaborar despacho de prestagdo de contas de adiantamentos e

ressarcimentos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

NUCLEO DE CERIMONIAL

COORDENADOR DO NUCLEO DE CERIMONIAL



Responsabilidades:

e Assegurar a recepgao e conducado de autoridades e visitantes as
dependéncias do TCE-MT.

e Garantir o planejamento e a execugédo do Cerimonial e Protocolo de
Eventos do TCE-MT.

e Assegurar o envio dos produtos do TCE-MT para 6rgdos publicos e
privados.

e Garantir a atualizacédo continua do Banco de Dados das autoridades
municipais, estaduais e federais.

e Garantir a realizagdo das agdes e rotinas ligadas a Administragao de
Pessoal e Gestdo de Pessoas na unidade.

e Monitorar o progresso das metas e objetivos da unidade, por meio de
indicadores especificos.

e Promover a disseminagao e registro do conhecimento.

¢ Representar a unidade em eventos internos e externos.

e Garantir a atualizagao continua dos normativos da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da Institui¢ao.

o Elaborar relatorios e/ou documentos especificos para atender as

solicitagcdes da Secretaria Executiva de Administragéo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Capacidade de Exposicao Oral



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e (Gestio de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Regimento Interno do TCE-MT
e Gestdo de Mudanga
e Persuaséo

o Capacidade de Articulacao

RECEPCIONISTA CHEFE

Responsabilidades:

e Encaminhar convite enderecado ao publico-alvo, determinado pela
matriz de responsabilidade do TCE-MT.

e Contactar publico-alvo para confirmagao de presenga no evento.

e Realizar a logistica do evento.

e Organizar cerimonial e protocolo do evento.

e Executar cerimonial e protocolo do evento.

e Prestar apoio logistico as unidades do TCE-MT referente a Cerimonial.

e Realizar contato e/ou visita-prévia aos orgaos/instituigbes que
receberdo representantes do TCE-MT.

e Orientar e/ou acompanhar Conselheiros e Servidores quanto a
participagdo em eventos promovidos por outros érgaos/instituicoes.

e Enviar publicagbes do TCE-MT para 6rgaos publicos e privados.

e Atualizar banco de dados das autoridades municipais, estaduais e
federais.

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para
atender as demandas da unidade.

e Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Técnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema Mala Direta

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

RECEPCIONISTA DO CERIMONIAL

Responsabilidades:

e Cadastrar visitantes no sistema especifico, mediante entrega de cracha
de identificacdo do TCE-MT.

e Direcionar e encaminhar visitantes as unidades do TCE-MT.

e Atender e encaminhar as ligagdes telefénicas do publico interno e externo.

¢ Acompanhar Conselheiros e Servidores quanto a participacao em eventos
promovidos por outros 6rgaos/instituicoes.

e Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicio.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

Técnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Técnicas de atendimento ao publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Funcionamento das unidades do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sijstema de Controle de Acesso Profissional
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

MESTRE DE CERIMONIA

Responsabilidades:

e Executar cerimonial e protocolo dos eventos.

¢ Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



e Técnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO INTERNO DO CERIMONIAL

Responsabilidades:

e Encaminhar convite enderegado ao publico-alvo, determinado pela matriz
de responsabilidade do TCE-MT.

e Contactar publico-alvo para confirmagao de presenga no evento.

e Executar cerimonial e protocolo do evento.

e Prestar apoio logistico as unidades do TCE-MT referente a Cerimonial.

e Realizar contato e/ou visita-prévia aos 6rgaos/instituicdes que receberao
representantes do TCE-MT.

e Enviar publicagbes do TCE-MT para 6rgaos publicos e privados.

e Atualizar banco de dados das autoridades municipais, estaduais e
federais.

e Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituigao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Técnicas de Cerimonial e Protocolo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Sistema Mala Direta

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

NUCLEO DE COMPRAS E LICITAGOES

COORDENADOR DO NUCLEO DE COMPRAS E LICITAGOES

Responsabilidades:

e Fornecer suporte gerencial e operacional para o desenvolvimento das
atividades inerentes a esta unidade.

e Garantir a realizagdo dos procedimentos licitatérios para o
estabelecimento de contratos, convénios e/ou parcerias.

e Coordenar a insercdo de dados no Sistema Integrado de Gestdo Publica
— SIGESP.

e Gerenciar e encaminhar 0os processos licitatorios para as unidades
conforme necessidade.

e Gerenciar o procedimento licitatorio para deliberacdo da Presidéncia.

e Validar os relatérios de licitagbes em andamento, encaminhando-os a

Secretaria Executiva de Orgcamento, Financas e Contabilidade.



Gerenciar a analise dos projetos e solicitagdes dos setores demandantes
em relagcdo a compras.

Esclarecer davidas das unidades do TCE-MT referente a elaboracdo do
Termo de Referéncia.

Gerenciar a elaboracao de minuta de edital e seus anexos.

Despachar com Secretario referente aos processos licitatorios e
aquisicoes.

Garantir a elaboracdo, assinatura, publicagdo e acompanhamento dos
procedimentos licitatérios.

Gerenciar a cotac&do dos precos para aquisicao e servi¢co na forma da Lei.
Coordenar a insercdo de dados relativos as licitacbes no Sistema
Integrado de Gestao Publica — SIGESP.

Gerenciar e acompanhar os tramites relacionados, as fases interna e fase
externa, aos procedimentos licitatorios.

Gerenciar a insercao de dados para publicacdo no Diario Oficial de Contas

e outras midias.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

LegislacOes referente a Licitacdo e Contrato e demais normatizacdes que
regem Administracao Publica

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Legislacao referente a Pregao
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Instrugcdo Normativa TCE-MT - Licitagdes e Contratos
Nivel Ideal: Dominio Pleno



e Sijstema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento ao Publico
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Redacao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

ASSESSOR DO NUCLEO DE COMPRAS E LICITACOES

Responsabilidades:

e Dar suporte gerencial e operacional para o desenvolvimento das
atividades esta unidade.

e Elaborar os relatorios de licitagbes em andamento, encaminhando-os a
Secretaria Executiva de Orgamento, Financas e Contabilidade.

e Elaborar a minuta de edital e seus anexos e encaminhando-as ao juridico



para emissao de parecer.

¢ Inserir dados relativos as licitagBes para publicacdo no Diario Oficial de
Contas e outras midias.

e Inserir dados relativos as licitagbes no Sistema Integrado de Gestéo
Publica — SIGESP.

e Encaminhar o procedimento licitatério para deliberacdo da Presidéncia.

e Encaminhar os processos licitatérios para as unidades conforme
necessidade.

e Acompanhar os tramites relacionados a fase externa do procedimento

licitatdrio na forma da Lei.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e LegislacOes referente a Licitacdo e Contrato e demais normatizacdes que
regem a Administracdo Publica
Nivel Ideal: Dominio Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislacéo referente a Pregéo
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Instrucdo Normativa TCE-MT — Licitac6es e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Diario Oficial de Contas do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Responsabilidades:

e Iniciar e acompanhar os tramites relacionados a fase externa do
procedimento licitatério, inclusive com as publicagcdes na forma da Lei.

e Presidir a sessao publica.

e Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagdes.

e |Instruir o processo licitatério conforme suas etapas e cronogramas
conforme a Lei.

e Atribuir responsabilidade aos membros da comisséo.

e Subsidiar autoridade superior para homologa¢do ou adjudicagdo do



procedimento licitatério conforme a Lei.

Competéncias Técnicas:

e LegislacOes referente a Licitacdo e Contrato e demais normatizacfes que
regem a Administragdo Publica
Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Legislacao referente a Pregéo

Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Instrucdo Normativa TCE-MT — LicitacGes e Contratos

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Sijstema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



e Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

PREGOEIRO

Responsabilidades:

e Coordenar o processo licitatorio.

e Conduzir os trabalhos da equipe de apoio na sessdo do pregéao,
presencial e eletrbnico e da etapa de lances.

e Receber exame e decisédo das impugnacgdes e consultas a licitagdo, com
apoio do setor requisitante do objeto e do responsavel pela elaboragao do
edital.

e Prestar informacgdes e esclarecimento de duvida sobre o edital.

e Conduzir as fases de lances.

¢ Negociar com o licitante que ofereceu o melhor lance.

e Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
ato convocatorio conforme o edital.

e Verificar e julgar as condigdes de habilitacido conforme o edital.

¢ Inquerir sobre a motivagao do recurso durante a sessao.

e Receber o exame e decisdo dos recursos e encaminhar a autoridade
competente quando for mantida a decisao.

¢ Indicar o vencedor da licitacéo.

¢ Adjudicar o objeto quando nao houver recurso.

e Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior com

proposta de homologagéo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Legislagdes referente a Licitagao e Contrato e demais normatizagdes que



regem a Administragdo Publica

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Legislacao referente a Pregao

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Instrugdo Normativa TCE-MT — Licitacdes e Contratos

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Técnica de Negociagao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

Sistema de Compras Governamentais (COMPRASNET)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



COTISTA

Responsabilidades:

¢ Realizar a cotacéo de pregos para aquisicdo e servico na forma da Lei.

e Auxiliar as unidades demandantes na elaboragao de quadro comparativo
de preco.

e Verificar procedimentos licitatorios que possibilitem adesao carona.

e Elaborar um relatério com levantamento de solicitagdes de quadro

comparativo de  preco atendidas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Legislagdes referente a Licitagdo e Contrato e demais normatizagbes que
regem a Administragcdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Legislacao referente a Pregao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Instrucao Normativa TCE-MT — Licitagcdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Banco de Preco

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
o Sistema Radar

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Compras Governamentais (COMPRASNET)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Basico

e Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Basico

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

APOIO DO NUCLEO DE COMPRAS E LICITAGOES

Responsabilidades:

e Receber e tramitar processos administrativos relacionados as unidades
em sistema especifico.

e Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a
unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

o Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Manter e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade.



e Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

e Manter o Portal Transparéncia atualizado com os procedimentos
licitatérios executados pelo Tribunal. (NOVA)

e Promover distribuigdo interna dos procedimentos licitatorios.

e Dar suporte operacional para o desenvolvimento das atividades inerentes

ao Nucleo de Compras e Licitagdes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Sijstema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico (mudou)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Redacao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

COORDENADOR DO NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E
PARCERIAS

Responsabilidades:

e Fornecer suporte gerencial e operacional para o desenvolvimento das
atividades inerentes a esta unidade.

e Gerenciar as notificacbes e despachos relativos as fiscalizacbes de
contratos, convénios e parcerias.

e Esclarecer duvidas das unidades do TCE-MT referente a Gestdo dos
Contratos.

e Despachar com Secretario referente a contratos, convénios e/ou
parcerias.

e Coordenar a insergédo de dados no Sistema Integrado de Gestéao Publica
— SIGESP.

e Gerenciar a vigéncia dos contratos, convénios e parcerias, € comunicar
as unidades envolvidas.

e Garantir a elaboracao, assinatura, publicagdo e acompanhamento dos
contratos, convénios, parcerias e termos aditivos.

e Gerenciar a insergao de dados para publicagao no Diario Oficial de Contas

e outras midias.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



e Legislagbes referente a Licitagdo e Contratos e demais normatizacoes
que regem a Administragao Publica

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Legislacéo referente ao Pregéo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Instrucdo Normativa TCE-MT — Licitagbes e Contratos (Duvida, contém a
mesma informagéo na 1° competéncia)

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Sistema Integrado de Gestao Publica - SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

ASSESSOR DO NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

Responsabilidades:




o Conferir os documentos que sao enviados pelo Sistema de Gestdo de
Documentos — SGD.

e Elaborar minutas de Contratos, Convénios e Parcerias e seus aditivos.

e Elaborar despachos e notificagbes relativos aos relatérios de fiscalizagao
de Contratos, Convénios e Parcerias.

¢ Inserir dados no Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP.

e Acompanhar vigéncia dos contratos, convénios, parcerias e termos
aditivos, e suas publicacdes.

e Elaborar documentos necessarios para atender ao Nucleo de Contratos,
Convénios e Parcerias.

¢ |Inserir dados para publicacao no Diario Oficial de Contas e outras midias.

e Dar suporte operacional para o desenvolvimento das atividades inerentes

ao Nucleo de Contratos, Convénios e Parcerias. (s6 no documento).

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Legislacbes referente a Licitagdo e Contratos e demais normatizacoes
que regem a Administragao Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislacao referente ao Pregéo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Instrucdo Normativa TCE-MT — Licitagcbes e Contratos (Duvida, contém a
mesma informagéo na 1° competéncia)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — Control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO DO NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

Responsabilidades:

e Receber e tramitar processos administrativos relacionados as unidades
em sistema especifico.

e Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a
unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Manter e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade.

e Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

e Manter o Portal Transparéncia atualizado com os procedimentos
executados pelo Tribunal (Licitagdo/Contratos).

e Dar suporte operacional para o desenvolvimento das atividades inerentes

ao Nucleo de Contratos, Convénios e Parcerias.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico (mudou)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

NUCLEO DE PATRIMONIO

COORDENADOR DO NUCLEO DE PATRIMONIO

Responsabilidades:

e Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender ao
Planejamento Estratégico.

e Gerenciar a realizacao do Servigo de Patriménio.

e Gerenciar a realizagao do Servigo de Material.

e Gerenciar a realizagao do Servico de Transporte.



e Elaborar relatorios e/ou documentos especificos para atender as
solicitagcdes da Secretaria Executiva de Administragéo.

e Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender ao
Planejamento Estratégico.

e Providenciar projetos arquitetbnicos e complementares, visando
atender eventuais reformas, adequagbes e ampliagdes nas
dependéncias do TCE-MT.

e Acompanhar as obras de ampliagao e reformas dentro do TCE-MT.

e Avaliar e supervisionar o funcionamento da climatizacdo dos prédios.

e Manter as edificacoes, devidamente preservadas, com procedimento
de manutencdes preventivas e corretivas.

e Avaliar e supervisionar o funcionamento dos elevadores.

e Acompanhar os processos de manutencdo da Certificacdo da
Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT ISO 50001.

¢ Incentivar as a¢des sustentaveis e praticas inovadoras (energia solar,
promover inventarios efeito estufa e outras acées).

e Prestar suporte na supervisao e providéncias, quando necessario,
para garantir a qualidade dos servigos prestados pelos funcionarios
terceirizados vinculados aos contratos da unidade.

e Assegurar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo,
controlar os termos de alerta recebidos e adotar as providéncias

cabiveis.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT
e Leide Licitagbes e Contratos

e Gestao de Contratos

¢ Redacao Oficial Brasileira

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel



e Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

e Visdo de Mercado

e Software de Desenho Técnico — AutoCad

e Sistema de Gestédo de Acesso — SIGEA

e Software para Elaboracdo de Orcamento de Obras Civis e Rodoviarias
— ORCAFASCIO

e Sistema de Gestao Energia- ABNT NBR ISO 50001

e Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho quanto a
seguranga de Trabalho. (PPRA - Programa de Prevencao de Riscos
Ambientais, PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional, Seguranga e Saude nos Trabalhos em Espaco

Confinados e Trabalho em Altura)

ASSESSOR DE PROJETOS E INFRAESTRUTURA

Responsabilidades:

¢ Auxiliar na elaboracao dos relatérios e/ou documentos especificos para
atender as solicitacdes da Secretaria Executiva de Administragao.

e Elaborar os projetos arquitetdnicos e complementares, visando atender
eventuais reformas, adequacdes e ampliacbes nas dependéncias do
TCE-MT.

e Auxiliar na supervisao das obras de ampliacéo e reformas dentro do TCE-
MT.

e Auxiliar na preservacido das edificagcdes, com procedimentos de
manutengdes preventivas e corretivas.

e Auxiliar no acompanhamento dos processos de manutencdo da
Certificacdo da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT ISO
50001.

e Auxiliar na elaboracédo dos relatérios e/ou documentos especificos para

atender as solicitagdes da Secretaria Executiva de Administragao.



e Fiscalizar contratos vinculados a unidade, quando designados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Leide Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Visdo de Mercado

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Software de Desenho Técnico — AutoCad
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



e Software para Elaboragcao de Orcamento de Obras Civis e Rodoviarias —
ORCAFASCIO

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho quanto a seguranca
de Trabalho. (PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais,
PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional,
Seguranca e Saude nos Trabalhos em Espacgo Confinados e Trabalho em
Altura)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

ASSESSOR TECNICO DO NUCLEO DE PATRMONIO

Responsabilidades:

¢ Auxiliar na elaboragao dos relatorios e/ou documentos especificos para
atender as solicitagdes da Secretaria Executiva de Administracao.

e Auxiliar na analise dos projetos arquitetdbnicos e complementares, visando
atender eventuais reformas, adequacdes e ampliagdes nas dependéncias
do TCE-MT.

¢ Auxiliar na supervisao das obras de ampliacao e reformas dentro do TCE-
MT.

e Auxiliar na supervisao do funcionamento da climatizacao dos prédios.

e Auxiliar na preservagcao das edificagdes, com procedimentos de
manutengdes preventivas e corretivas.

e Auxiliar na supervisao do funcionamento dos elevadores.

e Auxiliar na supervisdo da manutengao elétrica e hidraulica do ambiente
fisico do TCE-MT.

e Auxiliar no acompanhamento dos processos de manutencdo da
Certificacdo da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT ISO
50001.

e Auxiliar na elaboracédo dos relatérios e/ou documentos especificos para



atender as solicitagdes da Secretaria Executiva de Administragao.

e Fiscalizar contratos vinculados a unidade, quando designado.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Leide Licitagdes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Gestao Energia- ABNT NBR ISO 50001
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho quanto a seguranga
de Trabalho. (PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais,



PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional,
Seguranca e Saude nos Trabalhos em Espacgo Confinados e Trabalho em
Altura)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ \isao de Mercado

¢ Software de Desenho Técnico — AutoCad

e Software para Elaboragdo de Orgamento de Obras Civis e Rodoviarias -
Compor 90

APOIO ADMINISTRATIVO DO NUCLEO DE PATRIMONIO

Responsabilidades:

o Receber e tramitar processos administrativos relacionados as unidades
em sistema especifico.

e Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a
unidade.

e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender
as demandas da unidade.

e Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

e Fiscalizar contratos vinculados a unidade, quando designados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SERVICO DE MATERIAL

GERENTE DE SERVICO DE MATERIAL

Responsabilidades:

¢ Identificar a necessidade de aquisicdo de materiais de consumo, para
direcionar os processos de aquisicdo/compras por meio de licitagdo ou
compra direta.

e Acompanhar as licitagdes referentes a aquisicdo de materiais de
consumo.

e Realizar o controle dos materiais de consumo do Tribunal de Contas, em
sistema especifico, a fim de direcionar futuras aquisi¢oes.

e Realizar orcamentos/cotagdes para atender as solicitagdes do Tribunal de
Contas relacionadas a aquisicdo de materiais de consumo.

e Conferir os materiais de consumo entregues ao Tribunal de Contas,
confrontando-os com a respectiva solicitacado e atestando posteriormente,
as notas fiscais para quitacao.

e Direcionar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal de Contas as
unidades solicitantes.

e Acompanhar e zelar pela integridade dos bens de consumo contido no

Almoxarifado.



e Propor melhoria no Sistema de Controle de Materiais.
e Fiscalizar e acompanhar a execugdao do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Regimento Interno TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Leide Licitagdes e Contratos - Lei n°® 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

» Cddigo de Etica do Servidor do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Controle de Material - SCM

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema Integrado de Gestao Publica - SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Conhecimento do Organograma do TCE-MT



GERENTE DE PATRIMONIO

Responsabilidades:

e Realizar o controle de patriménio do Tribunal de Contas em sistema
especifico, a fim de direcionar futuras aquisigoes.

e Conferir os bens patrimoniais entregues ao TCE-MT, confrontando-os
com a respectiva solicitacéo.

e Realizar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal de Contas as
unidades solicitantes.

e Realizar o registro patrimonial dos bens adquiridos pelo Tribunal de
Contas.

e Coordenar a retirada dos bens patrimoniais junto as unidades do TCE-
MT, mediante solicitagdes, direcionando a destinacdo dos referidos
bens.

e Acompanhar e cobrar assinatura do termo de responsabilidade do
bem entregue ao servidor.

e Registrar a alocagdao dos bens patrimoniais do Tribunal de Contas,
bem como, eventuais movimentagdes em sistema especifico, para
controle e consultas futuras.

e Realizar periodicamente os calculos de depreciagdo dos bens
patrimoniais do Tribunal de Contas.

¢ Identificar a destinacdo dos bens descartados quanto a sua condigao,
inserviveis ou para doagao, direcionando a sua destinacgao.

e Direcionar a realizagao de pequenos reparos nos bens patrimoniais do
TCE-MT.

e Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais do Tribunal de

Contas.



e Propor melhoria no Sistema de Controle do Patriménio.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Resolugado Normativa — Movimentagcao de Bens e Doacgéo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Legislacdo Federal — Controle Patrimonial

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Contabilidade Publica- Novas regras patrimoniais da Contabilidade
Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Calculo de Depreciacado de Bens Patrimoniais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Controle de Estoque

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Avaliacdo de Bens Moveis

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE MATERIAL



Responsabilidades:

e Realizar o controle dos materiais de consumo do Tribunal de Contas em
sistema especifico, a fim de direcionar futuras aquisi¢oes.

e Conferir os materiais de consumo entregues ao TCE-MT, confrontando-os
com a respectiva solicitagao.

e Realizar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal de Contas as
unidades solicitantes.

o Realizar cotacdes de precos a fim de subsidiar futuras aquisicdes.

e Elaborar termo de referéncia para aquisicao de material de consumo.

Competéncias Técnicas:

¢ Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Regimento Interno TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Leide Licitagdes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Controle de Material - SCM

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

ASSISTENTE DE MATERIAL

Responsabilidades:

e Realizar fiscalizagcdo e acompanhamento nos contratos de aquisi¢cao e

servigos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Regimento Interno TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Controle de Material

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Leide Licitagdes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

GERENCIA DE TRANSPORTE

GERENTE DE TRANSPORTE

Responsabilidades:

e Supervisionar e tomar providéncias, quando necessarias, para garantir
a qualidade dos servigos prestados pelos funcionarios do Transporte.

e Acompanhar e controlar o fornecimento e a utilizagdo de combustiveis
pelos veiculos da frota em sistema especifico.

e Inspecionar continuamente os veiculos da frota a fim de zelar pela
manutengao dos itens de seguranga e por sua higienizagao.

e Supervisionar os testes nos veiculos a fim de diagnosticar,
previamente seus defeitos, para encaminhamento ao conserto,
quando necessario.

e Garantir a elaboracdo de Termo de Referéncia das demandas
pertinentes a unidade.

e Coordenar a inser¢cao de dados relativo a frota prépria e locado no
Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP.

e Conferir e assinar os documentos que sao enviados pelo Sistema de
Gestao de Documentos — SGD.

e Monitorar a apdlice de seguros dos automoveis do Tribunal de Contas
quanto a vigéncia e suas especificagoes.

e Monitorar o contrato de locacao dos veiculos do Tribunal de Contas
quanto a vigéncia e suas especificagdes.

e Realizar os tramites necessarios para a regularizagdo anual dos

veiculos da frota perante o Departamento Estadual de Transito —



Detran, registrando em sistema especifico.

e Monitorar o acompanhamento mensal pelo sistema do DETRAN a
existéncia de multas.

e Acompanhar o controle dos registros de saida e retorno dos veiculos
oficiais do Tribunal de Contas.

e Elaborar e encaminhar periodicamente o relatério, contendo todas as
informacdes referentes as atividades da unidade, para prestacédo de
contas e ciéncia pelas unidades superiores.

e Monitorar o controle do vencimento das Carteiras de Habilitacdo dos
Motoristas da unidade.

e Verificar periodicamente as condi¢des atuais dos automdveis visando
a renovacgao da frota.

e Tomar providéncias para solucionar os servicos emergenciais dos
veiculos.

e Garantir o recolhimento da multa por eventuais infragées de transito
cometida pelos motoristas.

¢ Planejar e solicitar capacitagdes referente a geréncia de transportes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Sistema de Controle de Veiculo- SCV

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Conhecimento em Mecanica Automotiva

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Conhecimento em Direcédo Defensiva

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Conhecimento em Primeiros Socorros

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cddigo de Tréansito Brasileiro (CTB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Instrugcdo Normativa STR 001/2009 — TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei de Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Instrucdo Normativa TCE-MT — Licitagcdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema Integrado de Gestao Publica - SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Diretrizes Gerais para o transporte de passageiros do Protocolo de
Biosseguranga do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Normas de apdlices de seguro dos veiculos



APOIO ADMINISTRATIVO DO TRANSPORTE

Responsabilidades:

Elaborar Termo de Referéncia das demandas pertinentes a unidade.
Acompanhar os tramites dos processos referentes a aquisi¢cao e servigos
da unidade.

Encaminhar notas fiscais e elaborar relatérios mensais para prestar
contas das aquisi¢cdes da unidade.

Inserir dados no Sistema Integrado de Gestédo Publico — SIGESP.

Inserir dados relativo a frota prépria e locado no Sistema Integrado de
Gestéo Publica — SIGESP.

Elaborar e responder os documentos referentes a unidade no Sistema de
Gestao de Documentos - SGD.

Acompanhar os processos da unidade no Sistema CONTROL-P.
Acompanhar e controlar o vencimento das Carteiras de Habilitagdo dos
Motoristas.

Acompanhar mensalmente pelo sistema do DETRAN a existéncia de
multas.

Certificar o recolhimento da multa por eventuais infragcdes de transito

cometida pelos motoristas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Veiculo- SCV

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cddigo de Tréansito Brasileiro (CTB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Instrugcdo Normativa STR 001/2009 — TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei de Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Instrucdo Normativa TCE-MT — Licitagcdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema Integrado de Gestao Publica - SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Diretrizes Gerais para o transporte de passageiros do Protocolo de
Biosseguranga do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Normas de apdlices de seguro dos veiculos



MOTORISTA

Responsabilidades:

Transportar passageiros (Membros, Servidores, Prestadores de Servigo
e/ou convidados), de acordo com as solicitagdes do Tribunal de Contas.
Transportar objetos e/ou documentos para atender as demandas do TCE-
MT.

Realizar os registros referentes a utilizagao dos veiculos.

Encaminhar os registros referentes a quilometragem e abastecimento de
combustivel ao setor de transportes para controle.

Zelar pelos itens basicos de segurancga e pela higienizagao do veiculo.
Diagnosticar possiveis defeitos ou avarias dos veiculos e comunicar ao
lider do setor para devidas providencias.

Responsabilizar pelo recolhimento da multa por eventuais infragdes de
transito.

Atender as responsabilidades da Instrugdo Normativa STR 001/2009-
TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Conhecimento de Dire¢ao Defensiva
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Conhecimento de Mecanica Automotiva
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Conhecimento de Primeiros Socorros

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Cddigo de Etica dos Servidores do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e (Cddigo de Tréansito Brasileiro (CTB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Instrugdo Normativa STR 001/2009 — TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Diretrizes Gerais para o transporte de passageiros do Protocolo de
Biosseguranga do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

NUCLEO DE EXPEDIENTE

COORDENADOR DO NUCLEO DE EXPEDIENTE

Responsabilidades:

e Supervisionar, orientar e avaliar os servigos prestados pelas Geréncias de
Controle de Processos Diligenciados, Geréncia de Protocolo e Servigo de
Arquivo.

e Fornecer suporte gerencial para o controle das atividades inerentes ao

cumprimento de prazo.



e Efetuar e responsabilizar-se pela autenticacdo dos documentos
fotocopiados.

e Garantir a entrega de cépia de Processos e Documentos.

e Garantir e acompanhar a realizagado do Servigo de Postagem.

e Garantir a realizacdo do Servico de Correspondéncia (oficial do
expediente externo) Cuiaba - Varzea Grande.

e Garantir a digitalizagao, conferéncia e chancela dos processos.

e Buscar a identificacdo do destinatario (enderego), para remessa de
documentos.

o Elaborar relatérios e/ou documentos especificos para atender as
solicitagcdes da Secretaria Executiva de Administragéo.

o Fiscalizar e acompanhar a execugao do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

e Garantir a aplicagao da Lei Geral de Protegao de Dados — LGPD.
e Acompanhar a aplicagdo do Provimento de Tabela de Temporalidade.

e Acompanhar a digitalizagado e o melhoramento dos processos sobrestado.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Resolugdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Orientacdo Normativa TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Provimento — Gestao Arquivistica

Nivel Ideal: Dominio Pleno



e Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Postagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Programa de Gestdo de Documento — PGED

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Lei 13.709 Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Provimento de Tabela Temporalidade 01/2010 e 02/2010

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SUPORTE DO EXPEDIENTE

Responsabilidades:

e Cumprir o check list de distribuicao.

o Fiscalizar e acompanhar a execugao do cumprimento dos prazos
previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

e Interpretar o documento/despacho para classificar o motivo do
recebimento.

¢ Interpretar e elaborar oficios para atender as demandas da unidade.

e Interpretar e responder alertas da Corregedoria.

e Atender a advogados e partes de processos a fim de esclarecer duvidas
e fornecer retiradas de cépias de processos e relatorios.

e Garantir a aplicagao da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD.



e Acompanhar a aplicacdo do Provimento de Tabela de Temporalidade.

e Acompanhar a digitalizagdo e o melhoramento dos processos sobrestado.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Orientagdo Normativa TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Programa de Gestao de Documento (PGED)

Nivel Ideal: Nivel avancado

e Lei 13.709 Lei Geral de Protegcao de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Provimento de Tabela Temporalidade 01/2010 e 02/2010

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO DO EXPEDIENTE

Responsabilidade:




e Cumprir o check list de postagem.

Competéncia Técnica:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:
o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
CORRESPONDENCIAS (CUIABA/ VARZEA GRANDE/ ESTADO/

NACIONAIS/INTERNACIONAIS)

Responsabilidade:

e Cumprir Check List metropolitano.

e Conferir e enviar Correspondéncias Via Ar digital e sedex - NOVA

Competéncia Técnica:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Sistema de Correio Eletronico - Zimbra

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

OFICIAL DO EXPEDIENTE EXTERNO

Responsabilidades:

¢ Receber os processos em planilha especifica.

e Estabelecer as Rotas a serem percorridas para a entrega dos Oficios —

Processos.



e Devolver os oficios devidamente recibados.

¢ Interpretar oficios e despachos a fim de direcionar as agbées a serem

realizadas.

Competéncia Técnica:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

DIGITALIZAGAO DO EXPEDIENTE

Responsabilidades:

e Conferir e receber o processo e documento em planilha especifica.

¢ Interpretar as correspondéncias, a fim de direcionar as agdes a serem
realizadas.

e Desmontar, montar, digitalizar, conferir, gravar e relacionar processo e
documentos, conforme determinagao hierarquica.

e Interpretar oficios e despachos a fim de direcionar as acdes a serem

realizadas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Digitalizacdo de documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Programa de Gestado de Documento — PGED

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

GERENCIA DE PROTOCOLO

GERENTE DE PROTOCOLO

Responsabilidades:

Supervisionar e orientar o servigo de protocolo do TCE-MT.

Acompanhar o atendimento ao publico interno e externo, no recebimento
de documentos e solicitagdes.

Acompanhar a formalizagao de processos.

Acompanhar as atividades dos servidores para atender aos prazos
definidos.

Acompanhar e prestar informacdes sobre a tramitacdo de processos no
TCE-MT.

Supervisionar o0 servico de montagem de processos, entrega de
processos e das correspondéncias pelos Correios ao TCE-MT.

Cumprir Decisdes dos Relatores conforme despacho.

Garantir a aplicacao da Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Resolugdes TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Orientagdes Normativas TCE-M

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Manual de Triagem

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Lei 13.709 Lei Geral de Protegcao de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ATENDENTE DO PROTOCOLO

Responsabilidades:

¢ Analisar e identificar o documento a ser protocolado, conforme Manual de
Triagem.

e Protocolar, classificar por assunto, procedéncia, interessado e descricao
do assunto.

e Protocolar e/ou Autuar documentos recebidos em meio digital.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Resolucdes TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Orientacbes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Sijstema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

SUPORTE DO PROTOCOLO |

Responsabilidades:

e Analisar e conferir o cadastramento dos processos/documentos com a
referida documentacao. e protocolos virtuais.

e Analisar, tramitar os processos/documentos para os setores especificos.



e Orientar os fiscalizados no envio dos documentos no protocolo virtual.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Resolugbes TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Orientacoes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SUPORTE DO PROTOCOLO I 1]

Responsabilidades:

e Chancelar os autos e protocolos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Resolucées TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Orientacdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Dominio Pleno

¢ Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

APOIO DO PROTOCOLO |

Responsabilidades:

e Montar os processos para cumprimento do Regimento Interno.
e Assinar termo de abertura e encerramento dos processos.

e Numerar os processos.

APOIO DO PROTOCOLO I

Responsabilidades:




e Digitalizar os documentos protocolados e autuados.

OFICIAL DE EXPEDIENTE INTERNO

Responsabilidades:

e Receber e conferir a lista de objetos enviados pelos Correios.

e Separar as correspondéncias a serem entregues, registrando-as no livro
de protocolo.

e Entregar as correspondéncias aos seus destinatarios, coletando a sua
assinatura.

o Abrir e classificar as correspondéncias sem destinacdo especifica
encaminhadas ao Tribunal de Contas.

e Entregar as correspondéncias sem destinagao especifica ao gerente da

unidade para posterior providéncias.

GERENCIA DE CONTROLE DE PROCESSOS DILIGENCIADOS

GERENTE DE CONTROLE DE PROCESSOS DILIGENCIADOS

Responsabilidades:

e Gerenciar, orientar e acompanhar os servigos de diligenciados do
TCE-MT.

e Conferir, receber e acompanhar os processos fisicos/ digitais — prazo,

em sistema especifico, de acordo com o despacho do Conselheiro



Relator e outros.

e Conferir e acompanhar a juntada de documentos ou
desentranhamento de documentos no processo, de acordo com o

despacho do Conselheiro Relator e outros.

e Acompanhar e controlar os prazos diariamente, no vencimento,
pesquisar se houve entrada de documentos para o referido processo,

certificar o mesmo e tramitar.

e Conferir e acompanhar a disponibilizagdo das imagens dos "Ars
digitais no sistema SGD dos Correios, quando disponiveis as imagens,

scanear os Ars ou envelopes e inserir aos processos.

e Conferir e acompanhar o apensamento/desapensamento de

processos em sistema especifico.

e Manter contato diario com os Gabinetes, Secex e outras unidades do
TCE/MT, solicitando a tramitagdo de processos/protocolos para

juntada conforme determinacao do despacho ou decisao.

e Realizar e controlar manifestacbes através de e-mails aos correios,

cobrando os Ars que ja estdo com prazo "vencido".

e Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

e Garantir a aplicagao da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT — 2007 — Controle de Processos Diligenciados

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Lei 13.709 Lei Geral de Protegcao de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SERVIGO DE APOIO DA GERENCIA DE CONTROLE DE PROCESSOS
DILIGENCIADOS

Responsabilidades:

e Receber os documentos para realizagdo da juntada-desentranhamento,

em sistema especifico, conforme despacho do relator.

e Efetuar a juntada-desentranhamento dos documentos em sistema

especifico, conforme despacho do relator.
e Tramitar o documento devidamente juntado as unidades determinadas.
e Receber os processos para desentranhamento de documentos.
e Tramitar os processos desentranhados para unidade determinada.

e Receber o0s processos para apensar-desapensar, e efetuar o
apensamento e desapensamento destes em sistema especifico,

conforme despacho do relator.



e Tramitar os processos apensados e desapensados para a unidade

determinada.

e Efetuar a juntada das imagens dos "AR"s digitais, disponibilizados pelo

correio, conforme oficio do relator.

e Manter contato diario com os Gabinetes, Secex e outras unidades do
TCE/MT, solicitando a tramitagado de processos/protocolos para juntada

conforme determinacédo do despacho ou decisao.

e Realizar e controlar manifestacbes através de e-mails aos correios,

cobrando os Ars que ja estdo com prazo "vencido".

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT — 2007 — Controle de Processos Diligenciados

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



SERVICO DE ARQUIVO

GERENTE DE ARQUIVO

Responsabilidades:

Coordenar a conferéncia_e recebimento de processos e documentos na
guia de tramitagao.

Acompanhar a analise e interpretacdo do motivo pelo qual o processo
e/ou documento sera recebido no sistema.

Acompanhar o recebimento do processo e/ou documento digital ou fisico
em sistema especifico.

Coordenar o langamento do documento e o processo digital ou fisico no
pacote, em sistema de arquivo.

Interpretar oficios e despachos a fim de direcionar as acbes a serem
realizadas.

Acompanhar a aplicacdo do Provimento de Tabela de Temporalidade.
Acompanhar a digitalizacdo e o melhoramento dos processos
sobreestado.

Garantir a aplicacao da Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Provimento — Gestao Arquivistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Provimento de Tabela Temporalidade 01/2010 e 02/2010

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei 13.709 Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO DO ARQUIVO

Responsabilidades:

Conferir e receber o processo e documento na guia de tramitagao.
Analisar e interpretar o motivo pelo qual o processo e/ou documento sera
recebido no sistema.

Receber o processo e/ou documento em sistema especifico.

Registrar o documento e o processo no pacote, no sistema de arquivo.
Guardar fisicamente o processo/documento na caixa, armazenando-o na
prateleira.

Interpretar oficios e despachos a fim de direcionar as acdes a serem
realizadas.

Aplicar as regras do Provimento de Tabela de Temporalidade.

Aplicar a digitalizagao e o melhoramento dos processos sobrestados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Provimento — Gestao Arquivistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Provimento de Tabela Temporalidade 01/2010 e 02/2010

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

SECRETARIO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

e Assegurar a analise, a instrucdo e a emissao de parecer sobre as Contas
Anuais de Gestao TCE-MT.

e Assegurar a auditoria interna, inclusive da avaliagao do controle interno e
de avaliagéo da politica de gerenciamentos de riscos.

e Assegurar a emissao de parecer no Relatério de Gestédo Fiscal do TCE-
MT.

e Assegurar a emissao do Parecer sobre a Concessao de Aposentadoria e
Pensdes do TCE-MT.

e Assegurar a analise do processo de aquisi¢do de bens e servigos, tais
como processos licitatorios, dispensas e inexigibilidades.

e Assegurar a analise dos contratos e aditivos firmados pelo TCE-MT.

e Assegurar a analise dos editais de licitagao.



Assegurar a analise da prestacdo de contas referentes a concessao de
adiantamento para a realizagdo de despesas urgentes e de pequeno
vulto.

Assegurar o acompanhamento da execugéo orgamentaria e financeira do
TCE-MT.

Garantir a elaboragao, atualizagcdo e padronizagcdo dos Manuais de
Normas e Processos que descrevem os fluxos dos processos da unidade.
Gerenciar a realizacdo de acgdes para atender ao Planejamento
Estratégico.

Elaborar o Plano Anual de Atividades da unidade, encaminhando-o para
deliberacéo do Presidente do TCE-MT.

Elaborar a minuta da Resolucdo Normativa que trata da revisdo do
Sistema de Controle Interno, quando necessario.

Garantir a realizagdo das agdes e rotinas ligadas a Administracdo de
Pessoal e Gestdo de Pessoas na unidade.

Monitorar o progresso das metas e objetivos da unidade por meio de
indicadores especificos.

Realizar acbes para esclarecer a atribuicdo do Controle Interno nas
unidades administrativas do TCE-MT.

Designar equipe técnica para realizagao de Auditoria Interna.
Encaminhar o Relatério de Auditoria Interna ao Presidente do TCE-MT
para as providéncias cabiveis.

Elaborar o Relatorio Anual de Atividades da unidade, encaminhando-o
para conhecimento do Presidente.

Emitir relatério sobre o Resultado Financeiro, apurado no Balanco
Patrimonial do exercicio anterior, do TCE-MT, bem como emitir parecer
sobre existéncia de Excesso de Arrecadacdo, com o objetivo de abrir
crédito suplementar com tal fonte de recurso.

Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos
previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.
Representar a unidade em eventos internos e externos.

Assegurar o acompanhamento do Portal Transparéncia, inclusive na sua

avaliagao.



e Assegurar o acompanhamento das publica¢gdes na imprensa oficial, sobre
atos de gestdo do TCE-MT.

e Emitir Recomendacgdes Técnicas e Notas Técnicas.

e Assegurar a realizagdo da Autoavaliacdo, com base no MMD-TC, em

critério especifico do Controle Interno e Transparéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldégicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT

¢ Resolugcdo Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno
¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

e Gestéo Publica

¢ Gestao de Mudancga

e Gestéo de Pessoas

e Leitura de Cenario

¢ Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas — FIPLAN
e Sistemas Internos

e Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

e Persuasao

e Capacidade de Articulagao

e Capacidade de Exposicao Oral

ASSESSOR DA SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

e Emitir parecer sobre procedimento licitatério.
e Emitir parecer sobre os processos de aposentadoria e pensao de
servidores do TCE-MT.

o Emitir analise técnica sobre a prestagdo de contas de adiantamento



concedido para a realizagédo de despesas urgentes e de pequeno vulto.

e Emitir andlise técnica sobre a analise dos contratos e aditivos firmados
pelo TCE-MT.

e Assessorar na elaboracdo e na atualizacdo dos Manuais de Normas e
Processos que descrevem os fluxos dos processos da Unidade de
Controle Interno.

e Realizar Auditoria Interna, inclusive de avaliagao do controle interno e de
avaliacdo da politica de gerenciamento de riscos.

e Elaboragéo do Relatorio de Auditoria Interna.

e Auxiliar na analise, instrugdo e emissao de relatorio nos processos de:
Gestao Fiscal, Contas Anuais de Gestdo do TCE-MT e Tomadas de
Contas Especiais.

e Realizar a analise dos editais de licitagcdo, bem como dos processos
licitatorios, dispensas e inexigibilidades.

e Realizar analise técnica sobre o acompanhamento da execugao
orgcamentaria e financeira do TCE-MT.

e Consolidar informagdes constantes dos relatorios de Auditoria Interna
mensais para elaboragao do parecer das Contas Anuais do TCE-MT.

¢ Auxiliar na elaboragdo do Relatdrio Anual de Atividades da unidade.

¢ Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.

e Acompanhar o Portal Transparéncia.

e Acompanhar as publicagdes na imprensa oficial, sobre atos de gestado do
TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Legislacdo de Licitacdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislagdo Orgamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislagdes especificas da Unidade Executora (INs)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugcao Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Resolucdo Normativa TCE-MT — Concessao de adiantamento para a
realizagéo de despesas urgentes e de pequeno vulto.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Resolugdo Normativa TCE-MT — Concesséao de diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Técnicas de Auditoria Interna

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Capacidade de Analise



Capacidade de Sintese

ASSISTENTE DA SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

e Realizar analise dos procedimentos licitatorios, inclusive dispensas e
inexigibilidades.

e Realizar analise dos processos de aposentadoria e pensao de servidores
do TCE-MT.

e Auxiliar na realizagdo de Auditoria Interna, inclusive de avaliagédo do
controle interno e de avaliagao da politica de gerenciamento de riscos.

¢ Auxiliar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades da unidade.

e Fornecer subsidios para a elaboracéo do relatério de auditoria interna.

o Realizar analise Técnica sobre a prestagado de contas de adiantamento
para a realizagao de despesas urgentes e de pequeno vulto.

e Realizar analise dos contratos e aditivos firmados pelo TCE-MT.

e Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.

e Realizar analise dos editais de licitagao.

e Realizar analise técnica sobre o acompanhamento da execucdo
orcamentaria e financeira do TCE-MT.

e Auxiliar na emissao do relatorio de auditoria nos processos de: Gestao
Fiscal, Contas Anuais do TCE-MT e Tomadas de Contas Especiais.

e Acompanhar o Portal Transparéncia.

e Acompanhar as publicagdes na imprensa oficial, sobre atos de gestdo do
TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Legislacao de Licitacdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Legislagado Orgamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Legislagdes especificas da Unidade Executora (INs)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Resolugcao Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Resolugdo Normativa TCE-MT — Concessao de adiantamento para a
realizagcao de despesas urgentes e de pequeno vulto.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Nogdes basicas (Sem Experiéncia Pratica)

Técnicas de Auditoria Interna

Nivel Ideal: Nog¢des Basicas (Sem Experiéncia Pratica)

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

SECRETARIO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

Assegurar a analise, a instrugdo e a emissao de parecer sobre as Contas
Anuais de Gestao TCE-MT.

Assegurar a auditoria interna, inclusive da avaliagao do controle interno e
de avaliagéo da politica de gerenciamentos de riscos.

Assegurar a emissao de parecer no Relatério de Gestao Fiscal do TCE-
MT.

Assegurar a emissao do Parecer sobre a Concessao de Aposentadoria e
Pensdes do TCE-MT.

Assegurar a analise do processo de aquisigao de bens e servigos, tais
como processos licitatorios, dispensas e inexigibilidades.

Assegurar a analise dos contratos e aditivos firmados pelo TCE-MT.
Assegurar a analise dos editais de licitagao.

Assegurar a analise da prestacdo de contas referentes a concessao de
adiantamento para a realizacdo de despesas urgentes e de pequeno
vulto.

Assegurar o acompanhamento da execugao orgamentaria e financeira do
TCE-MT.

Garantir a elaboragao, atualizacdo e padronizacdo dos Manuais de
Normas e Processos que descrevem os fluxos dos processos da unidade.

Gerenciar a realizacdo de acgdes para atender ao Planejamento



Estratégico.

e Elaborar o Plano Anual de Atividades da unidade, encaminhando-o para
deliberacao do Presidente do TCE-MT.

e Elaborar a minuta da Resolugdo Normativa que trata da revisdo do
Sistema de Controle Interno, quando necessario.

e Garantir a realizagado das agbes e rotinas ligadas a Administracdo de
Pessoal e Gestdo de Pessoas na unidade.

e Monitorar o progresso das metas e objetivos da unidade por meio de
indicadores especificos.

e Realizar ag¢des para esclarecer a atribuicdo do Controle Interno nas
unidades administrativas do TCE-MT.

e Designar equipe técnica para realizagao de Auditoria Interna.

e Encaminhar o Relatorio de Auditoria Interna ao Presidente do TCE-MT
para as providéncias cabiveis.

e Elaborar o Relatorio Anual de Atividades da unidade, encaminhando-o
para conhecimento do Presidente.

e Emitir relatério sobre o Resultado Financeiro, apurado no Balango
Patrimonial do exercicio anterior, do TCE-MT, bem como emitir parecer
sobre existéncia de Excesso de Arrecadagédo, com o objetivo de abrir
crédito suplementar com tal fonte de recurso.

e Fiscalizar e acompanhar a execugao do cumprimento dos prazos
previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

e Representar a unidade em eventos internos e externos.

e Assegurar o acompanhamento do Portal Transparéncia, inclusive na sua
avaliagao.

e Assegurar o acompanhamento das publica¢des na imprensa oficial, sobre
atos de gestdo do TCE-MT.

e Emitir Recomendacdes Técnicas e Notas Técnicas.

e Assegurar a realizagao da Autoavaliacdo, com base no MMD-TC, em

critério especifico do Controle Interno e Transparéncia.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT

¢ Resolugcdo Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno
¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

e Gestdo Publica

e Gestdo de Mudancga

e Gestéo de Pessoas

e |eitura de Cenario

¢ Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangcas — FIPLAN
e Sistemas Internos

¢ Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

e Persuasao

e Capacidade de Articulagao

e Capacidade de Exposicao Oral

ASSESSOR DA SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

e Emitir parecer sobre procedimento licitatério.

e Emitir parecer sobre os processos de aposentadoria e pensao de
servidores do TCE-MT.

o Emitir analise técnica sobre a prestagdo de contas de adiantamento
concedido para a realizagado de despesas urgentes e de pequeno vulto.

e Emitir anélise técnica sobre a analise dos contratos e aditivos firmados
pelo TCE-MT.

e Assessorar na elaboracao e na atualizagcdo dos Manuais de Normas e
Processos que descrevem os fluxos dos processos da Unidade de
Controle Interno.

e Realizar Auditoria Interna, inclusive de avaliacdo do controle interno e de

avaliagao da politica de gerenciamento de riscos.



e Elaboracido do Relatério de Auditoria Interna.

e Auxiliar na analise, instrugdo e emissao de relatorio nos processos de:
Gestao Fiscal, Contas Anuais de Gestdo do TCE-MT e Tomadas de
Contas Especiais.

e Realizar a analise dos editais de licitagdo, bem como dos processos
licitatorios, dispensas e inexigibilidades.

e Realizar analise técnica sobre o acompanhamento da execugao
orcamentaria e financeira do TCE-MT.

e Consolidar informagdes constantes dos relatorios de Auditoria Interna
mensais para elaboracao do parecer das Contas Anuais do TCE-MT.

¢ Auxiliar na elaboragdo do Relatério Anual de Atividades da unidade.

¢ Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.

e Acompanhar o Portal Transparéncia.

e Acompanhar as publicagdes na imprensa oficial, sobre atos de gestdo do
TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Legislacéo de Licitacbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislagdo Orgamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislacdes especificas da Unidade Executora (INs)



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Resolugdo Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugdo Normativa TCE-MT — Concessao de adiantamento para a
realizagcdo de despesas urgentes e de pequeno vulto.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Resolugao Normativa TCE-MT — Concesséao de diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnicas de Auditoria Interna

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

ASSISTENTE DA SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

e Realizar andlise dos procedimentos licitatérios, inclusive dispensas e



inexigibilidades.

e Realizar analise dos processos de aposentadoria e pensao de servidores
do TCE-MT.

e Auxiliar na realizagdo de Auditoria Interna, inclusive de avaliagdo do
controle interno e de avaliagédo da politica de gerenciamento de riscos.

e Auxiliar na elaboracido do Plano Anual de Atividades da unidade.

e Fornecer subsidios para a elaboracéo do relatério de auditoria interna.

e Realizar analise Técnica sobre a prestagdo de contas de adiantamento
para a realizagdo de despesas urgentes e de pequeno vulto.

e Realizar analise dos contratos e aditivos firmados pelo TCE-MT.

¢ Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade.

¢ Realizar analise dos editais de licitagao.

e Realizar analise técnica sobre o acompanhamento da execugao
orcamentaria e financeira do TCE-MT.

¢ Auxiliar na emissao do relatério de auditoria nos processos de: Gestao
Fiscal, Contas Anuais do TCE-MT e Tomadas de Contas Especiais.

e Acompanhar o Portal Transparéncia.

e Acompanhar as publicagdes na imprensa oficial, sobre atos de gestao do
TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Legislacéo de Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Legislagdo Orgamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Legislagbes especificas da Unidade Executora (INs)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Resolugdo Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e Resolugdo Normativa TCE-MT — Concessédo de adiantamento para a
realizagéo de despesas urgentes e de pequeno vulto.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Nogdes basicas (Sem Experiéncia Pratica)

e Técnicas de Auditoria Interna

Nivel Ideal: No¢des Basicas (Sem Experiéncia Pratica)

e Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Capacidade de Analise

e Capacidade de Sintese

ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

COORDENADOR GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS



Responsabilidades:

Supervisionar os projetos desenvolvidos pelas Coordenadorias Técnicas

da Escola Superior de Contas.

Submeter, para aprovacdo, ao Conselheiro Supervisor a Programacéo
Bianual de Capacitacdo do TCE e demais acdes e projetos a serem

executados pela Escola Superior de Contas.

Gerenciar a elaboragao, conjuntamente, dos documentos norteadores da
atuacdo da Escola Superior de Contas, utilizando como subsidio o
Planejamento Estratégico, a Avaliacdo de Desempenho, a analise do
SGQ-ISO, do MMD-TC e demais normas do TCE-MT.

Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrdes relativos a area do

conhecimento do Tribunal de Contas.

Supervisionar a selecdo de fornecedores e instrutores para atuar nas
atividades educacionais estabelecidas conjuntamente com o0

Coordenador Pedagdgico, apds aprovacao do Conselheiro Supervisor.

Coordenar as atividades administrativas necessarias para garantir o

funcionamento da unidade de acordo com as normas pertinentes.

Gerenciar as evidéncias relacionadas aos impactos oriundos das

capacitacoes realizadas.

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de

Governo Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas.
Gerenciar a fiscalizagcéo dos processos de capacitacao.

Representar a Escola Superior de Contas quando designado pelo

Conselheiro Supervisor.

Garantir a realizacdo das acles e rotinas ligadas a Administracdo de

Pessoal e Gestao de Pessoas em sua unidade.



e Coordenar a realizacdo das atividades educacionais, conferéncias,

seminérios, palestras e outros eventos.

e Acompanhar a celebracdo dos contratos, convénios e outros termos da
espécie com entidades publicas ou privadas, cujo objetivo seja compativel

com as atividades da Escola Superior de Contas.

e Propor intercambio técnico-cientifico com entidades publicas e privadas

para troca de conhecimentos e divulgacédo da Escola.

e Promover reunibes periddicas de alinhamento organizacional e de
conhecimento, avaliacdo de metas e resultados com todos os servidores

e colaboradores da escola.

e Zelar pelo patrimonio da Escola Superior de Contas de acordo com 0s
termos regulamentados pela Corregedoria.

e Apresentar ao Conselheiro Supervisor sugestdes de aprimoramento das
atividades da Escola de Contas.

e Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado.
e Consolidar o relatério anual de atividades.

e Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT
e Regimento Interno do TCE-MT
e Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD

e Leide Introducdo ao Codigo Civil

e Leida Transparéncia



¢ Planejamento Estratégico TCE-MT

¢ Resolugao Normativa da Politica da Educacéao Profissional do TCE-MT

e Instrugcées Normativas — Sistema de Educacgéo Corporativa — SEC e da
Biblioteca

e Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

e Sistema de Gestdo Académica- SGA

e Sistema de Diarias

o Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

e Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning

e Gestdo do Conhecimento

¢ Redacgao Oficial Brasileira

o Relagdes Publicas — RP

e Gestao de Lideranga

e Gestao de Projeto

e Gestao de Processo

COORDENADORA DE CAPACITACAO DO TCE-MT

Responsabilidades

e Implementar a Programacdo Bianual de Capacitacdo do TCE-MT
direcionada aos membros, lideres, servidores e colaboradores.

e Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas, padrbes e elaborar os
documentos norteadores da atuacdo da Coordenadoria, utilizando como
subsidio o Planejamento Estratégico, a Avaliacdo de Desempenho, a
analise do SGQ-ISO, MMD-TC e demais normas do TCE-MT.

e Representar, quando designado pelo Coordenador Geral, a Escola
Superior de Contas junto ao TCE-MT ou outras Instituigdes.

e Apresentar ao Coordenador Geral os projetos desenvolvidos pela

Coordenadoria de Capacitacao do TCE.



Garantia realizagcdo das acdes e rotinas ligadas a Administracdo de
Pessoal e Gestdo de Pessoas em sua unidade.

Coletar evidéncias relacionadas aos impactos oriundos das capacitacdes
realizadas.

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de
Governo Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas.
Fiscalizar juntamente com o Coordenador Geral os processos de
capacitacdo, quando designado.

Realizar e participar de reunides sistémicas de alinhamento
organizacional, de conhecimento, de elaboracdo e medicdo de metas e
indicadores de resultados da Escola Superior de Contas.

Propor ao Coordenador Geral medidas visando ao constante
aprimoramento das atividades da coordenadoria.

Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado.

Avaliar as suas ac¢des, consolidar os dados e elaborar relatérios de suas
atividades e enviar a Coordenacdo Geral para conhecimento e
providéncias.

Elaborar o relatério geral de atividades e enviar a Coordenacéo Geral.
Desempenhar outras atribuicbes correlatas, quando demandado e
autorizado pelo Coordenador Geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Resolugao Normativa da Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

Instrugdes Normativas — Sistema de Educacado Corporativa — SEC e da
Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Conhecimento de Cerimonial e Organizacédo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Gestao do Conhecimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

COORDENADORA DE CAPACITAGAO DA ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL

Responsabilidades

e Implementar a Programacéao Bianual de Capacitacdo do TCE, direcionada
a Gestao Publica Municipal.

e Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas, padrbes e elaborar os
documentos norteadores da atuacdo da Coordenadoria, utilizando como
subsidio o Planejamento Estratégico, o MMD-TC e demais normas do
TCE-MT.

» Definir os conteudos das atividades educacionais com a Coordenacao
Geral, Coordenadoria Pedagdgica e demais unidades do TCE-MT,
responsaveis pela melhoria dos resultados da gestao municipal.

* Representar, quando designado pelo Coordenador Geral, a Escola
Superior de Contas junto ao TCE-MT ou outras Institui¢des.

e Apresentar ao Coordenador Geral os projetos desenvolvidos pela
Coordenadoria de Capacitacdo da Administracdo Municipal.

e Garantir a realizacdo das acdes e rotinas ligadas a Administracéo de
Pessoal e Gestdo de Pessoas em sua unidade.

e Coletar evidéncias relacionadas aos impactos oriundos das capacitacdes
realizadas.

e Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de
Governo Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas.

e Fiscalizar juntamente com o Coordenador Geral 0s processos de

capacitacdo, quando designado.



Realizar e participar de reunibes sistémicas de alinhamento
organizacional, de conhecimento, de elaboracdo e medicdo de metas e
indicadores de resultados da Escola Superior de Contas.

Propor ao Coordenador Geral medidas visando ao constante
aprimoramento das atividades da coordenadoria.

Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado.

Avaliar as suas acdes, consolidar os dados e elaborar relatérios de suas
atividades e enviar a Coordenacdo Geral para conhecimento e
providéncias.

Elaborar o relatério geral de atividades e enviar a Coordenacao Geral.
Desempenhar outras atribuicbes correlatas, quando demandado e

autorizado pelo Coordenador Geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolu¢cao Normativa da Politica de Educacgao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Instrucbes Normativas — Sistema de Educacédo Corporativa — SEC e da
Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Conhecimento de Cerimonial e Organizagédo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Gestao do Conhecimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



COORDENADORA DE APOIO INSTITUCIONAL

Responsabilidades

e Assessorar a coordenadoria geral e as coordenadorias técnicas na
implementacdo das acbes e processos necessarios a execucado da
Programacéao Bianual de Capacitacao do TCE-MT.

e Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrbes e elaborar
documentos norteadores da atuacdo da Coordenadoria, utilizando como
subsidio o Planejamento Estratégico, 0 MMD-TC e demais normas do
TCE-MT.

e Gerenciar parcerias institucionais, contratos, convénios e outros termos
da espécie, com entidades publicas ou privadas, relacionadas a
efetivagcdo da missdo da Escola Superior de Contas, da Programacgao
Bianual de Capacitacdo e das diretrizes da Politica de Educacao
Profissional do TCE-MT;

e Implementar os processos de contratacdo de consultorias especificas,
convénios nas areas estratégicas ao desenvolvimento do controle externo
e outros estabelecidos pela alta direcdo do TCE-MT.

* Representar, quando designado pelo Coordenador Geral, a Escola
Superior de Contas junto ao TCE-MT ou outras Institui¢des.

e Coordenar e prestar contas dos processos abertos pela coordenadoria,
bem como  confeccionar relatérios  circunstanciados  para
encaminhamento a coordenacéao geral e demais unidades do TCE-MT.

e Garantir a realizacdo das acles e rotinas ligadas a Administracdo de
Pessoal e Gestdo de Pessoas em sua unidade.

e Apresentar ao Coordenador Geral os projetos desenvolvidos pela
Coordenadoria de Apoio Institucional.

* Gerenciar os sistemas informatizados da Escola Superior de Contas.

e Coordenar a aplicacdo e consolidar as informacdes das avaliacdes
Reativas, de Aprendizagem e de Resultados, encaminhar as

coordenadorias técnicas e a coordenacao geral.



e Coletar evidéncias relacionadas aos impactos oriundos das capacitacdes
realizadas.

e Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de
Governo Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas.

e Fiscalizar juntamente com o Coordenador Geral 0s processos de
capacitacdo, quando designado.

 Realizar e participar de reunides sistémicas de alinhamento
organizacional, de conhecimento, de elaboracdo e medicdo de metas e
indicadores de resultados da Escola Superior de Contas.

e Propor ao Coordenador Geral medidas visando ao constante
aprimoramento das atividades da coordenadoria.

e Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado.

e Avaliar as suas acdes, consolidar os dados e elaborar relatérios de suas
atividades e enviar a Coordenacdo Geral para conhecimento e
providéncias.

e Elaborar o relatorio geral de atividades e enviar a Coordenagéo Geral.

e Desempenhar outras atribuicbes correlatas, quando demandado e
autorizado pelo Coordenador Geral.

e Proceder ao devido arquivamento dos documentos e evidéncias oriundos

dos processos e parcerias institucionais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Resolucdo Normativa da Politica de Educacgao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Resolucdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Instru¢cdes Normativas — Sistema de Educacgao Corporativa — SEC e da
Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Conhecimento de Cerimonial e Organizagédo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Gestao do Conhecimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE DE COORDENADORIA DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades

e Executar a Programacdo Bianual de Capacitacdo do TCE e da
Administragcdo Publica Municipal.

e Coordenar as rotinas das coordenadorias.

* Consolidar os indicadores e medir as metas dos projetos e programas.

e Gerenciar sistemas informatizados.

e Elaborar, acompanhar e monitorar os processos e documentos.

* Realizar levantamento de informacdes para elaboracéo de relatérios de
resultados das coordenadorias.

e Acompanhar a tramitacdo e os prazos de todos o0s processos de
capacitacao da coordenadoria.

e Apresentar aos coordenadores todas as atividades desenvolvidas.

e Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de
Governo Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas.

e Fiscalizar juntamente com o0s coordenadores 0S processos de
capacitacdo, quando designado.

» Auxiliar a elaboragéo dos relatorios trimestrais e anual de atividades da
Escola Superior de Contas.

e Desempenhar outras atribuicdes correlatas, quando demandado.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugdo Normativa da Politica de Educagéao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugcao Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Instrucbes Normativas — Sistema de Educacgao Corporativa — SEC e da
Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Conhecimento de Cerimonial e Organizagédo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Gestao do Conhecimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Gestao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO DE ACAO EDUCACIONAL E EVENTO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

e Auxiliar na execucao da Programacao Bianual de Capacitagdo do TCE e
da Administracdo Publica Municipal.

e Operacionalizar as demandas de ac¢bes educacionais e/ou eventos,
conforme Manual de Procedimentos da ESC e Instrugcdo Normativa do
Sistema de Educacao Corporativa.



e Elaborar, encaminhar e acompanhar a execu¢cdo da Matriz de
Responsabilidade das a¢bes educacionais e/ou eventos.

e Operacionalizar os Sistemas Informatizados da Escola Superior de
Contas.

e Aplicar as avaliacdes referentes as acdes educacionais e/ou eventos para
elaboracao do relatério de resultados.

e Coordenar o corpo docente e discente.

e Auxiliar no gerenciamento do Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Resolugdo Normativa da Politica de Educagao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Instrucdo Normativa — Sistema de Educacgao Corporativa — SEC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Conhecimento de Cerimonial e Organizagédo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Gestdo Académica — SGA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

APOIO JURIDICO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

e Elaborar, acompanhar a tramitacdo e finalizacdo dos Termos de
Referéncia de contratacdes diversas.

e Informar os processos relacionados a unidade no Control P.

e Auxiliar na elaboragéo e revisdo de documentos normativos da Escola
Superior de Contas.

e Fiscalizar, juntamente com o0s coordenadores, 0s processos de
capacitacdo, quando demandado.

» Elaborar os relatérios de Fiscal de Contratos, sob a responsabilidade dos
coordenadores, quando demandado.

e Elaborar relatérios diversos para acompanhamento da rotina da unidade.

 Desempenhar outras atribuicdes correlatas, quando demandado.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Resolugdo Normativa da Politica de Educagéao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugcdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Instrucdo Normativa do Sistema de Educacéo Corporativa — SEC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Gestao Académica — SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



APOIO OPERACIONAL DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

e Zelar pela organizacdo, limpeza, guarda e conservacdo dos bens
patrimoniais da Escola.

e Garantir a organizacéo das salas de aula/auditorio para a realizacéo das
acOes educacionais e/ou eventos.

e Acompanhar e dar suporte as aclGes educacionais e/ou eventos
realizados nas dependéncias da Escola Superior de Contas.

e Atender ao publico em geral.

e Garantir suporte técnico na area de TI.

e Acompanhar o servigo de Coffee Break.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Resolugcdo Normativa - Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Conhecimento de Cerimonial e Organizacao de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Gestdo Académica — SGA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Conhecimento de Informatica (Software e Hardware)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

COORDENADOR GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

e Supervisionar os projetos desenvolvidos pelas Coordenadorias Técnicas
da Escola Superior de Contas.

e Submeter, para aprovacdo, ao Conselheiro Supervisor a Programacao
Bianual de Capacitacdo do TCE e demais acdes e projetos a serem

executados pela Escola Superior de Contas.

e Gerenciar a elaboracao, conjuntamente, dos documentos norteadores da
atuacdo da Escola Superior de Contas, utilizando como subsidio o
Planejamento Estratégico, a Avaliacdo de Desempenho, a andlise do
SGQ-ISO, do MMD-TC e demais normas do TCE-MT.

e Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrdes relativos a area do

conhecimento do Tribunal de Contas.

e Supervisionar a selecao de fornecedores e instrutores para atuar nas
atividades educacionais estabelecidas conjuntamente com o

Coordenador Pedagdgico, apés aprovacao do Conselheiro Supervisor.



Coordenar as atividades administrativas necessarias para garantir o

funcionamento da unidade de acordo com as normas pertinentes.

Gerenciar as evidéncias relacionadas aos impactos oriundos das

capacitacoes realizadas.

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de
Governo Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas.

Gerenciar a fiscalizacdo dos processos de capacitacao.

Representar a Escola Superior de Contas quando designado pelo

Conselheiro Supervisor.

Garantir a realizacdo das acles e rotinas ligadas a Administracdo de

Pessoal e Gestao de Pessoas em sua unidade.

Coordenar a realizacdo das atividades educacionais, conferéncias,

seminarios, palestras e outros eventos.

Acompanhar a celebragédo dos contratos, convénios e outros termos da
espécie com entidades publicas ou privadas, cujo objetivo seja compativel
com as atividades da Escola Superior de Contas.

Propor intercambio técnico-cientifico com entidades publicas e privadas

para troca de conhecimentos e divulgacédo da Escola.

Promover reunides periddicas de alinhamento organizacional e de
conhecimento, avaliacdo de metas e resultados com todos os servidores

e colaboradores da escola.

Zelar pelo patrimonio da Escola Superior de Contas de acordo com 0s
termos regulamentados pela Corregedoria.

Apresentar ao Conselheiro Supervisor sugestdes de aprimoramento das

atividades da Escola de Contas.
Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado.

Consolidar o relatério anual de atividades.



e Fiscalizar e acompanhar a execucdo do cumprimento dos prazos

previstos no macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT
¢ Regimento Interno do TCE-MT
e Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD

e Leide Introducdo ao Cédigo Civil
e Leida Transparéncia
e Planejamento Estratégico TCE-MT

¢ Resolugao Normativa da Politica da Educacéao Profissional do TCE-MT

e Instrugcdes Normativas — Sistema de Educacéo Corporativa — SEC e da
Biblioteca

o Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

e Sistema de Gestdo Académica- SGA

e Sistema de Diarias

e Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

¢ Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning

e Gestao do Conhecimento

e Redacgao Oficial Brasileira

e Relagdes Publicas — RP

e Gestao de Lideranga

e Gestao de Projeto

e Gestao de Processo

COORDENADORA DE CAPACITACAO DO TCE-MT



Responsabilidades

e Implementar a Programacao Bianual de Capacitacdo do TCE-MT
direcionada aos membros, lideres, servidores e colaboradores.

e Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas, padrbes e elaborar os
documentos norteadores da atuacdo da Coordenadoria, utilizando como
subsidio o Planejamento Estratégico, a Avaliacdo de Desempenho, a
analise do SGQ-ISO, MMD-TC e demais normas do TCE-MT.

* Representar, quando designado pelo Coordenador Geral, a Escola
Superior de Contas junto ao TCE-MT ou outras Instituicdes.

e Apresentar ao Coordenador Geral os projetos desenvolvidos pela
Coordenadoria de Capacitacao do TCE.

e Garantia realizacdo das acdes e rotinas ligadas a Administracdo de
Pessoal e Gestao de Pessoas em sua unidade.

» Coletar evidéncias relacionadas aos impactos oriundos das capacitacdes
realizadas.

e Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de
Governo Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas.

e Fiscalizar juntamente com o Coordenador Geral os processos de
capacitacdo, quando designado.

e Realizar e participar de reunibes sisttmicas de alinhamento
organizacional, de conhecimento, de elaboracdo e medicdo de metas e
indicadores de resultados da Escola Superior de Contas.

e Propor ao Coordenador Geral medidas visando ao constante
aprimoramento das atividades da coordenadoria.

e Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado.

e Avaliar as suas acdes, consolidar os dados e elaborar relatorios de suas
atividades e enviar & Coordenacdo Geral para conhecimento e
providéncias.

e Elaborar o relatério geral de atividades e enviar a Coordenacéo Geral.

e Desempenhar outras atribuicbes correlatas, quando demandado e

autorizado pelo Coordenador Geral.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Resolucdo Normativa da Politica de Educacgao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Instrucdes Normativas — Sistema de Educacédo Corporativa — SEC e da
Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Conhecimento de Cerimonial e Organizacao de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Gestao do Conhecimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Gestdo Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Gerenciamento da Web — \Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

COORDENADORA DE CAPACITAGAO DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Responsabilidades

e Implementar a Programacéo Bianual de Capacitacdo do TCE, direcionada
a Gestao Publica Municipal.

e Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas, padrbes e elaborar os
documentos norteadores da atuacdo da Coordenadoria, utilizando como
subsidio o Planejamento Estratégico, o MMD-TC e demais normas do
TCE-MT.

e Definir os contetudos das atividades educacionais com a Coordenacéo
Geral, Coordenadoria Pedagodgica e demais unidades do TCE-MT,

responsaveis pela melhoria dos resultados da gestao municipal.



Representar, quando designado pelo Coordenador Geral, a Escola
Superior de Contas junto ao TCE-MT ou outras Instituicdes.

Apresentar ao Coordenador Geral os projetos desenvolvidos pela
Coordenadoria de Capacitacdo da Administracdo Municipal.

Garantir a realizacdo das acles e rotinas ligadas a Administracdo de
Pessoal e Gestdo de Pessoas em sua unidade.

Coletar evidéncias relacionadas aos impactos oriundos das capacitacdes
realizadas.

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de
Governo Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas.
Fiscalizar juntamente com o Coordenador Geral 0s processos de
capacitacdo, quando designado.

Realizar e participar de reunides sistémicas de alinhamento
organizacional, de conhecimento, de elaboracdo e medicdo de metas e
indicadores de resultados da Escola Superior de Contas.

Propor ao Coordenador Geral medidas visando ao constante
aprimoramento das atividades da coordenadoria.

Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado.

Avaliar as suas acdes, consolidar os dados e elaborar relatérios de suas
atividades e enviar a Coordenacdo Geral para conhecimento e
providéncias.

Elaborar o relatorio geral de atividades e enviar a Coordenacédo Geral.
Desempenhar outras atribuicbes correlatas, quando demandado e

autorizado pelo Coordenador Geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

Resolugcdo Normativa da Politica de Educacao Profissional do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Instru¢cdes Normativas — Sistema de Educacgao Corporativa — SEC e da
Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Conhecimento de Cerimonial e Organizacédo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Gestao do Conhecimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



¢ Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

COORDENADORA DE APOIO INSTITUCIONAL

Responsabilidades

e Assessorar a coordenadoria geral e as coordenadorias técnicas na
implementacdo das acdes e processos necessarios a execucdo da
Programacao Bianual de Capacitacdo do TCE-MT.

e Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrdes e elaborar
documentos norteadores da atuacdo da Coordenadoria, utilizando como
subsidio o Planejamento Estratégico, 0 MMD-TC e demais normas do
TCE-MT.

e Gerenciar parcerias institucionais, contratos, convénios e outros termos
da espécie, com entidades publicas ou privadas, relacionadas a
efetivacdo da missdo da Escola Superior de Contas, da Programacéo
Bianual de Capacitacdo e das diretrizes da Politica de Educacao
Profissional do TCE-MT;

* Implementar os processos de contratacdo de consultorias especificas,
convénios nas areas estratégicas ao desenvolvimento do controle externo

e outros estabelecidos pela alta direcdo do TCE-MT.



Representar, quando designado pelo Coordenador Geral, a Escola
Superior de Contas junto ao TCE-MT ou outras Institui¢des.

Coordenar e prestar contas dos processos abertos pela coordenadoria,
bem como  confeccionar relatérios  circunstanciados  para
encaminhamento a coordenacéao geral e demais unidades do TCE-MT.
Garantir a realizacdo das acles e rotinas ligadas a Administracdo de
Pessoal e Gestao de Pessoas em sua unidade.

Apresentar ao Coordenador Geral os projetos desenvolvidos pela
Coordenadoria de Apoio Institucional.

Gerenciar os sistemas informatizados da Escola Superior de Contas.
Coordenar a aplicacdo e consolidar as informacdes das avaliacdes
Reativas, de Aprendizagem e de Resultados, encaminhar as
coordenadorias técnicas e a coordenacao geral.

Coletar evidéncias relacionadas aos impactos oriundos das capacitacoes
realizadas.

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de
Governo Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas.
Fiscalizar juntamente com o Coordenador Geral os processos de
capacitacdo, quando designado.

Realizar e participar de reunides sistémicas de alinhamento
organizacional, de conhecimento, de elaboracdo e medicdo de metas e
indicadores de resultados da Escola Superior de Contas.

Propor ao Coordenador Geral medidas visando ao constante
aprimoramento das atividades da coordenadoria.

Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado.

Avaliar as suas acdes, consolidar os dados e elaborar relatérios de suas
atividades e enviar a Coordenacdo Geral para conhecimento e
providéncias.

Elaborar o relatorio geral de atividades e enviar a Coordenacéo Geral.
Desempenhar outras atribuicbes correlatas, quando demandado e
autorizado pelo Coordenador Geral.

Proceder ao devido arquivamento dos documentos e evidéncias oriundos

dos processos e parcerias institucionais.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Resolucdo Normativa da Politica de Educacgao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Resolucdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Instrugdes Normativas — Sistema de Educacao Corporativa — SEC e da
Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Conhecimento de Cerimonial e Organizagédo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Gestao do Conhecimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



¢ Sistema de Gestiao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Gerenciamento da Web — \Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

o Sistema MOODLE - Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE DE COORDENADORIA DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades

e Executar a Programacdo Bianual de Capacitacdo do TCE e da
Administragéo Publica Municipal.

e Coordenar as rotinas das coordenadorias.

* Consolidar os indicadores e medir as metas dos projetos e programas.

e Gerenciar sistemas informatizados.

» Elaborar, acompanhar e monitorar os processos e documentos.



» Realizar levantamento de informacdes para elaboracdo de relatorios de
resultados das coordenadorias.

e Acompanhar a tramitacdo e os prazos de todos o0s processos de
capacitacao da coordenadoria.

e Apresentar aos coordenadores todas as atividades desenvolvidas.

e Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de
Governo Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas.

e Fiscalizar juntamente com o0s coordenadores 0s processos de
capacitacdo, quando designado.

e Auxiliar a elaboragéo dos relatorios trimestrais e anual de atividades da
Escola Superior de Contas.

e Desempenhar outras atribuicdes correlatas, quando demandado.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Resolugao Normativa da Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Resolugao Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Instrugcdes Normativas — Sistema de Educacgado Corporativa — SEC e da
Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Conhecimento de Cerimonial e Organizagdo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Gestao do Conhecimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO DE ACAO EDUCACIONAL E EVENTO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

Auxiliar na execucéo da Programacéo Bianual de Capacitacdo do TCE e
da Administracdo Publica Municipal.

Operacionalizar as demandas de ag¢bes educacionais e/ou eventos,
conforme Manual de Procedimentos da ESC e Instrugdo Normativa do
Sistema de Educacgédo Corporativa.

Elaborar, encaminhar e acompanhar a execucdo da Matriz de
Responsabilidade das a¢bes educacionais e/ou eventos.
Operacionalizar os Sistemas Informatizados da Escola Superior de
Contas.

Aplicar as avaliacdes referentes as ac6es educacionais e/ou eventos para
elaboracao do relatério de resultados.

Coordenar o corpo docente e discente.

Auxiliar no gerenciamento do Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Resolugdo Normativa da Politica de Educagéao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Instrugcdo Normativa — Sistema de Educacao Corporativa — SEC



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Conhecimento de Cerimonial e Organizacado de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Sistema de Gestiao Académica — SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

¢ Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

APOIO JURIDICO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:




Elaborar, acompanhar a tramitacdo e finalizacdo dos Termos de
Referéncia de contratacdes diversas.

Informar os processos relacionados a unidade no Control P.

Auxiliar na elaboracéo e revisdo de documentos normativos da Escola
Superior de Contas.

Fiscalizar, juntamente com o0s coordenadores, 0s processos de
capacitacdo, quando demandado.

Elaborar os relatorios de Fiscal de Contratos, sob a responsabilidade dos
coordenadores, quando demandado.

Elaborar relatérios diversos para acompanhamento da rotina da unidade.

Desempenhar outras atribuigdes correlatas, quando demandado.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Resolugdo Normativa da Politica de Educacgao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugcado Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado

Instrugcdo Normativa do Sistema de Educacao Corporativa — SEC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Gestdo Académica — SGA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



¢ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

APOIO OPERACIONAL DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

e Zelar pela organizacdo, limpeza, guarda e conservacdo dos bens
patrimoniais da Escola.

e Garantir a organizacdo das salas de aula/auditorio para a realizacdo das
acOes educacionais e/ou eventos.

e« Acompanhar e dar suporte as acdes educacionais e/ou eventos
realizados nas dependéncias da Escola Superior de Contas.

e Atender ao publico em geral.

e Garantir suporte técnico na area de TI.

e Acompanhar o servi¢co de Coffee Break.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Resolucdo Normativa - Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Conhecimento de Cerimonial e Organizagcédo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao Académica — SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Conhecimento de Informatica (Software e Hardware)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



ANEXO Il

MATRIZ DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1 - RELACIONAMENTO INTERPESSOAL.:

Interagir com sua equipe e seu lider de forma empatica e respeitosa,
mesmo em situagdes adversas, mantendo um ambiente organizacional
agradavel e estimulador.

INDICADORES

1. Demonstra respeito e considera os diferentes pontos de vista das pessoas, no
desenvolvimento do trabalho coletivo?

2. Relaciona-se de forma respeitosa com os colegas, independentemente do
nivel hierarquico ou vinculo empregaticio?

3. Possui equilibrio emocional mesmo diante das adversidades e da pressao no
ambiente de trabalho?

4. Evita conversas, brincadeiras e comentarios que afetem negativamente os
colegas e o ambiente de trabalho?

2 - TRABALHO EM EQUIPE:

Esforgo coletivo para realizar uma tarefa ou determinada atividade que
possibilita a troca de conhecimentos e agilidade no cumprimento de metas e
objetivos compartilhados, contribuindo para um ambiente cooperativo,
construtivo e motivado.

INDICADORES

1. Contribui com colegas de trabalho para o alcance de objetivos comuns?

2. Colabora para que haja unido, entusiasmo e espirito de equipe?

3. Transmite o conhecimento adquirido para a melhoria do desempenho da
equipe?

4. Administra questdes/problemas pessoais, a fim de evitar que interfiram no



ambiente de trabalho?

3 - ORIENTAGCAO PARA RESULTADOS:

Produz resultados com base em principios éticos e alinhados ao propdésito
da instituicdo, cumprindo as atividades no prazo e mantendo as caracteristicas
desejadas.

INDICADORES

1. Finaliza os trabalhos respeitando a qualidade acordada, a fim de evitar
retrabalhos?

2. Cumpre com os compromissos dentro dos prazos estabelecidos?

3. Reconhece o impacto de seu trabalho nos resultados da instituicado?

4. Realiza suas atividades alinhadas a missdo, a visdo e aos valores da
instituicao?

5. Comunica as faltas ou as saidas antecipadas de modo a nao gerar transtorno
ao andamento dos trabalhos?

6. Apresenta flexibilidade para eventuais mutirbes/plantdes de acordo com a
necessidade?

4 - COMUNICAGAO:

Forma de se fazer entender utilizando meios para transmitir e receber
informacdes faladas, escritas ou visuais, presenciais ou por meio eletrénico, de
forma clara, facilitando a disseminagao e compreensao dos objetivos.

INDICADORES

1. E flexivel a ponto de rever a prépria postura diante de argumentagdes
convincentes?

2. Certifica-se de que as informacgdes que transmitiu foram compreendidas pelos
receptores?

3. Fornece sugestdes e/ou criticas de trabalho com o intuito de contribuir para o
desenvolvimento do colega?

4. Ouve sugestdes e/ou criticas de trabalho, ndo encarando-as de forma
pessoal?

5 - ORIENTACAO PARA O APRENDIZADO:

Busca constante de novos conceitos, permanecendo aberto a analise de
perspectivas diferentes, com o intuito de contribuir para o seu desenvolvimento
profissional e o desempenho institucional.

INDICADORES

1. Busca o aprimoramento profissional e pessoal, com o objetivo de melhorar o



seu desempenho no trabalho?

2. Incentiva os colaboradores e/ou colegas de trabalho a compartilharem seus
conhecimentos e habilidades?

3. Mantém-se informado(a) sobre as atividades e assuntos relacionados ao
Tribunal, para auxiliar na execugéo de suas atividades?

6 - PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO:

Ordenar e planejar agbes, ambiente ou equipe de trabalho, priorizando
sequéncia e forma de execucgio de tarefas ou agdes com a finalidade de facilitar
e atingir os objetivos propostos.

INDICADORES

1. Mantém local de trabalho organizado, facilitando a localizagdo de objetos ou
documentos fisicos e/ou digitais?

2. Planeja e prioriza a realizagao das tarefas, utilizando o tempo de forma eficaz?
3. Utiliza os recursos do Tribunal de maneira adequada, zelando por sua
manutengao e conservagao?

4. Organiza a equipe para atender as demandas da unidade?

7 — LIDERANCA:

Ser capaz de trabalhar em prol da missdo e da visao, respeitando os
valores da organizagédo e propiciando um ambiente de justica que amplie os
desafios e as oportunidades para o desenvolvimento pessoal e da equipe, com
vista a cultura da exceléncia.

INDICADORES

1. Reconhece os resultados obtidos e as contribuicbes relevantes de seus
liderados?

2. Gerencia conflitos resolvendo-os de maneira imparcial?

3. Incentiva os membros da equipe para a busca de novas aprendizagens?

4. Mantém um canal de comunicagao aberto com seus liderados, e demais
colegas de trabalho?

5. Acompanha o desempenho e o0 progresso da equipe, garantindo que os
resultados sejam atingidos?

6. Dissemina na equipe a missao, visao e valores organizacionais?



