ANEXO |
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES E DE COMPETENCIAS TECNICAS

GABINETE DA PRESIDENCIA

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

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

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

- Assegurar a elaboragdo e revisar julgamento singular, submetido a sua
apreciagao;

- Assegurar a elaboracéo e revisar decisdo, submetida a sua apreciagao;

- Assegurar a elaboragdo e revisar proposi¢cdes normativas (Resolugdo
Normativa, Portaria e decisdes administrativas);

- Assegurar a elaboragéo e revisar as solicitagdes de informagdes externas;

- Exercer as atividades de representagdo, comunicagdo e atendimento ao
publico/fiscalizado quando solicitado pelo Conselheiro Presidente;

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

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

- Assegurar, revisar e/ou assinar por ato de delegacdo do Conselheiro
Presidente, expedientes de comunicacdo de decisdes ou despachos, bem
como, cita¢do ou notificagéo dos interessados;

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

- Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro Presidente;

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

- Prestar orientac¢des técnicas e juridicas aos servidores do Gabinete.

- Acompanhar e dar suporte ao Conselheiro Presidente em reunibes, quando



solicitado;

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

- Avaliar o desempenho e realizar feedback com os servidores do Gabinete de
acordo com metodologia estabelecida pela gestdo, podendo elaborar outros
métodos de avaliacdo que entenda necessario;

- ldentificar e propor ao Conselheiro oportunidades de melhoria no ambiente de
trabalho e nas atribuicdes do Gabinete;

- Avaliar e submeter ao Conselheiro as oportunidades de melhoria no ambiente
de trabalho e nas atribui¢cbes sugeridas pela equipe da unidade;

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

- Participar de atividades de aperfeigoamento, atualizagéo e pesquisa com vistas

ao seu aprimoramento profissional.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
- Constituicdo do Estado de Mato Grosso
- Lei Organica do TCE-MT
- Regimento Interno do TCE-MT
- Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
. Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT
. Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
- Planejamento Estratégico TCE-MT
- Legislagédo Nacional e Estadual
- Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes
- Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
- Redacao Oficial Brasileira
- Sistema de Controle de Processos — control-P
- Sistema de Gestdo de Documentos — SGD
- Técnica de Negociagéo
- Gestdo da Mudanca

- Gestao de Pessoas



. Gestao de Processo

CONSULTOR JURIDICO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

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

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

- Assegurar a elaboragdo e revisar julgamento singular, submetido a sua
apreciagao;

- Assegurar a elaboragéo e revisar decisdo, submetida a sua apreciacao;

- Elaborar proposi¢cdes normativas (Resolu¢cdo Normativa, Portaria e decisbes
administrativas) e revisar as proposicoes elaboradas pelos membros e
unidades do TCE;

- Assegurar a elaboragéo e revisar as solicitagcdes de informagdes externas;

- Exercer as atividades de representagdo, comunicagdo e atendimento ao
publico/fiscalizado quando solicitado pelo Conselheiro Presidente;

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

- Elaborar e revisar documentos relacionados a procedimentos licitdtorios que
compete ao Conselheiro Presidente assinar;

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

- Assegurar, revisar e/ou assinar por ato de delegacdo do Conselheiro
Presidente, expedientes de comunicacdo de decisbes ou despachos, bem
como, cita¢do ou notificagéo dos interessados;

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

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

- Acompanhar e assessorar o Conselheiro Presidente nas sessfes plenérias;

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

termos de alerta recebidos e adotar as providéncias cabiveis;



Prestar orientagfes técnicas e juridicas aos servidores do Gabinete;

Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisbes e outros
trabalhos técnicos aplicveis aos processos;

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;

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

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

Identificar e propor ao Conselheiro oportunidades de melhoria no ambiente de
trabalho e nas atribuicdes do Gabinete;

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

Participar de atividades de aperfeicoamento, atualizagéo 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 Avangado

Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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 Pratica - Nivel Avangado



= Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Codigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Cddigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Caodigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Lei de Resposanbilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Lei de Finangas Publicas — Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Redacao Oficial Brasileira



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Dominio Pleno

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestado de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

- Elaborar relatério e voto para julgamento;

- Elaborar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo proveniente
de pedido de vista;

- Elaborar julgamento singular;

- Elaborar decisao;

- Elaborar resposta de informacéo solicitada;

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

- Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Presdidente ou
Chefe de Gabinete;

- Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisbes e outros
trabalhos técnicos aplicveis aos processos;

- Elaborar expedientes de comunicagao de decisdes ou despachos, bem como,

citacdo ou notificagéo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



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 Intermediério

= Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Codigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Cddigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Codigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Lei de Finangas Publicas — Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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



Nivel Ideal: Dominio Pleno

< Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSESSOR TECNICO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

- Elaborar julgamento singular;

- Elaborar decisao;

- Elaborar resposta de informacao solicitada;

- Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisbes e outros
trabalhos técnicos apliciveis aos processos;

- Elaborar expedientes de comunicagao de decisdes ou despachos, bem como,

citacdo ou notificagéo dos interessados.

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 Pratica - 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 Intermediério

- Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

e Codigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Cddigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Codigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF



Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

< Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

+ 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

ASSISTENTE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

- Assistir as sessfes plenarias;

- Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisbes e outros
trabalhos técnicos aplicveis aos processos;

- Elaborar expedientes de comunicagao de decisdes ou despachos, bem como,

citacao ou notificagéo dos interessados.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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 Intermediério

= Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Codigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Cddigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Caodigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e 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

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Prestar atendimento ao publico;



« Receber correspondéncias, expedientes e processos fisicos;

e Organizar a guarda de documentos fisicos e digitais, zelando pela memdria
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;

» Responsabilizar-se pela guarda e conservacao 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, Tecnoldgicos e Cognitivos:

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

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

. Cadigo de Etica dos membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Gestado de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



- Sistema de Requisi¢cdo de Material de Consumo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

VICE PRESIDENCIA

SECRETARIO EXECUTIVO DA VICE-PRESIDENCIA

Responsabilidades:

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

- Elaborar e acompanhar o planejamento anual da unidade.

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

- Garantir a elaboracgdo e consolidacéo do Relatorio Gerencial.

- Fiscalizar e acompanhar a execugao do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

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

- Lei Orgénica do TCE-MT

- Regimento Interno do TCE-MT



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

- Lei de Financgas Publicas - Lei n° 4.320/64

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

- Planejamento Estratégico TCE-MT

- Sistema de Controle de Processos — control-P

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

- Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

- Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

- Software de Apresentacéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

- Redacao Oficial Brasileira

ASSESSOR DE GABINETE DA VICE PRESIDENCIA

Responsabilidades:

- Acompanhar a elaboracéo do relatério das Contas anuais de Governo.

- Elaborar o planejamento anual da unidade.

- Elaborar Estudo Técnico de acordo com o planejamento anual e por
demandas.

. Elaborar o Relatério Gerencial.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Constituicao Federal

- Constituicdo Estadual

- Lei Orgénica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico



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

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

Nivel ldeal: 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 Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Software de Apresentacéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO ADMINISTRATIVO DA VICE PRESIDENCIA



Responsabilidades:

- Auxiliar na elaboracéo do relatério das Contas anuais de Governo.

- Auxiliar na elaboragéo do planejamento anual da unidade.

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

- Auxiliar na elaboracéo do Relatorio Gerencial.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Constituicao Federal

- Constituicdo Estadual

- Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

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



Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Sistema Estadual de Administracdo de Pessoal — SEAP

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Software de Apresentacéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

CORREGEDORIA-GERAL

SECRETARIO EXECUTIVO DA CORREGEDORIA-GERAL

Responsabilidades:

» 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 instituicdo de novas.

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

e Assessorar as comissdes de Instru¢cdo Sumaéria, de Sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar.

e Acompanhar os Termos de Ajustamento de Conduta a serem firmados pelo



servidor e homologados pelo Conselheiro Corregedor-geral.

Analisar a realizagdo do Termo Circunstanciado Administrativo.

Assegurar 0 monitoramento dos prazos processuais aprovados nos
macrofluxos, em todas as unidades do TCE-MT.

Propor ao Conselheiro Corregedor-geral alteragdes nas normas relacionadas a
atividade da Corregedoria-geral.

Assegurar as orientacdes referentes as atividades desenvolvidas pelos
servidores do TCE-MT, relacionadas as competéncias da Corregedoria-geral.
Coordenar a elaboracdo e a execuc¢ao do Plano de Ag¢ado 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 lideranga.

Auxiliar a Presidéncia no cumprimento das metas estabelecidas no
Planejamento Estratégico, quando solicitado a Corregedoria-geral.
Acompanhar as agdes, junto a assessoria da Associacao Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT, referentes a certificacdo 1SO 9001, do Sistema de
Gerenciamento de Prazo — SGP.

Coordenar a atualizagdo da Matriz de Negdcios da Corregedoria-geral.
Garantir a elaboracdo de relatérios da Corregedoria-geral nos prazos e
naturezas preestabelecidas.

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

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

Fiscalizar e acompanhar a execu¢do do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Constituicdo do Estado de Mato Grosso
Lei Orgéanica 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 Complemntar n°® 207/2004 — Cdodigo Disciplinar do Servidor Publico do
Estado de Mato Grosso

- Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

e Normas do TCE-MT — Correi¢des

e Normas do TCE-MT — questdes disciplinares

e Normas do TCE-MT — macrofluxos processuais

e Normas Técnicas de Auditoria

e Conhecimento de Administragdo Publica

e Conhecimento de Processo Administrativo Disciplinar

e Planejamento Estratégico TCE-MT

e Codigo Penal

e Caodigo de Processo Penal

e Cddigo Civil

e Caodigo de Processo Civil

< Entendimentos Doutrinarios sobre as materias pertinentes.

e Sumulas e jurisprudencias dos Tribunais Superiores

e Sistema de Gerenciamento de Prazos — SGP

e Conhecimento de Gestéao

» Redacéao Oficial Brasileira

ASSISTENTE TECNICO DA CORREGEDORIA-GERAL

Responsabilidades:

- Realizar as correi¢des ordinérias e extraordinarias nos setores da Instituicao.
conforme cronograma anual estabelecido.

- Analisar e deliberar pedidos de prorrogagéo de prazos dos processos.

- 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, apés as



correicoes.

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

Atualizar a relac@o de responsaveis das diversas unidades do TCE-MT para o
recebimento dos alertas eletronicos no descumprimento de prazos.

Realizar orientacdes referentes as atividades desenvolvidas pelos servidores
do TCE-MT, relacionadas as competéncias da Corregedoria-geral.

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

Auxiliar o Secretario Executivo no acompanhamento das agfes, junto a
assessoria da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, referentes a
certificacdo 1SO 9001, do Sistema de Gerenciamento de Prazo — SGP.
Encaminhar o Termo de Transmissdo de Processos, Documentos e Bens
Patrimoniais extraidos do sistema especifico, das unidades em que houver a
troca de lideres.

Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — (Administragdo Publica)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.

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 Avancgado.

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.



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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.

= Cadigo 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.

e Normas TCE-MT - Correi¢oes

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Normas TCE-MT — questdes disciplinares

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.

e Normas TCE-MT — macrofluxos processuais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.

e Codigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.

e Caodigo de Processo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.

e Sistema de Gestado de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

» Redacéao Oficial Brasileira



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancgado.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA CORREGEDORIA-GERAL

Responsabilidades:

» Extrair do sistema especifico os Relatorios periodicos 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 reunibes, 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 execugéo das demais demandas da unidade.

- 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 Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

= Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico



e Normas TCE-MT — Correi¢des

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

e Normas TCE-MT — questdes disciplinares

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

e Normas TCE-MT — macrofluxos processuais

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Sistema de Gestado de Documentos — SGD

Nivel Ideal: NogBes Basicas - Sem Experiéncia Pratica

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

OUVIDORIA-GERAL

SECRETARIO EXECUTIVO DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

e Assegurar a verificacdo, informagao, encaminhamento e retorno as dendncias.

e Garantir a verificagdo, encaminhamento e retorno as informacdes, criticas,
elogios, sugestdes, reclamacdes, duvidas e solicitacdes.

e Assegurar o estimulo, orientagdo e acompanhamento das Ouvidorias Publicas
junto aos demais 6rgéos/instituigoes.

e Garantir a elaboragéo e o encaminhamento do Material institucional referente

a Ouvidoria.



e Assegurar a elaboracdo e o encaminhamento do Relatério Gerencial de
indicadores e resultados da unidade.

e Garantir a prestacéo do Servigo de Informagéo ao Cidad&o.

e Coordenar as ac¢des da Ouvidoria de acordo com a Politica implantada.

e Garantir a prestagdo de atendimento ao publico.

e Prestar auxilio a 6rgaos/instituices no que tange a implantacéo e/ou

e implementacgéo do Sistema de Ouvidoria.

e Realizar a divulgacéo das atribuicdes da Ouvidoria para o publico em geral.

e Garantir a realizagdo das acdes e rotinas ligadas a Administracdo de Pessoal
e Gestéo de Pessoas em sua unidade.

e Monitorar o progresso das metas e objetivos da unidade, por meio de
indicadores especificos.

* Promover a disseminacao e registro do conhecimento.

* Representar a unidade em eventos internos e externos.

e Garantir a atualizacdo continua dos normativos de sua unidade.

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

e Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT - 2007

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007
e Planejamento Estratégico TCE-MT

» Normatizagdes da Ouvidoria

< Direito Publico

e Lei de Acesso a Informacéo — LAl — 2011
e Gestdo Publica

e Gestéo de Mudanca

e Gestéo de Pessoas

» Gestao de Processos

e Gestédo do Conhecimento

e Capacidade de Articulacao



e Capacidade de Exposic¢ao Oral
e Persuasao
e Leitura de Cenarios

ASSISTENTE TECNICO DA OUVIDORIA

Responsabilidades:

» Registrar as demandas recebidas em sistema especifico.

e Dar resposta ao cidadao sobre sua demanda.

» Registrar o resultado do atendimento prestado nos controles da Ouvidoria.

» Realizar palestras referentes ao tema "Ouvidoria".

e Elaborar e manter atualizados os relatérios de gestdo e de resultados da
Ouvidoria.

» Registrar os resultados do Servigo de Informacéo ao Cidadao — SIC em sistema
especifico.

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

* Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Auxiliar na execugéo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

» Normatizagdes da Ouvidoria



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

» Normatizagdes da Ouvidoria — Servigo de Informagéo ao Cidadé&o — SIC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Direito Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Lei de Acesso a Informacéo — LAl — 2011

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

« Novo Portal Transparéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e OQratoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Gestédo da Informagéo
e Gestao de Processos

e Site TCE-MT

APOIO ADMINISTRATIVO DA OUVIDORIA



Responsabilidades:

e Prestar atendimento ao publico.

e Acompanhar os tramites dos chamados da Ouvidoria.

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.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Normatizagdes da Ouvidoria — Servigo de Informagéo ao Cidadé&o — SIC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Lei de Acesso a Informacéo — LAl — 2011

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

« Novo Portal Transparéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

» Redacéao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado



e Capacidade de Anélise

e Capacidade de Sintese

e Gestédo da Informagéo

e Gestéo de Processos
GABINETE DE CONSELHEIRO

CHEFE DE GABINETE DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

- Assegurar a elaboracao de relatério e voto para julgamento.

- Assegurar a elaboragdo de minuta do parecer prévio de contas anuais de
Governo.

- Assegurar a elaboragéo de julgamento singular.

- Assegurar a elaboracgéo de deciséo.

- Assegurar a resposta de informacéo solicitada.

- Exercer as atividades de representagdo, comunicacdo e atendimento ao
publico na auséncia e quando solicitado pelo Conselheiro.

- Elaborar e revisar documentos relacionados a gestdo administrativa do
Gabinete.

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

- Assegurar e/ou assinar por ato de delegacdo do Conselheiro, expedientes de
comunicacao de decisfes ou despachos, bem como, citagéo ou notificagéo dos
interessados.

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

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

- Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

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

- Assistir o Conselheiro no controle da legalidade administrativa, dos atos a
serem por ele praticados ou ja efetivados no ambito de seu Gabinete.

- Estimular e promover discussdes com os servidores do Gabinete visando a



busca de aperfeicoamento profissional continuo.

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

- Fiscalizar e acompanhar a execugéo do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

- Responsabilizar-se pela guarda e conservagéo dos bens patrimoniais de uso

comum do Gabinete, e realizar o controle do material.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

- Constituicdo do Estado de Mato Grosso

- Lei Organica do TCE-MT

- Regimento Interno do TCE-MT

- Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
. Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

. Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

- Planejamento Estratégico TCE-MT

- Legislagédo Nacional e Estadual

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

- Redacao Oficial Brasileira

- Business Inteligence (Bl)

- Sistema de Controle de Processos — control-P

- Sistema de Gestado de Documentos — SGD

- Técnica de Negociagéo

- Gestdo da Mudanca

- Gestdo de Pessoas

. Gestao de Processo

CONSULTOR TECNICO-JURIDICO DO GABINETE DE CONSELHEIRO



Responsabilidades:

- Elaborar e revisar relatorio e voto para julgamento.

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

- Elaborar e revisar julgamento singular.

- Elaborar e revisar decisao.

- Elaborar apresentacdo de proposi¢cdes administrativas.

- Elaborar e revisar resposta de informagéo solicitada.

- Assessorar o conselheiro nas sessées plenérias.

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

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

- Prestar orienta¢des técnicas e juridicas aos servidores do Gabinete.

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

- Orientar os servidores do gabinete com subsidios juridicos a serem utilizados
nas manifestac6es em matéria de interesse da relatoria.

- Reunir elementos de fato e de direito, e preparar informagdes que devam ser

prestadas pelo Conselheiro em agdes judiciais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Lei Orgénica 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 Intermediério

= Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Codigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Cddigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Caodigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Lei de Resposanbilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Lei de Finangas Publicas — Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



- Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

- Elaborar relatério e voto para julgamento.

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

- Elaborar julgamento singular.

- Elaborar resposta de informacao solicitada.

- Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

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

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

- Elaborar expedientes de comunicagao de decisdes ou despachos, bem como,

citacao ou notificagéo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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 Intermediério

= Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Codigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Cddigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Caodigo 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

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

< Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSESSOR TECNICO DO GABINETE DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

- Elaborar relatério e voto para julgamento.

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

- Elaborar julgamento singular.

- Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

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

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

- Elaborar expedientes de comunicagao de decisdes ou despachos, bem como,

citacao ou notificagéo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



» Constituicdo 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 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 Intermediério

= Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel ldeal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Codigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Cddigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Codigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF



Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

< Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSISTENTE DO GABINETE DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

- Elaborar relatério e voto para julgamento.

- Elaborar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo.
- Elaborar julgamento singular.

- Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

- Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Conselheiro ou



Chefe do Gabinete.

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

- Elaborar expedientes de comunicacao de decisbes ou despachos, bem como,

citacao ou notificagéo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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 Intermediério

= Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Codigo Penal



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Cddigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Caodigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

* Lei de LicitagOes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema de Gestado de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



SECRETARIA DO GABINETE DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Prestar atendimento ao publico.

e Organizar a guarda de documentos fisicos e digitais, zelando pela memdria
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.

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

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

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» 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 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 Prética - Nivel Intermediério

. Cadigo de Etica dos membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Sistema de Gestado de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Sistema de Requisi¢cdo de Material de Consumo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

ASSESSORIA DO AUDITOR SUSTITUTO DE CONSELHEIRO

ASSESSOR DE AUDITOR SUBSTITUTO DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

- Assegurar a elaboracdo e revisar o relatério e voto para julgamento.

- Assegurar a elaboragdo de minuta do parecer prévio de contas anuais de
Governo.

- Assegurar a elaboragéo de julgamento singular.

- Assegurar a elaboragéo de decisao.

- Assegurar a apresentacdo de proposi¢coes administrativas.



Assegurar a resposta de informacé&o solicitada.

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

Elaborar e revisar documentos relacionados a gestdo administrativa do
Gabinete.

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

Assegurar e/ou assinar por ato de delegacdo do Conselheiro Substituto,
expedientes de comunicacdo de decisbes ou despachos, bem como, citagéo
ou notificagdo dos interessados.

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

Organizar a pauta de julgamento e dar os encaminhamentos necessarios.
Assistir as sessfes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

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

Assistir o Conselheiro no controle da legalidade administrativa, dos atos a
serem por ele praticados ou ja efetivados no ambito de seu Gabinete.

Prestar orientagfes técnicas e juridicas aos servidores do Gabinete.

Estimular e promover discussbes com os servidores do Gabinete visando a
busca de aperfeicoamento profissional continuo.

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

Fiscalizar e acompanhar a execu¢do do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Responsabilizar-se pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais de uso

comum do Gabinete, e realizar o controle do material.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Constituicdo do Estado de Mato Grosso



e Lei Organica do TCE-MT

* Regimento Interno do TCE-MT

» Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
= Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

e Planejamento Estratégico TCE-MT

» Legislacdo Nacional e Estadual

e Entendimentos Doutrinarios sobre as materias pertinentes
e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

» Redacéao Oficial Brasileira

= Business Inteligence (BI)

e Sistema de Controle de Processos — control-P

» Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

e Técnica de Negociagdo

» Gestédo da Mudanca

e Gestao de Pessoas

e (Gestao de Processo

ASSESSOR JURIDICO DA ASSESSORIA DO AUDITOR SUBSTITUTO DE
CONSELHEIRO

Responsabilidades:

- Elaborar relatério e voto para o julgamento.

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

- Elaborar julgamento singular.

- Elaborar deciséo.

- Elaborar resposta de informacéo solicitada.

- Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

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

- Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisbes e outros

trabalhos técnicos aplicveis aos processos.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

» Constituicdo 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 Avangado

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 Intermediério

= Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Codigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Cddigo Civil

Nivel ldeal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Caodigo de Processo Civil



Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Lei de Resposanbilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

< Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSESSOR TECNICO DA ASSESSORIA DO AUDITOR SUBSTITUTO DE
CONSELHEIRO

Responsabilidades:

- Elaborar relatério e voto para julgamento.



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

- Elaborar julgamento singular.

- Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

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

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

- Elaborar expedientes de comunicagao de decisdes ou despachos, bem como,

citacdo ou notificagéo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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 Pratica - Nivel Intermediério

= 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 Préatica - Nivel Basico

Cddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - 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 Pratica - Nivel Intermediério

Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

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 Avangado

ASSISTENTE DA ASSESSORIA DO AUDITOR SUBSTITUTO DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

- Elaborar relatério e voto para julgamento.

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

- Elaborar julgamento singular.

- Assistir as sessdes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

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

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

- Elaborar expedientes de comunicagao de decisdes ou despachos, bem como,

citacdo ou notificagéo dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno



Estatuto dos Servidores PuUblicos do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Cadigo 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 Préatica - Nivel Basico

Cddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - 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 Pratica - Nivel Intermediério

Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno



» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SECRETARIA DA ASSESSORIA DO AUDITOR SUBSTITUTO DE CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Prestar atendimento ao publico.

e Organizar a guarda de documentos fisicos e digitais, zelando pela memdria
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.

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

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

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» 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

Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Cadigo de Etica dos membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Sistema de Requisicdo de Matérial de Consumo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



ASSESSORIA PARLAMENTAR

SECRETARIO DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Responsabilidades:

e Promover a interlocucdo do TCE/MT com a Assembleia Legislativa nas
questdes técnico-institucionais de interesse comum e reciproco.

e Assessorar o Conselheiro Presidente e apoiar as unidades do TCE/MT no
relacionamento institucional com a Assembleia Legislativa.

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

e 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 0o acompanhamento, no &mbito da Assembleia Legislativa, as matérias e
projetos de lei de interesse do TCE/MT, em especial dos que tratam do controle
externo, das pecgas orcamentarias, e das finangas publicas.

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

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

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

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

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

e Zelar pelo cumprimento das regras relativas a priorizagdo e urgéncia dos



processos de SAL e de fiscaliza¢des a eles associados, bem como do prazo de
resposta ao solicitante.

e Gerenciar 0 monitoramento do cumprimento dos prazos e acompanhar o
andamento das providéncias determinadas pelo Conselheiro Presidente as
unidades.

» Exercer atividades administrativas necessarias ao funcionamento da unidade

de acordo com as normas pertinentes.

e Fiscalizar e acompanhar a execugédo 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

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

= Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

* Regimento Interno do TCE-MT

» Normatizagdes da Assessoria Parlamentar (ASPAR)

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

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

 Normas do TCE-MT — macrofluxo do processo da SAL

» Redacéao Oficial Brasileira

- Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

e Capacidade de Articulacao

e Capacidade de Exposigéo Oral

e Leitura de Cenarios

e Capacidade de Andlise

e 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 orgamentarias, e das finangas publicas.
Coordenar o acompanhamento do cumprimento das regras relativas a
priorizagdo e urgéncia dos processos de SAL e de fiscalizagbes a eles
associados, bem como do prazo de resposta ao solicitante.

Assessorar 0 Secretario em todos 0s assuntos e processos relacionados a
Assessoria.

Assessorar 0 Secretdrio da ASPAR no controle interno da legalidade
administrativa, dos atos a serem por ele praticados ou ja efetivados, no ambito
da unidade.

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

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

Representar a unidade, quando designado pelo Secretario.

Administrar a agenda do Secretério.

Assinar, de ordem ou por ato de delegacdo do Secretario, expedientes de
comunicacao de decisdes ou despachos, bem como, citagéo ou notificagéo dos

interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico



Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

Lei de Introducédo as Normas do Direito Brasileiro (LINDB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Cédigo 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

NormatizagOes da Assessoria Parlamentar (ASPAR)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planejamento Estratégico do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Lei de Acesso a Informacéo — LAl

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico



» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério
e Capacidade de Articulacao
e Capacidade de Exposigéo Oral
e Capacidade de Andlise

ASSISTENTE DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Responsabilidades:

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

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

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

e Assessorar 0 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
0 Secretario.

« Representar a unidade, quando designado pelo Secretario.

e Administrar a agenda do Secretério.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



Constituicdo 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

Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei de Introducédo as Normas do Direito Brasileiro (LINDB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Cédigo 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

NormatizagOes 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 — LAl



Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Redacéo 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 Articulacéo
Capacidade de Exposicao Oral

Capacidade de Analise

APOIO ADMINISTRATIVO DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Responsabilidades:

Prestar atendimento ao publico.

Registrar as demandas recebidas, lan¢cando-as em pasta na rede — unidade
ASPAR.

Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico.
Organizar a guarda de documentos fisicos e digitais, zelando pela memoria
administrativa da unidade.

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

Assessorar a equipe nas atividades administrativas.

Realizar levantamento e conferéncia dos bens méveis da unidade e controlar a

sua movimentagao para outras unidades.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério



e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

« Sistemas Internos (Requisi¢cdo de Material; Cdpias; Digitalizacéo)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e MoAdulo Nucleo de Patrimdnio (Infraestrutura; Zeladoria)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SECRETARIA GERAL DE CONTROLE EXTERNO

SECRETARIO GERAL DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

- Planejar e supervisionar as atividades e projetos inerentes a area técnica,
acompanhando os resultados obtidos e avaliando os impactos ocorridos.

- Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrdes relativos a area técnica
a cargo do Tribunal.

- Emitir diretrizes pertinentes ao planejamento, execugédo e resultados das
atividades da érea técnica.

- Participar no estabelecimento de diretrizes, na celebragéo e quando couber, na



execucdo dos convénios, acordos de cooperagdo técnica e instrumentos
congéneres firmados pelo Tribunal, com 6rgdos e entidades relacionados ao
controle da gestéo publica.

Informar os resultados das atividades da area técnica aos Relatores e ao
Presidente do Tribunal.

Obter, sistematizar e gerir informacdes estratégicas para as a¢gbes que digam
respeito a sua area de atuagao.

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

Indicar os servidores para ocuparem os cargos e fungdes de lideranca da area
técnica para aprovacgédo da presidéncia.

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

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

Supervisionar o cumprimento do Plano Bianual de Fiscalizagéo — PBF e Plano
Anual de Atividades — PAT das Secretarias de Controle Externo.

Supervisionar a elaboracéo do Plano Anual de Capacitagédo da area técnica.
Deliberar sobre solicitagdes das unidades técnicas que envolvam contratagfes
para atender demandas da é&rea técnica, tais como treinamentos ou
participacdo em eventos técnicos.

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo ou outras atividades de controle
externo no ambito das unidades vinculadas & Segecex.

Propor e realizar, excepcionalmente, fiscalizagdes e demais ac¢des de controle
externo por iniciativa propria ou em parceria com as demais secretarias
vinculadas a Segecex.

Expedir oficios de requisi¢cdo de documentos aos gestores e responsaveis dos
orgdos e entidades fiscalizadas, bem como outros oficios, comunicados,
notificacdes e alertas necessarios ao cumprimento de suas finalidades.
Decidir sobre conflito de competéncia entre as unidades integrantes de sua
estrutura.

Designar servidores de quaisquer unidades vinculadas & SEGECEX para
composicdo de equipes ou comissdes técnicas mistas e/ou interdisciplinares
para realizacdo de fiscaliza¢bes de competéncia do Tribunal.

Elaborar informagBes técnicas e despachos atinentes aos processos



tramitados & SEGECEX.

- Aprovar lotacdo e relotacdo de servidores vinculados a area técnica.

- Decidir sobre questdes administrativas relacionadas aos Secretérios de
Controle Externo

- Convocar os servidores lotados nas unidades técnicas para a participagdo em
capacitacgoes.

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

- Representar a area técnica do TCE/MT interna e externamente.

- Fiscalizar e acompanhar a execugéo do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

- Exercer atividades administrativas necesséarias ao funcionamento da unidade

de acordo com as normas pertinentes

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

- Constituicdo do Estado de Mato Grosso

- Lei Organica do TCE-MT

- Regimento Interno do TCE-MT

- Resolugbes Normativas TCE-MT

- Jurisprudéncia do TCE-MT

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

- Instrugbes 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

- Sistema de Controle de Processos — Control-P

- Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

- Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
- Redacao Oficial Brasileira

- Gestéo de Projetos

. Gestao de Processos



- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de andlise e sintese
- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Proatividade

- Planejamento e Organizagéo

- Visao Sistémica

COORDENADOR DE PROJETO DE DESENVOLVIMENTO DO CONTROLE
EXTERNO

Responsabilidades:

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

- Consolidar a proposta do Plano Anual de Capacitacdo — PAC da area técnica.

- 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.

- Auxiliar na elaboracao das diretrizes pertinentes ao planejamento, execugéo e
resultados das atividades da area técnica.

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

- Auxiliar no gerenciamento e monitoramento do cumprimento do Plano Bianual
de Fiscalizagéo.

- Auxiliar no estabelecimento de rotinas, procedimentos, padrées e normas para
avaliacdo da qualidade dos produtos da &rea técnica de controle externo.

- Acompanhar o cumprimento pelas Secex's das diretrizes, orientagdes, normas
e padrbes das atividades do controle externo.

- Avaliar a qualidade dos relatérios técnicos e procedimentos de fiscalizagéo
realizados no ambito das Secex's.

- ldentificar, consolidar e disseminar as boas praticas de fiscalizag¢ao.

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

unidade.



Competéncias Técnicas:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Instrugbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 Avangado

- Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia TCE MT

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

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

- Lei Orgénica do TCE-MT

- Gestéo de Projetos

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

- Conhecimento especializado nas teméticas da unidade de lotacdo

COORDENADOR DE SISTEMAS TECNICOS DO CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

- Coordenar as medidas necessarias a manutengcdo e ao aprimoramento das
solucdes de tecnologia da informagéo que déo suporte ao controle externo.

- Coordenar o desenvolvimento e as regras de negocio dos sistemas Aplic,
Conex-e, Conex-Multas, Conex-Aud, Radar, Portal da Unidade Gestora e
outros que vierem a substitui-los ou eventualmente desenvolvidos na érea de
controle externo.

- Propor a aquisicdo ou desenvolvimento de novas ferramentas tecnoldgicas
com vistas ao aprimoramento dos sistemas informatizados da area do controle
externo.

- Analisar a viabilidade técnica das propostas encaminhadas pelas unidades
vinculadas a Segecex e pelos fiscalizados, relativo aos sistemas informatizados
da &rea do controle externo.

- Prestar apoio técnico as equipes das unidades vinculadas & Segecex no que
tange a utilizacdo e a regras de negocios implementadas nos sistemas
informatizados da area de controle externo.

- Propor normatizagéo e padronizacdo de procedimentos afetos aos sistemas



técnicos informatizados e a prestacdo de contas eletrdnica por parte dos
fiscalizados.

- Elaborar relatérios de qualidade e conformidade das presta¢cBes de contas no
sistema Aplic, com a finalidade de difundir o conhecimento de indicios de
irregularidades ou sonegagéo de informagdes e propor medidas saneadoras e
corretivas.

- Coletar e interpretar dados/informagées nas diversas bases de dados
disponiveis para elaboracgdo de informacao técnica.

- Acompanhar as a¢fes, junto & assessoria da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT, referentes a certificacdo 1SO 9001:2008, Auditoria
Informatizada de Contas de Governo.

- Manifestar quanto a viabilidade técnica do desenvolvimento de regras relativas
aos demais sistemas informatizados utilizados no Tribunal que geram impactos
ou integram-se com os sistemas informatizados da &rea do controle externo,
previamente a implementacéo.

- Manifestar sobre a definigcéo e aplicagdo de novas tecnologias, linguagens de
programagcao, licencas de software e alteragbes de infraestrutura de Tl que
possam afetar os sistemas informatizados desenvolvidos para a érea do
controle externo

. Desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Competéncias Técnicas:

- Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Resolugbes Normativas e de Consulta do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Andlise de Sistema (linguagem de programacdo, banco de dados, infra-
estrutura, rede)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas —- GEOBRAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



- Lei Organica do TCE-MT

- Regimento Interno do TCE-MT
- Capacidade de Exposic¢ao Oral
- Capacidade de Analise

COORDENADOR DO SISTEMA CONEX

Responsabilidades:

- Especificar requisitos do Sistema Conex.

- Acompanhar as manutengdes corretivas e evolutivas do Sistema Conex.

- Testar e homologar as implementac¢des no Sistema Conex.

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

- Coletar e interpretar dados/informagées nas diversas bases de dados
disponiveis para elaboracgdo de informacéo técnica.

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

- Prestar orientacdo do Sistema Conex as unidades da area do Controle Externo.

- Promover capacita¢gdes internas para as unidades técnicas do TCE-MT,
referente ao Sistema Conex.

- Acompanhar as a¢fes, junto & assessoria da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT, referentes a certificacdo 1SO 9001:2008, Auditoria
Informatizada de Contas de Governo.

- Proferir palestras técnicas sobre assuntos relacionados ao Controle Externo.

- Auxiliar na execugéo das demais demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

- Resolugbes Normativas e de Consulta do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Andlise de Sistema (linguagem de programacdo, banco de dados, infra-
estrutura,rede)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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 Basico

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



COORDENADOR DE JURISPRUDENCIA DA CONSULTORIA TECNICA

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Administracdo Orgcamentéria e Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Lei Orgéanica do TCE-MT
Regimento Interno do TCE-MT
Capacidade de Exposicao Oral
Capacidade de Analise

Responsabilidades:

andlise, tratamento, indexacéo e divulgacéo das teses técnicas e/ou juridicas contidas

Promover a sistematizagdo da jurisprudéncia do TCE-MT por meio da

identificacao,

no inteiro teor das decisdes colegiadas do Tribunal.

Elaborar, revisar e divulgar boletim mensal de jurisprudéncia do Tribunal de
Contas, contendo as teses técnicas e/ou juridicas mais relevantes.

Elaborar e atualizar material, contendo padrdes e orientac¢oes, para elaboragéo

de

ementas jurisprudenciais das decisdes do Tribunal de Contas.

jurisprudéncia do Tribunal de Contas, por meio de indicadores especificos.

Controlar e elaborar relatérios gerenciais, do processo de sistematizacdo da

Mapear, melhorar e documentar o processo de trabalho de sistematiza¢éo da

jurisprudéncia do Tribunal de Contas.

Identificar decisdes reiteradas do Tribunal de Contas passiveis de serem



sumuladas.
- Elaborar e revisar minuta de proposta de inscrigéo, revisédo, cancelamento ou
restabelecimento de enunciado de sumula.
- Controlar cumprimento do prazo de elaboracdo da proposta de inscrigéo,
revisao,
cancelamento ou restabelecimento de enunciado de simula no @mbito da Consultoria
Técnica.
- Emitir relatérios gerenciais periédicos sobre a situacdo das propostas de
inscrigéo,
revisao, cancelamento ou restabelecimento de enunciado de siimula.
- Promover controle de qualidade das sumulas em face da legislacéo,
jurisprudéncia
e doutrina vigentes, a fim de identificar aquelas passiveis de serem revisadas,
canceladas ou restabelecidas.
- ldentificar divergéncia de jurisprudéncia nas decisbes das Camaras ou do
Tribunal
Pleno, passiveis de uniformizacéo de jurisprudéncia.
- Elaborar e revisar minuta de proposta de uniformizacdo de jurisprudéncia,
quando
verificar que, ao seu respeito, ocorre divergéncia no ambito das Camaras ou do
Tribunal Pleno.
- Controlar cumprimento do prazo de elaboragéo da proposta de uniformizacao
de
jurisprudéncia no ambito da Consultoria Técnica.
- Emitir relatérios gerenciais periédicos sobre a situacao das propostas de
uniformizacgéo de jurisprudéncia.
- Realizar a consolidacéo, o controle e a divulgacao interna no &mbito da unidade
dos enunciados de jurisprudéncia, elaborados e revisados pela Consultoria Técnica.
- Revisar e elaborar a versdo final da “Consolidacdo de Entendimentos
Técnicos”,
atualizada com os novos prejulgados de tese e enunciados de sumula.
- Apoiar o atendimento a orientagdo técnica, demandada pelo fiscalizado,
quando
solicitado.

- Acompanhar o fluxo das Comunicagdes Internas, no ambito da Consultoria



Técnica.
- Elaborar pareceres em processos de consultas formais, quando solicitado.
- Proferir palestras técnicas aos fiscalizados em eventos propostos pela
Consultoria

Técnica.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos 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

- Jurisprudéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

. 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 Avancado

- Direito Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Direito Processual Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Direito do Trabalho



Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Direito Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Direito Tributario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Administracéo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Controle Interno da Administracdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Financas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Manual de Procedimentos para Elaboracéo de Pareceres

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Metodologia de identificacéo de teses e de elaboracdo de resumos de
jurisprudéncia.

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Gestéao de Processos

Sistema de Controle de Processos — control-P
Manual de atendimento ao Fiscalizado
Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

Didatica

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Software de Apresentacéo - BrOffice Impress/ PowerPoint

COORDENADOR DE ORIENTACAO AOS FISCALIZADOS

Responsabilidades:

Prestar consultoria técnica informal aos fiscalizados.

Garantir o registro da orientacéo técnica prestada aos fiscalizados, em sistema
informatizado especifico.

Elaborar relatério gerencial de consultoria técnica informal, prestada aos
fiscalizados, por meio de indicadores especificos.

Mapear, melhorar e documentar o processo de trabalho de consultoria informal
prestada aos fiscalizados.

Elaborar, revisar e formalizar a versao final de manuais, cartilhas, notas e

estudos

técnicos destinados aos fiscalizados.

Atualizar e consolidar as perguntas frequentes dos fiscalizados e as respostas
da

Consultoria Técnica.

Avaliar periodicamente e propor melhorias no Espago dos Fiscalizados.
Elaborar pareceres em processos de consultas formais, quando solicitado.
Proferir palestras técnicas aos fiscalizados em eventos propostos pela

Consultoria Técnica.

Competéncias Técnhicas:




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

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 Avancado

Direito Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Direito do Trabalho

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Direito Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico



Direito Tributério

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Administragdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Controle Interno da Administragédo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Financas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Atendimento ao Cliente da Consultoria Técnica — SAC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Unidade Remota de Atendimento Telefénico — URA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Atendimento ao Fiscalizado

Manual de Procedimentos para Elaboragéo de Pareceres

Gestédo de Processos

Sistema de Controle de Processos — control-P

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic — Auditor
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic — Monitor
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic — XML
Leiaute e regras de validagéo e de envio do Aplic

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

Persuasao



. Didatica
. Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
- Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

- Software de Apresentacéo - BrOffice Impress/ PowerPoint

COORDENADOR DE PARECERES TECNICOS DA CONSULTORIA TECNICA

Responsabilidades:

- Receber, distribuir e controlar a tramitacdo interna dos processos da
Consultoria
Técnica.
- Elaborar e revisar minuta de parecer técnico nos processos da Consultoria
Técnica.
- Controlar cumprimento do prazo de elaboracdo de parecer técnico nos
processos
da Consultoria Técnica.
- Tramitar e controlar os processos da Consultoria Técnica para o Relator.
- Emitir relatérios gerenciais peridédicos sobre a situagdo dos processos da
Consultoria Técnica.
- Promover controle de qualidade dos prejulgados de tese em face da legislacao,
jurisprudéncia e doutrina vigentes.
- Elaborar e revisar minuta da proposta de prejulgado e de reexame de
prejulgados
de tese.
- Controlar cumprimento do prazo de elaboragéo da proposta de prejulgado e de
reexame de prejulgados de tese no &mbito da Consultoria Técnica.
- Emitir relatérios gerenciais periédicos sobre a situagdo das propostas de
prejulgado e de reexame de prejulgados de tese.
- Garantir a consolidagéo, o controle e a divulgagéo interna no ambito da unidade
das propostas de ementas elaboradas pela Consultoria Técnica.

- Mapear, melhorar e documentar o processo de trabalho de elaboragéo de



parecer
técnico dos processos da Consultoria Técnica.
- Mapear, melhorar e documentar o processo de trabalho de controle de
gualidade e
de proposicéo de reexame de prejulgados de tese.
- Apoiar o atendimento a orientagéo técnica demandada pelo fiscalizado, quando
solicitado.
- Elaborar, revisar e formalizar a versédo final do “Calendario de Compromissos
dos
fiscalizados”.
- Elaborar, revisar e formalizar a versao final de manuais, cartilhas, notas e
estudos
técnicos destinados aos fiscalizados.
- Proferir palestras técnicas aos fiscalizados em eventos propostos pela

Consultoria Técnica.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- 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 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 Prética - Nivel Basico

. Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Direito Tributério

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Administracéo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Controle Interno da Administragdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



- Financas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Manual de Procedimentos para Elaboragéo de Pareceres

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Gestéo de Processos

- Sistema de Controle de Processos — control-P

- Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic — Auditor
- Manual de atendimento ao Fiscalizado

- Capacidade de Analise

- Capacidade de Sintese

- Persuaséo

- Didatica

- Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

- Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

- Software de Apresentacéo - BrOffice Impress/ PowerPoint

COORDENADOR DO SISTEMA APLIC

Responsabilidades:

- Especificar requisitos do Sistema Aplic.

- Acompanhar as manutengdes corretivas e evolutivas do Sistema Aplic.

- Testar e homologar as implementac¢des no Sistema Aplic.

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

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

- Prestar apoio técnico na implementacdo de regras contabeis nos demais
Sistemas (BI, Conex-e, Sigesp, Radar).

- Coletar e interpretar dados/informagées nas diversas bases de dados



disponiveis para elaboragdo de informacéo técnica.

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

- Prestar orientagédo as unidades da area do Controle Externo.

- Promover capacita¢gdes internas para as unidades técnicas do TCE-MT,
referente ao Sistema Aplic.

- Proferir palestras técnicas sobre assuntos relacionados ao Controle Externo.

- Auxiliar na execugéo das demais demandas da unidade.

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 Prética - Nivel Basico

- Resolugdes Normativas e de Consulta do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Orientacbes Normativas do Comité Técnico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Gestado de Projetos



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Analise de Sistema (linguagem de programacgdo, banco de dados, infra-
estrutura, rede)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Dominio Pleno

. Controle Externo Eletrénico — 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 Basico

- Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

. Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Administragdo Orcamentéria e Financeira

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Redacéo Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario



- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Capacidade de Analise

COORDENADOR DO SISTEMA SIGESP

Responsabilidades:

- Especificar requisitos do Sistema Sigesp.

- Acompanhar as manutengdes corretivas e evolutivas do Sistema Sigesp.

- Testar e homologar as implementac¢des no Sistema Sigesp.

- Promover o aprimoramento dos médulos do Sistema Sigesp.

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

- Coletar e interpretar dados/informagées nas diversas bases de dados
disponiveis para elaboragdo de informacéo técnica.

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

- Prestar orientagédo as unidades da area do Controle Externo.

- Promover capacita¢gdes internas para as unidades técnicas do TCE-MT,
referente ao Sistema Sigesp.

- Proferir palestras técnicas sobre assuntos relacionados ao Controle Externo.

- Auxiliar na execugéo das demais demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

- Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Resolugdes Normativas e de Consulta do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario



- Orientacbes Normativas do Comité Técnico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario
- Analise de Sistema (linguagem de programacdo, banco de dados, infra-
estrutura, rede)

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 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 Basico

- Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

- Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Redacéo Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Capacidade de Analise

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA GERAL DO CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades

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

- Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

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

- Administrar a agenda da Secretaria Geral do Controle Externo.

- Redigir ata de reunides.

. Gerenciar demandas externas e internas a SEGECEX.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario

- Redacao Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

. Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



. Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

- Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para a
Secex.

- Garantir a instru¢ao de processos referentes a recursos e pedidos de rescisdo
e de reviséo.

- Garantir o exame e instrucédo de recurso ordinério e pedidos de resciséo e de
revisdo de parecer prévio.

- Garantir o exame e intru¢cdo, quando solicitado pelo Relator, embargos de
declaragéo e agravos.

- Garantir o desenvolvimento de estudos e emissdo de relatérios sobre falhas
processuais e de outras causas que motivam o provimento de recurso.

- Garantir a emissdo de parecer técnico em processos de consulta formal
relacionada & matéria de sua respectiva area de atuacao.

- Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizagbes relativas a sua area de
especializacao, 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
Capacitagéo da sua unidade.

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

- Elaborar e propor a aprovacdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuagao.

- Garantir a informagé&o 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 legislacao

e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no



TCE-MT.

- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

- 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 (apds avaliagcdo 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¢ées de melhorias.

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

- 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 avaliacéo.

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

- Decidir sobre as propostas de alteragéo dos prazos das ordens de servigo.

- Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reunibes de Secretérios e do
Comité Técnico.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

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

- Fiscalizar e acompanhar a execugédo do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

- Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com

as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Resolucdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Manual de Recursos

Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Boletim Informativo Juridico da SERUR

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Orientac6es 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 Avangado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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 Avangado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

- Constituicdo do Estado de Mato Grosso

- Lei Organica do TCE-MT

- Instrugbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo
- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de andlise e sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Proatividade

- Planejamento e Organizagéo

- Visao Sistémica

SUPERVISOR DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

- Gerenciar a instru¢do de processos referentes a recursos e pedidos de resciséo
e de reviséo.

- Gerenciar o exame e instrugao de recurso ordinario e pedidos de rescisédo e de
revisdo de parecer prévio.

- Gerenciar o exame e intru¢cdo, quando solicitado pelo Relator, embargos de
declaragéo e agravos.

- Gerenciar o desenvolvimento de estudos e emissdo de relatdrios sobre falhas

processuais e de outras causas que motivam o provimento de recurso.



Gerenciar a emissdo de parecer técnico em processos de consulta formal
relacionada & matéria de sua respectiva area de atuacao.

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

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

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

Garantir a informagé&o 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 vinculagéo a legislacéao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 fiscalizacdo, quando néo
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagcéo, 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 servico, 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 manifestagcéo formal.

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

Elaborar informacdo, quando houver necessidade de complementagdo 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

- Auxiliar o secretario na elaboracéo da proposta de Plano Anual de Capacitacdo
da sua unidade.

- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

- Dirimir/ Soluciona 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 gestéo.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Manual de Recursos



Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Orientac6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Boletim Informativo Juridico da SERUR

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 Avangado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Jurisprudéncia TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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 Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacéo

- Capacidade de Analise e Sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

- Instruir os processos referentes a recursos e pedidos de resciséo e de revisao.

- Examinar e instruir de recurso ordinario e pedidos de rescisdo e de revisdo de
parecer prévio.

- Examinar e instruir, quando solicitado pelo Relator, embargos de declaragéo 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 & matéria
de sua respectiva area de atuacéo.

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

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

- Zelar pela qualidade nas fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padres de qualidade estabelecidos.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do



Secretario.
- Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Manual de Recursos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

. Boletim Informativo Juridico da SERUR

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 Avangado

- Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



- Guia Pratico do Devido Processo Legal para o Controle Externo (HIGIDEZ
PROCESSUAL)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

TECNICO DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

- Instruir os processos referentes a recursos e pedidos de resciséo e de revisao.

- Examinar e instruir de recurso ordinario e pedidos de rescisdo e de revisdo de
parecer prévio.

- Examinar e instruir, quando solicitado pelo Relator, embargos de declaragéo 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 & matéria
de sua respectiva area de atuacéo.

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

- Cumprir as Ordens de Servigo emitidas e zelar pela exatidédo 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 fiscalizages e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padres de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Manual de Recursos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Boletim Informativo Juridico da SERUR

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério



- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério
- 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 Intermediério

- 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 Avangado

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE ADMINISTRACAO ESTADUAL

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE ADMINISTRACAO ESTADUAL

Responsabilidades:

- Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para a
Secex.

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

- Submeter as propostas de alteragéo do Plano Bianual de Fiscalizacéo (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 fiscalizacBes relativas a sua é&rea de
especializacao, 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
Capacitagéo da sua unidade.

Assegurar a participacao dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitacao promovidos pelo TCE-MT.

Elaborar e propor a aprovacdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuacao.

Propor, quando pertinente, representacao de natureza interna.

Elaborar nota de fiscalizagcdo, quando aplicavel.

Assegurar o cumprimento das diretrizes e instrucdes técnicas expedidas pela
Secretaria-geral de Controle Externo.

Garantir a informagé&o 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 vinculacdo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, harmonizacdo e a padronizagdo de
entendimentos e procedimentos.

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

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos
supervisores de controle externo, nos termos de diretriz emitida pelo
Secretéario-geral de Controle Externo.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas
pelos profissionais de controle externo (apds avaliagcdo prévia do Supervisor),
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar 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¢ées de melhorias.

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

Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo
relevantes para a realizagéo das fiscaliza¢des, a exemplo de circularizagdes.
Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagao, conforme diretriz da Segecex.

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 avaliacéo.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo ou outras atividades de controle
externo no ambito da unidade.

Decidir sobre as propostas de alteragdo dos prazos das ordens de servico,
guando 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 capacita¢cdes sempre que convocado.

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

Fiscalizar e acompanhar a execu¢do do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com

as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resoluc¢des Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orientac6es 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 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 Eletrénico — 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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



- Regras sobre Prestagéo de Contas (Tomadas de Conta, Processos de Contas
de Gestéo)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Contabilidade Publica, Despesa Publica — Estagios da Despesa (Empenho,
Liquidag&o, Pagamento)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Normas Técnicas — Legislacdo sobre Habitagdo, Turismo, Transito e

Transporte, Mobilidade Urbana, Defesa Civil, Assuntos Fundiarios e Agrarios

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

- Lei Orgénica do TCE-MT

- Gestado de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de andlise e sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Proatividade

- Planejamento e Organizagéo

- Visao Sistémica

SUPERVISOR DE ADMINISTRAGCAO ESTADUAL

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatdrio 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 trabalho estabelecida pelo Secretério.

- Assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢gfes técnicas expedidas pela
Secretaria-geral de Controle Externo.

- Garantir a informagé&o 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 vinculacdo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informagédo, quando houver necessidade de complementagéo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério de Controle Externo
com o objetivo de harmonizar procedimentos e entendimentos técnicos.
Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as infragbes
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 elaboracdo da proposta de Plano Anual de Atividades
(PAT) da sua unidade.

Auxiliar o secretério na elaboragéo da proposta de Plano Anual de Capacitagédo

da sua unidade.



- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

- Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando nédo resolvidos pelos coordenadores das equipes.

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

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

- Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Instrugbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 Avangado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Jurisprudéncia TCE MT

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 Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Regras sobre Prestacdo de Contas (Tomadas de Conta, Processos de Contas
de Gestéo)

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

Contabilidade Publica, Despesa Publica — Estagios da Despesa (Empenho,
Liquidag&o, Pagamento)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Normas Técnicas — Legislagdo sobre Habitacdo, Turismo, Transito e

Transporte, Mobilidade Urbana, Defesa Civil, Assuntos Fundiarios e Agrarios.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Constituicdo do Estado de Mato Grosso



- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese
- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

AUDITOR DA SECEX DE ADMINISTRACAO ESTADUAL

Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrbes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagéo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo emitidas e zelar pela exatidédo e tempestividade
dos seus registros.

- Zelar pela qualidade nas fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- 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 Intermediério

Resoluc¢des Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orientac6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

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 Intermediério

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



- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
- Regras sobre Prestagéo de Contas (Tomadas de Conta, Processos de Contas
de Gestéo)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
- Contabilidade Publica, Despesa Publica — Estagios da Despesa (Empenho,
Liquidag&o, Pagamento)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Normas Técnicas - Legislagdo sobre Habitacdo, Turismo, Transito e

Transporte, Mobilidade Urbana, Defesa Civil, Assuntos Fundiérios e Agrarios.

AUXILIAR DA SECEX DE ADMINISTRAGCAO ESTADUAL

Responsabilidades:

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

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

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo 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 fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com

observancia as normas e padres de qualidade estabelecidos.



- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Instrugbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério



- Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Regras sobre Prestagéo de Contas (Tomadas de Conta, Processos de Contas
de Gestéo)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Contabilidade Publica, Despesa Publica — Estagios da Despesa (Empenho,
Liquidag&o, Pagamento)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Normas Técnicas — Legislacdo sobre Habitacdo, Turismo, Transito e

Transporte, Mobilidade Urbana, Defesa Civil, Assuntos Fundiarios e Agrarios.

TECNICO DA SECEX DE ADMINISTRACAO ESTADUAL

Responsabilidades:

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

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

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo 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 fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrbes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- 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 Intermediério



Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Regras sobre Prestacdo de Contas (Tomadas de Conta, Processos de Contas
de Gestéo)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Contabilidade Publica, Despesa Publica — Estagios da Despesa (Empenho,
Liquidagéo, Pagamento)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Normas Técnicas — Legislagdo sobre Habitacdo, Turismo, Transito e

Transporte, Mobilidade Urbana, Defesa Civil, Assuntos Fundiarios e Agrarios.

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Responsabilidades:

Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para a

Secex.



Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de
Fiscalizag&o da sua unidade.

Submeter as propostas de alteragéo do Plano Bianual de Fiscalizacdo (PBF) e
do Plano Anual de Atividades (PAT) & Segecex.

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

Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizacBes relativas a sua é&rea de
especializacao, 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
Capacitacéo da sua unidade.

Assegurar a participacao dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitacao promovidos pelo TCE-MT.

Elaborar e propor a aprovacdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuagao.

Propor, quando pertinente, representacéo de natureza interna.

Elaborar nota de fiscalizacdo, quando aplicavel.

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

Garantir a informagéo 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 vinculacdo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos
supervisores de controle externo, nos termos de diretriz emitida pelo
Secretéario-geral de Controle Externo.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas

pelos profissionais de controle externo (apds avaliagdo prévia do Supervisor),



especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar 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¢ées de melhorias.

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

- Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo
relevantes para a realizacéo das fiscaliza¢des, a exemplo de circularizages.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagéo, conforme diretriz da Segecex.

- 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 avaliacéo.

- Definir a composi¢ao 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.

- Decidir sobre as propostas de alteragdo dos prazos das ordens de servigo,
guando impactarem o cumprimento das metas do Plano Anual de Atividades.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

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

- Fiscalizar e acompanhar a execugédo do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

- Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com

as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Resolucdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Orientac6es 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 Pratica - Nivel Avangado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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 Avangado

Controle Externo Eletrénico — 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

- Politicas Publicas — (Temas de Fiscalizacdo que compete a SECEX de
Administracdo Municipal)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Programas e Funcdes da Administracdo Publica — (Temas de Fiscalizagédo que
compete a SECEX de Administragéo Municipal)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Métodos e Técnicas aplicaveis em Auditoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Legislacéo Federal, Estadual, Municipal - (Temas de Fiscalizagdo que compete
a SECEX de Administragéo Municipal)

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

- Lei Orgénica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de andlise e sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Proatividade

- Planejamento e Organizagéo

- Visao Sistémica

SUPERVISOR DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatério conclusivo.

- Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com



observancia as normas, padrbes e diretrizes de controle externo.

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

Assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢cdes técnicas expedidas pela
Secretaria-geral de Controle Externo.

Garantir a informagé&o 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 legislagéo
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, mediante registro informatizado, que terda acesso
compartilhado com a Corregedoria Geral para acompanhamento.

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

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

Elaborar informacdo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas



antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

- Auxiliar o secretario na elaboracéo da proposta de Plano Anual de Capacitacdo
da sua unidade.

- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

- Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando nédo resolvidos pelos coordenadores das equipes.

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

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

- Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



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

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 Avancado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politicas Publicas — (Temas de Fiscalizagdo que compete a SECEX de
Administracdo Municipal)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Programas e Func¢6es da Administracdo Publica — (Temas de Fiscalizagdo que
compete a SECEX de Administragéo Municipal)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



- Métodos e Técnicas aplicaveis em Auditoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Legislacéo Federal, Estadual, Municipal - (Temas de Fiscalizagéo que compete

a SECEX de Administragéo Municipal)

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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

AUDITOR DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrbes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

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

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

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

- Zelar pela qualidade nas fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

- Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e



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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

- 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 Intermediério

- 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 Avangado

- Politicas Publicas — (Temas de Fiscalizacdo que compete a SECEX de
Administracdo Municipal)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Programas e Fungdes da Administracéo Publica — (Temas de Fiscalizagéo que
compete a SECEX de Administragéo Municipal)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Métodos e Técnicas aplicaveis em Auditoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Legislacéo Federal, Estadual, Municipal - (Temas de Fiscalizagéo que compete

a SECEX de Administragéo Municipal)

TECNICO DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Responsabilidades:

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

- Emitir Informacgdes, Relatorios e outros documentos técnicos, respeitando as



diretrizes, padrbes e manuais internos.

- Realizar coleta e cruzamento de dados, respeitando as diretrizes, padroes e
manuais internos e orienta¢gdes do coordenador de equipe.

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

- Cumprir as Ordens de Servigo emitidas e zelar pela exatidéo 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 padrfes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério



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 Intermediério

Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politicas Publicas — (Temas de Fiscalizagdo que compete a SECEX de
Administracdo Municipal)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Programas e Func¢6es da Administracdo Publica — (Temas de Fiscalizagdo que
compete a SECEX de Administragéo Municipal)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Métodos e Técnicas aplicaveis em Auditoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacéo Federal, Estadual, Municipal - (Temas de Fiscalizagdo que compete
a SECEX de Administragéo Municipal)



SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE ATOS DE PESSOAL

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE ATOS DE PESSOAL

Responsabilidades:

- Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para a
Secex.

- Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de
Fiscalizag&o da sua unidade.

- Submeter as propostas de alteracdo do Plano Bianual de Fiscalizacao (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 fiscalizagbes relativas & sua area de
especializacao, 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
Capacitagéo da sua unidade.

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

- Elaborar e propor a aprovacdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuacao.

- Propor, quando pertinente, representagao de natureza interna.

- Elaborar nota de fiscalizag&o, quando aplicavel.

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

- Garantir a informagé&o 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 legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle



externo, visando o alinhamento, harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos
supervisores de controle externo, nos termos de diretriz emitida pelo
Secretario-geral de Controle Externo.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas
pelos profissionais de controle externo (apds avaliacdo prévia do Supervisor),
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar 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¢des de melhorias.

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

Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo
relevantes para a realizagéo das fiscaliza¢des, a exemplo de circularizagdes.
Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagéo, conforme diretriz da Segecex.

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 avaliacéo.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo ou outras atividades de controle
externo no ambito da unidade.

Decidir sobre as propostas de alteragcdo dos prazos das ordens de servico,
guando 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 capacitagdes sempre que convocado.



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

- Fiscalizar e acompanhar a execugédo do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

- Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com

as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugbes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- InstrugBes 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 Avangado

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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

Controle Externo Eletrénico — 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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Administrativo - (Atos de Pessoal, Contratacdo Temporaria, Estagio,
Cessdo/Remocao/Distribuicdo, Lotacionograma, Cargos Publicos, Plano de
Carreira, Acumulo de Cargos, Nepotismo, Desvio de Funcdo, outros
relacionados)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Constitucional — (Tépicos relacionados a contratacdo de pessoal na
administracdo publica, & estrutura administrativa e a remuneracdo de
servidores publicos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei n° 8.666/93 — (TOpicos relacionados a contratacdo de empresas de
assessorias e a realiza¢do de concursos publicos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério
Folha de Pagamento do Funcionalismo Publico — (Verbas Remuneratorias e
Indenizatdrias)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Registro dos Atos de Admisséo de Pessoal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil



- Constituicdo do Estado de Mato Grosso
- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de andlise e sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Proatividade

- Planejamento e Organizagéo

- Visao Sistémica

SUPERVISOR DE ATOS DE PESSOAL - FOLHA DE PAGAMENTO

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatdrio conclusivo.

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

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

- Assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢gfes técnicas expedidas pela
Secretaria-geral de Controle Externo.

- Garantir a informagé&o 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 vinculagéo a legislacéo
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

- Definir a composicao 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 servico e decidir sobre os pedidos de
prorrogagdo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, quando n&o

impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.



Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogacgéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informacdo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

Auxiliar o secretério na elaboragéo da proposta de Plano Anual de Capacitagéo
da sua unidade.

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

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

Dirimir/ Soluciona 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 gestéo.

Orientar os profissionais de controle externo, individual ou coletivamente,
acerca da correta aplicacéo da legislagcao, bem como da aderéncia aos padroes

e normas vigentes no TCE-MT.



- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.
- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.
- 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

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 Avangado

- Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia TCE MT

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 Avancado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Administrativo - (Atos de Pessoal, Contratacdo Temporaria, Estagio,
Cessédo/Remocao/Distribuicdo, Lotacionograma, Cargos Publicos, Plano de
Carreira, Acumulo de Cargos, Nepotismo, Desvio de Funcdo, outros
relacionados)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Constitucional — (Tépicos relacionados a contratacdo de pessoal na
administracdo publica, a estrutura administrativa e a remuneracdo de
servidores publicos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei n° 8.666/93 — (TOpicos relacionados a contratacdo de empresas de
assessorias e a realizag@o de concursos publicos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Folha de Pagamento do Funcionalismo Publico — (Verbas Remuneratorias e
Indenizatdrias)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Registro dos Atos de Admisséo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Constituicdo do Estado de Mato Grosso
Lei Orgéanica do TCE-MT



- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese
- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

AUDITOR DE ATOS DE PESSOAL - FOLHA DE PAGAMENTO

Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrbes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

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

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

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

- Zelar pela qualidade nas fiscalizages e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnhicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Resoluc¢des Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orientac6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

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 Prética - Nivel Intermediério

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



- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Direito Constitucional — (Tépicos relacionados a contratacdo de pessoal na
administracdo publica, a estrutura administrativa e a remuneracdo de
servidores publicos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Lei n° 8.666/93 — (Tdpicos relacionados a contratacdo de empresas de
assessorias e a realizag@o de concursos publicos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Folha de Pagamento do Funcionalismo Publico — (Verbas Remuneratérias e
Indenizatdrias)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Registro dos Atos de Admissao de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Direito Administrativo - (Atos de Pessoal, Contratacdo Temporaria, Estégio,
Cessdo/Remocao/Distribuicdo, Lotacionograma, Cargos Publicos, Plano de
Carreira, Acumulo de Cargos, Nepotismo, Desvio de Funcdo, outros
relacionados)

SUPERVISOR DE ATOS DE PESSOAL — ADMISSAO DE PESSOAL

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatdrio 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 trabalho estabelecida pelo Secretério.

- Assegurar o cumprimento das diretrizes e instrugdes técnicas expedidas pela



Secretaria-geral de Controle Externo.

Garantir a informagé&o 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 vinculagéo a legislacéao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 fiscalizacdo, quando n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestagcéo formal.

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

Elaborar informacdo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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



- Auxiliar o secretario na elaboracéo da proposta de Plano Anual de Capacitacéo
da sua unidade.

- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

- Elaborar despacho final nos processos delegados pelo Secretério de Controle
Externo, incorporando, quando necessario, suas préprias opinides.

- Dirimir/ Soluciona 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 gestéo.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



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 Avangado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Jurisprudéncia TCE MT

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 Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Direito Administrativo - (Atos de Pessoal, Contratacdo Temporaria, Estégio,
Cessédo/Remocao/Distribuicdo, Lotacionograma, Cargos Publicos, Plano de
Carreira, Acumulo de Cargos, Nepotismo, Desvio de Funcdo, outros
relacionados)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Direito Constitucional — (Tépicos relacionados a contratacdo de pessoal na
administracdo publica, a estrutura administrativa e a remuneracdo de
servidores publicos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



- Lei n° 8.666/93 — (Tdépicos relacionados & contratacdo de empresas de
assessorias e a realizagdo de concursos publicos)

Nivel Ideal: Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Intermediario

- Folha de Pagamento do Funcionalismo Publico — (Verbas Remuneratérias e
Indenizatdrias)

Nivel Ideal: Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Intermediario

- Registro dos Atos de Admissao de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

- Lei Orgénica do TCE-MT

- Gestado de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

TECNICO DE ATOS DE PESSOAL — ADMISSAO DE PESSOAL

Responsabilidades:

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

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

- Realizar coleta e cruzamento de dados, respeitando as diretrizes, padrbes e



manuais internos e orientagdes do coordenador de equipe.

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

- Cumprir as Ordens de Servigco emitidas e zelar pela exatidédo 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 padres de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Prética - Nivel Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

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 Avangado

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 Prética - Nivel Intermediério

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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Direito Administrativo - (Atos de Pessoal, Contratacdo Temporaria, Estagio,
Cessdo/Remocao/Distribuicdo, Lotacionograma, Cargos Publicos, Plano de
Carreira, Acumulo de Cargos, Nepotismo, Desvio de Funcdo, outros
relacionados)

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

Direito Constitucional — (Tépicos relacionados a contratacdo de pessoal na
administracdo publica, & estrutura administrativa e a remuneracdo de
servidores publicos)

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

Lei n° 8.666/93 — (TOpicos relacionados a contratacdo de empresas de



assessorias e a realizagdo de concursos publicos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério
- Folha de Pagamento do Funcionalismo Publico — (Verbas Remuneratérias e
Indenizatdrias)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Registro dos Atos de Admissao de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE CONTRATACOES PUBLICAS

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE CONTRATACOES PUBLICAS

Responsabilidades:

- Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para a
Secex.

- Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de
Fiscalizag&o da sua unidade.

- Submeter as propostas de alteragdo do Plano Bianual de Fiscalizacdo (PBF) e
do Plano Anual de Atividades (PAT) & Segecex.

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

- Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizagbes relativas & sua area de
especializacao, 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
Capacitagéo da sua unidade.

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

- Elaborar e propor a aprovacdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuacao.

- Propor, quando pertinente, representagao de natureza interna.



Elaborar nota de fiscalizagcdo, quando aplicavel.

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

Garantir a informagé&o 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 vinculagéo a legislacéao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos
supervisores de controle externo, nos termos de diretriz emitida pelo
Secretéario-geral de Controle Externo.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas
pelos profissionais de controle externo (apds avaliagcdo prévia do Supervisor),
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar 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 situacdes relevantes que
possam impactar nas atividades de controle externo.

Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo
relevantes para a realizagéo das fiscaliza¢des, a exemplo de circularizagdes.
Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagéo, conforme diretriz da Segecex.

Representar aos setores competentes o servidor que praticar condutas que
configurem infracdes 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 avaliacéo.



- Definir a composicéo 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.

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

- Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reunifes de Secretérios e do
Comité Técnico.

- Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

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

- Fiscalizar e acompanhar a execuc¢do do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

- Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com

as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugbes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- InstrugBes 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 Avangado

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 Avangado

Controle Externo Eletrénico — 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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Legislagéo Federal e Estadual (Concessdes e Desestatiza¢des)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Engenharia Econ6mico-Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Governancga de Tecnologia da Informag&o no &mbito da Administragédo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Legislagéo Federal e Estadual (Licitagdes e Contratacdes)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Constituicdo do Estado de Mato Grosso



- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de andlise e sintese
- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Proatividade

- Planejamento e Organizagéo

- Visao Sistémica

SUPERVISOR DE CONTRATACOES PUBLICAS — DESESTATIZACOES

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatério 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 trabalho estabelecida pelo Secretério.

- Assegurar o cumprimento das diretrizes e instrugfes técnicas expedidas pela
Secretaria-geral de Controle Externo.

- Garantir a informagé&o 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 vinculagéo a legislacéo
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

- Definir a composicao 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 servico e decidir sobre os pedidos de
prorrogagdo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, quando n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

- Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servico e/ou opinar sobre os



pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informacdo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

Auxiliar o secretério na elaboragéo da proposta de Plano Anual de Capacitagédo
da sua unidade.

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

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

Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando nédo resolvidos pelos coordenadores das equipes.
Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo com
metodologia estabelecida pela gestéo.

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

Participar dos treinamentos e capacita¢cdes sempre que convocado.



- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.
- Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 Avangado

- Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia TCE MT

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 Avangado

- Legislacéo Federal e Estadual (Concessdes e Desestatizagdes)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Engenharia Econdmico-Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestéo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

AUDITOR CONTRATACOES PUBLICAS — DESESTATIZACOES

Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrbes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

- Emitir Informacgdes, Relatorios e outros documentos técnicos, respeitando as



diretrizes, padrbes e manuais internos.

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

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

- Zelar pela qualidade nas fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- 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 Prética - Nivel Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Instrugbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



- 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 Avangado

- 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 Intermediério

- 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 Avangado

- Legislacéo Federal e Estadual (Concessdes e Desestatizagdes)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Engenharia Econdmico-Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

TECNICO DE CONTRATACOES PUBLICAS — DESESTATIZACOES

Responsabilidades:

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

- Emitir Informacgdes, Relatorios e outros documentos técnicos, respeitando as



diretrizes, padrbes e manuais internos.

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo 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 fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrbes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

- Legislacéo Federal e Estadual (Concessotes e Desestatizagbes)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Engenharia Econdmico-Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SUPERVISOR DE CONTRATACOES PUBLICAS - TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento

até a entrega do relatdrio 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 trabalho estabelecida pelo Secretério.

Assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢cdes técnicas expedidas pela
Secretaria-geral de Controle Externo.

Garantir a informagéo 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 vinculacdo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 fiscalizacdo, quando n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informacdo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

- Auxiliar o secretario na elaboracéo da proposta de Plano Anual de Capacitacdo
da sua unidade.

- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizagcdo e a padronizagdo de
entendimentos e procedimentos.

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

- Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando nédo resolvidos pelos coordenadores das equipes.

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

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

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 Avancado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Governancga de Tecnologia da Informag&o no a&mbito da Administragéo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Constituicdo do Estado de Mato Grosso
Lei Orgéanica do TCE-MT



- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese
- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

AUDITOR DE CONTRATACOES PUBLICAS — TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrbes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

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

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

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

- Zelar pela qualidade nas fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrbes de qualidade estabelecidos.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnhicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Resoluc¢des Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orientacbes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

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 Prética - Nivel Intermediério

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



- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Governanca de Tecnologia da Informagdo no &mbito da Administragcdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

TECNICO DE CONTRATACOES PUBLICAS — TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Responsabilidades:

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

- Emitir Informac@es, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrbes e manuais internos.

- Realizar coleta e cruzamento de dados, respeitando as diretrizes, padroes e
manuais internos e orienta¢gdes do coordenador de equipe.

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

- Cumprir as Ordens de Servigo 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 fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Prética - Nivel Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- 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

- Governanca de Tecnologia da Informacdo no &mbito da Administracdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

SUPERVISOR DE CONTRATACOES PUBLICAS — AQUISICOES ESTADUAIS

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatdrio 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 trabalho estabelecida pelo Secretério.

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

- Garantir a informagé&o 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 vinculacdo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

- Definir a composicao 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 servico e decidir sobre os pedidos de
prorrogagdo apresentados pelas equipes de fiscalizacdo, quando n&o

impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.



Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, mediante registro informatizado, que terda acesso
compartilhado com a Corregedoria Geral para acompanhamento.

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

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

Elaborar informacédo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

Auxiliar o secretério na elaboragéo da proposta de Plano Anual de Capacitagédo
da sua unidade.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando nado resolvidos pelos coordenadores das equipes.
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 aplicacéo da legislagcao, bem como da aderéncia aos padroes

e normas vigentes no TCE-MT.



- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.
- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.
- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 Avangado

- Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia TCE MT

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 Avangado

- Legislagéo Federal e Estadual (Licitagoes e Contratagdes)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacéao

- Capacidade de Analise e Sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

AUDITOR CONTRATACOES PUBLICAS — AQUISICAO ESTADUAIS

Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrbes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

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

- Elaborar proposta de representacéo de natureza interna, quando pertinente, e



encaminhar para o chefe imediato.

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

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

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

- Participar dos treinamentos e capacitagcbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Instrugbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- 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 Intermediério

- 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 Avangado

- Legislacdo Federal e Estadual (Licitagdes e Contratagdes)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

TECNICO DE CONTRATACOES PUBLICAS — AQUISICOES ESTADUAIS

Responsabilidades:

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

- Emitir Informac@es, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrbes e manuais internos.

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

- Elaborar proposta de representagéo de natureza interna, quando pertinente, e

encaminhar para o chefe imediato.



- Cumprir as Ordens de Servigo emitidas e zelar pela exatidao 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 fiscalizages e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Prética - Nivel Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

- Legislacdo Federal e Estadual (Licitagdes e Contratagdes)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

SUPERVISOR DE CONTRATACOES PUBLICAS — AQUISICOES MUNICIPAIS

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatdrio conclusivo.

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

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

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

- Garantir a informagé&o 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 vinculacédo a legislacao



e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 fiscalizacdo, quando n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informagédo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

Auxiliar o secretério na elaboragéo da proposta de Plano Anual de Capacitagédo
da sua unidade.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os profissionais de controle

externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de



entendimentos e procedimentos.

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

- Dirimir/ Soluciona 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 gestéo.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagcbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Instrugbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 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 Avancado

. Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Legislacdo Federal e Estadual (Licitagdes e Contratagdes)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

AUDITOR DE CONTRATACOES PUBLICAS — AQUISICAO MUNICIPAIS



Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrbes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

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

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

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

- Zelar pela qualidade nas fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagcbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

- 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 Prética - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

- Legislacdo Federal e Estadual (Licitagdes e Contratagdes)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

TECNICO DE CONTRATACOES PUBLICAS — AQUISICOES MUNICIPAIS

Responsabilidades:




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

- Emitir Informacfes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrdes e manuais internos.

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo 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 fiscalizagbes e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

- Legislagéo Federal e Estadual (Licitagdes e Contratagdes)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE EDUCAGCAO E SEGURANGCA

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE EDUCAGAO E SEGURANCA

Responsabilidades:




Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para a
Secex.

Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de
Fiscalizag&o da sua unidade.

Submeter as propostas de alteragéo do Plano Bianual de Fiscalizacdo (PBF) e
do Plano Anual de Atividades (PAT) & Segecex.

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

Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizacBes relativas a sua éarea de
especializacao, 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
Capacitacéo da sua unidade.

Assegurar a participacao dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitacao promovidos pelo TCE-MT.

Elaborar e propor a aprovacdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuacao.

Propor, quando pertinente, representacéo de natureza interna.

Elaborar nota de fiscalizacdo, quando aplicavel.

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

Garantir a informagé&o 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 vinculacdo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, harmonizacdo e a padronizagdo de
entendimentos e procedimentos.

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

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos

supervisores de controle externo, nos termos de diretriz emitida pelo



Secretéario-geral de Controle Externo.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas
pelos profissionais de controle externo (apds avaliagdo prévia do Supervisor),
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar 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 situacdes relevantes que
possam impactar nas atividades de controle externo.

Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo
relevantes para a realizacéo das fiscaliza¢des, a exemplo de circularizages.
Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagéo, conforme diretriz da Segecex.

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 avaliacéo.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo ou outras atividades de controle
externo no ambito da unidade.

Decidir sobre as propostas de alteragcdo dos prazos das ordens de servico,
guando 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 capacita¢gdes sempre que convocado.

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

Fiscalizar e acompanhar a execu¢do do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com

as normas pertinentes.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugbes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- InstrugBes 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 Avangado

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 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 Avancado

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

Manual de Analise de Editais do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Radar

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Avaliacéo de Politicas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Avaliagéo de Dados e Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacéo aplicavel a Compras Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacdo aplicavel as Politicas Publicas de competéncia da unidade de
lotacéo (Educacéo, Esporte, Lazer, Ciéncia e Tecnologia e Seguranga Publica).

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

Lei Orgéanica do TCE-MT

Gestéao de Pessoas

Capacidade de Articulacéo

Capacidade de andlise e sintese

Capacidade de Exposic¢ao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacgao

Visao Sistémica



SUPERVISOR DE EDUCACAO E SEGURANCA

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscaliza¢cdes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatdrio 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 trabalho estabelecida pelo Secretério.

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

- Garantir a informagé&o 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 fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

- Definir a composi¢ao 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 servico e decidir sobre os pedidos de
prorrogagdo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, quando n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

- Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servico e/ou opinar sobre os
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, mediante registro informatizado, que tera acesso
compartilhado com a Corregedoria Geral para acompanhamento.

- Realizar andlise de qualidade em todos os relatérios e informacgbes

apresentadas pela equipe técnica, mediante manifestacéo formal.



- Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade nas atividades realizadas
pelas equipes técnicas, apresentando proposi¢ées de melhorias.

- Elaborar informagéo, quando houver necessidade de complementagcdo 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

- Auxiliar o secretario na elaboracéo da proposta de Plano Anual de Capacitacdo
da sua unidade.

- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizagdo e a padronizagdo de
entendimentos e procedimentos.

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

- Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando nédo resolvidos pelos coordenadores das equipes.

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

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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 Avangado

Resoluc¢des Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Orientacbes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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 Avangado

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Jurisprudéncia TCE MT

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 Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



- Manual de Andlise de Editais do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Sistema Radar

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Avaliacdo de Politicas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Avaliacdo de Dados e Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Legislacdo aplicavel a Compras Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Legislacdo aplicavel as Politicas Puablicas de competéncia da unidade de
lotacéo (Educacéo, Esporte, Lazer, Ciéncia e Tecnologia e Seguranga Publica).

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

AUDITOR DE EDUCAGAO E SEGURANCA

Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢cbes, monitoramentos e



acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrdes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacgdes apuradas, quando designado.

- Emitir Informac@es, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrbes e manuais internos.

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

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

- Zelar pela qualidade nas fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrbes de qualidade estabelecidos.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

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 Intermediério

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Analise de Editais do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Radar

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Avaliacéo de Politicas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



- Avaliacdo de Dados e Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Legislacdo aplicavel a Compras Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
- Legislacdo aplicavel as Politicas Publicas de competéncia da unidade de
lotacéo (Educacéo, Esporte, Lazer, Ciéncia e Tecnologia e Seguranga Publica).

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Planilha Eletrbnica - BrOffice Calc/Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

TECNICO DE EDUCACAO E SEGURANCA

Responsabilidades:

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

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

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo 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 fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do



Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- 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 Avancado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Manual de Andlise de Editais do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Sistema Radar

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Legislacdo aplicavel a Compras Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
- Legislacdo aplicavel as Politicas Publicas de competéncia da unidade de
lotacéo (Educacéo, Esporte, Lazer, Ciéncia e Tecnologia e Seguranga Publica).

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Responsabilidades:

- Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para a
Secex.

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

- Submeter as propostas de alteragéo do Plano Bianual de Fiscalizacéo (PBF) e



do Plano Anual de Atividades (PAT) & Segecex.

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

Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizacBes relativas a sua é&rea de
especializacao, 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
Capacitagéo da sua unidade.

Assegurar a participacao dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitagcdo promovidos pelo TCE-MT.

Elaborar e propor a aprovacdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuacao.

Propor, quando pertinente, representacéo de natureza interna.

Elaborar nota de fiscalizagcdo, quando aplicavel.

Assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢des técnicas expedidas pela
Secretaria-geral de Controle Externo.

Garantir a informagé&o 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 vinculacdo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

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

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

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos
supervisores de controle externo, nos termos de diretriz emitida pelo
Secretéario-geral de Controle Externo.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas
pelos profissionais de controle externo (apds avaliagdo prévia do Supervisor),
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar 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¢ées de melhorias.

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

Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo
relevantes para a realizagéo das fiscaliza¢des, a exemplo de circularizagdes.
Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagéo, conforme diretriz da Segecex.

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 avaliacéo.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo ou outras atividades de controle
externo no ambito da unidade.

Decidir sobre as propostas de alteragcdo dos prazos das ordens de servico,
guando impactarem o cumprimento das metas do Plano Anual de Atividades.
Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reunibes de Secretarios e do
Comité Técnico.

Participar dos treinamentos e capacita¢cdes sempre que convocado.

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

Fiscalizar e acompanhar a execu¢do do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com

as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resoluc¢des Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Orientac6es 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 Pratica - Nivel Avangado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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 Avangado

Controle Externo Eletrénico — 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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de andlise e sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Proatividade

- Planejamento e Organizagéo

- Visao Sistémica

SUPERVISOR DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatdrio 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 trabalho estabelecida pelo Secretério.

- Assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢gfes técnicas expedidas pela
Secretaria-geral de Controle Externo.

- Garantir a informagé&o 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 legislacéo
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

- Definir a composicao 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 servico e decidir sobre os pedidos de

prorrogagdo apresentados pelas equipes de fiscalizacdo, quando n&o



impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informacédo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

Auxiliar o secretério na elaboragéo da proposta de Plano Anual de Capacitagédo
da sua unidade.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando nado resolvidos pelos coordenadores das equipes.
Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo com
metodologia estabelecida pela gestéo.

Orientar os profissionais de controle externo, individual ou coletivamente,

acerca da correta aplicacdo da legislagcao, bem como da aderéncia aos padroes



e normas vigentes no TCE-MT.
- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.
- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.
- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 Avangado

- Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

. 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 Eletronico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestéo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

AUDITOR DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrbes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

- Emitir Informac@es, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrbes e manuais internos.

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

- Cumprir as Ordens de Servigo emitidas e zelar pela exatidao e tempestividade



dos seus registros.

- Zelar pela qualidade nas fiscalizagoes e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padres de qualidade estabelecidos.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- 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 Prética - Nivel Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- 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 Avancado

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

TECNICO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Responsabilidades:

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

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

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo 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 fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Instrugbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE PREVIDENCIA

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE PREVIDENCIA

Responsabilidades:

- Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para a
Secex.

- Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de
Fiscalizag&o da sua unidade.

- Submeter as propostas de alteragéo do Plano Bianual de Fiscalizacéo (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 fiscalizagbes relativas & sua area de
especializacao, 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
Capacitagéo da sua unidade.

- Assegurar a participagao dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitacao promovidos pelo TCE-MT.

- Elaborar e propor a aprovacdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos



relacionados a sua area de atuacao.

Propor, quando pertinente, representacéo de natureza interna.

Elaborar nota de fiscalizagcdo, quando aplicavel.

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

Garantir a informagé&o 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 vinculacédo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, harmonizagcdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos
supervisores de controle externo, nos termos de diretriz emitida pelo
Secretéario-geral de Controle Externo.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas
pelos profissionais de controle externo (apds avaliagdo prévia do Supervisor),
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar 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¢ées de melhorias.

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

Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo
relevantes para a realizagéo das fiscalizagOes, a exemplo de circularizac¢oes.
Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagéo, conforme diretriz da Segecex.

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 avaliacéo.

- Definir a composicéo 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.

- Decidir sobre as propostas de alteragdo dos prazos das ordens de servigo,
guando impactarem o cumprimento das metas do Plano Anual de Atividades.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

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

- Fiscalizar e acompanhar a execugédo do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

- Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com

as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugbes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- InstrugBes 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 Avancado

Controle Externo Eletrénico — 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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Beneficios Previdenciarios — Regras Gerais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Beneficios Previdenciarios — Aposentadoria Especial

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Beneficios Previdenciarios — Calculo de média aritmética

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Beneficios Previdenciarios — Pensédo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



- Normas gerais sobre Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Contabilidade Previdenciaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Normas relativas a Aplicagbes Financeiras dos RPPS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Normas relativas a Célculo Atuarial

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de andlise e sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Proatividade

- Planejamento e Organizagéo

- Visao Sistémica

SUPERVISOR DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatdrio 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 trabalho estabelecida pelo Secretério.

- Assegurar o cumprimento das diretrizes e instrugfes técnicas expedidas pela



Secretaria-geral de Controle Externo.

Garantir a informagé&o 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 vinculagéo a legislacéao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 fiscalizacdo, quando n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogacgéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informacdo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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



- Auxiliar o secretario na elaboracéo da proposta de Plano Anual de Capacitacdo
da sua unidade.

- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

- Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando nédo resolvidos pelos coordenadores das equipes.

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

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Instrugbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



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 Avancado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Beneficios Previdenciarios — Regras Gerais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Beneficios Previdenciarios — Aposentadoria Especial

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Beneficios Previdenciarios — Calculo de média aritmética

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Beneficios Previdenciarios — Pensédo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Analise e Sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Viséo Sistémica

- Proatividade

TECNICO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Responsabilidades:

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

- Emitir Informac@es, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrbes e manuais internos.

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo 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 fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrbes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da



fiscalizagéo.
- Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- 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 Avancado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Beneficios Previdenciarios — Regras Gerais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Beneficios Previdenciarios — Aposentadoria Especial

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Beneficios Previdenciarios — Calculo de média aritmética

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Beneficios Previdenciarios — Penséo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

SUPERVISOR DO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatério conclusivo.

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

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

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

- Garantir a informagé&o 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 vinculagéo a legislacédo
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.



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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 fiscalizacdo, quando n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre o0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informacdo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

Auxiliar o secretério na elaborag&o da proposta de Plano Anual de Capacitagéo
da sua unidade.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

Elaborar despacho final nos processos delegados pelo Secretario de Controle



Externo, incorporando, quando necessario, suas proprias opinides.

- Dirimir/ Soluciona 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 gestao.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 Avangado



- Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Jurisprudéncia TCE MT

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 Avangado

- Normas gerais sobre Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

. Contabilidade Previdenciaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Normas relativas a Aplicagdes Financeiras dos RPPS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Normas relativas a Célculo Atuarial

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

AUDITOR DO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL

Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos



acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrdes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

- Emitir Informacfes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrdes e manuais internos.

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

- Cumprir as Ordens de Servigo emitidas e zelar pela exatidédo e tempestividade
dos seus registros.

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

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Instrucdes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

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 Intermediério

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Normas gerais sobre Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Contabilidade Previdenciaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Normas relativas a Aplicagdes Financeiras dos RPPS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



- Normas relativas a Célculo Atuarial

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE GOVERNO

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE GOVERNO

Responsabilidades:

- Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para a
Secex.

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

- Submeter as propostas de alteragéo do Plano Bianual de Fiscalizacéo (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 relativas & sua area de
especializacao, 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
Capacitagéo da sua unidade.

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

- Elaborar e propor a aprovacdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuacao.

- Propor, quando pertinente, representagao de natureza interna.

- Elaborar nota de fiscalizag&o, quando aplicavel.

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

- Garantir a informagé&o 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 vinculacédo a legislacao

e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no



TCE-MT.

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

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

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos
supervisores de controle externo, nos termos de diretriz emitida pelo
Secretéario-geral de Controle Externo.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas
pelos profissionais de controle externo (apds avaliagdo prévia do Supervisor),
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar 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 situacdes relevantes que
possam impactar nas atividades de controle externo.

Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo
relevantes para a realizagéo das fiscalizagoes, a exemplo de circularizacgoes.
Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagéo, conforme diretriz da Segecex.

Representar aos setores competentes o servidor que praticar condutas que
configurem infragc6es éticas e/ou funcionaiso.

Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo com
metodologia estabelecida pela gestdo, podendo elaborar outros métodos
complementares de avaliacéo.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo ou outras atividades de controle
externo no ambito da unidade.

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

Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reunibes 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.

- Fiscalizar e acompanhar a execugéo do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

- Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com

as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugbes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Instrugbes 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 Avangado

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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

. 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

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

- Lei Organica do TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de andlise e sintese

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Proatividade

- Planejamento e Organizagéo

- Visao Sistémica

SUPERVISOR DE RECEITA E GOVERNO

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatdrio conclusivo.
- Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com

observancia as normas, padrfes e diretrizes de controle externo.



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

Assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢des técnicas expedidas pela
Secretaria-geral de Controle Externo.

Garantir a informagé&o 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 vinculacdo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 né&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informagédo, quando houver necessidade de complementagéo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas

antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos



em ordem de servigo.

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

- Auxiliar o secretario na elaboracéo da proposta de Plano Anual de Capacitacdo
da sua unidade.

- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizagdo e a padronizagdo de
entendimentos e procedimentos.

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

- Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando nédo resolvidos pelos coordenadores das equipes.

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

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

- Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolédgicos e Cognitivos:

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



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

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 Avancado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

Lei Orgéanica do TCE-MT

Gestédo de Pessoas

Capacidade de Articulacéo

Capacidade de Analise e Sintese

Capacidade de Exposic¢ao Oral

Visao Sistémica



Proatividade

AUDITOR DE RECEITA E GOVERNO

Responsabilidades:

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

Coordenar os trabalhos de fiscalizagéo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

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

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

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

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

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

Participar dos treinamentos e capacita¢gdes sempre que convocado.

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

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 Intermediério



- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

- 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 Intermediério

- 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 Avangado

TECNICO DE RECEITA E GOVERNO



Responsabilidades:

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

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

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo 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 fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrbes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- 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 Avangado

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE SAUDE E MEIO AMBIENTE

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE SAUDE E MEIO AMBIENTE

Responsabilidades:

- Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para a



Secex.

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

Submeter as propostas de alteragéo do Plano Bianual de Fiscaliza¢éo (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¢cBes relativas a sua é&rea de
especializacao, 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
Capacitacéo da sua unidade.

Assegurar a participacao dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitacao promovidos pelo TCE-MT.

Elaborar e propor a aprovacdo de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuagao.

Propor, quando pertinente, representacdo de natureza interna.

Elaborar nota de fiscalizagcdo, quando aplicavel.

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

Garantir a informagéo 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 vinculagéo a legislacéao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

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

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

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos
supervisores de controle externo, nos termos de diretriz emitida pelo
Secretéario-geral de Controle Externo.

Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas



pelos profissionais de controle externo (apds avaliagdo prévia do Supervisor),
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar 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 Secretério-geral de Controle Externo as situacdes relevantes que
possam impactar nas atividades de controle externo.

- Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo
relevantes para a realizagéo das fiscalizagdes, a exemplo de circularizagdes.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagao, conforme diretriz da Segecex.

- 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 avaliacéo.

- Definir a composi¢ao 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.

- Decidir sobre as propostas de alteragdo dos prazos das ordens de servigo,
guando impactarem o cumprimento das metas do Plano Anual de Atividades.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

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

- Fiscalizar e acompanhar a execuc¢do do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

- Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com

as normas pertinentes.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Resolucdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Orientac6es 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 Pratica - Nivel Avangado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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 Avangado

Controle Externo Eletrénico — 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



Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Célculo do Beneficio da Acéo de Controle Externo e do Volume de Recurso
Fiscalizado

Analise de Licitacdes e Contratos

Analise de Contas Hospitalares (Faturamento Hospitalar)

Politica Nacional de Medicamentos (Portaria n°® 3.916/98 — MS)

Politica Nacional de Regulagédo (Portaria n® 1.559/08 — MS)

Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia. (Portaria n°® 2.048/02 — MS)
Politica Nacional de Atencdo Hospitalar (PNHOSP) no ambito do Sistema
Unico de Sautde (SUS) — (Portaria n° 3.390/2013 — MS)

Atencao Primaria

Atencéo Especializada

Financiamento da Saude (Repasses Financeiros)

Tratamento fora de domicilio — TFD (Portaria n°® 55/99 — MS)

Normas e funcionalidade do CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimentos
de Saude

Normas e funcionalidade do SIGTAP — Sistema de Gerenciamento da Tabela
de Procedimentos, Medicamentos, OPM do SUS

Normas relacionadas ao funcionamento do SAMU — Servigo de Atendimento
Movel de Urgéncia

Normas sobre as condi¢cdes para a promocao, protegcdo e recuperagdo da
saude, a organizagéo e o funcionamento dos servicos correspondentes e da
outras providéncias (LEI N° 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990)

Norma sobre a organizagéo do Sistema Unico de Satde - SUS, o planejamento
da saude, a assisténcia a saude e a articulagcéo interfederativa, e da outras
providéncias (Decreto n° 7.508/11)

Normas que regulamenta sobre os leitos de UTI (RDC n° 07/2010 — Anvisa)
Normas que define o funcionamento dos Conselhos de Saude (Resolugéo n°
453/2010 — MS)

Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS)

Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social

Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS)



Norma Operacional Basica da Politica Nacional de Assisténcia Social

Lei Orgéanica de Assisténcia Social

Norma Operacional Basica em Recursos Humanos do SUAS

Politica Nacional e Estaduais de Recursos Hidricos (Lei nacional n® 9.433/1997
e Lei Estadual Lei n® 11088/2020) e Normas Regulamentadoras

Instrumentos de Politica Ambiental

Politica Estadual de Mudancas Climaticas (Lei Compementar Estadual n°
582/2017)

Cddigo Floresta (Lei Federal n° 12.651/12)

Exploracdo Florestal regularizada

Combate ao Desmatamento

Movimentacdo de Madeira e Gestéo de Créditos Florestais

Interpretacéo de Dados Geoprocessados

Gestao das Unidades de Conservacéao

Protecé@o a Fauna e a Flora

Educacdo Ambiental

Compensacao Ambiental

Legislagdo e Normas Regulamentadoras Nacional e Estadual referentes ao
Licenciamento Ambiental

Legislagdo Nacional e Estadual sobre Cadastro Ambiental Rural - CAR, bem
como, estudos de caso e experiéncias em auditoria em CAR

Andlise dos Processos de Licenciamentos Ambientais (Infraestrutura,
Mineracdo, Industria, Atividades Agropecuarias e de Piscicultura,
Empreendimentos energéticos)

Sistema Estadual de Redug&o de Emissdes por Desmatamento e Degradagéo
Florestal, Conservacado, Manejo Florestal Sustentavel e Aumento dos Estoques
de Carbono Florestal - REDD+ (Lei Estadual n°® 9.878/2013)

Legislacdo e Normas Regulamentadoras da Politica de Saneamento Basico no
Brasil (Plano Nacional do Saneamento Bésico — PLANSAB e atualizagdes - Lei
n° 11.445/2007)

Marco Legal do Saneamento Basico (Lei Federal n° 14.026/2020) e
atualizacoes

Politica Nacional de Residuos Sdlidos (Lei Federal n® 12.305/2010)

Politica Estadual de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario (Lei
Estadual n° 7.638/2012)



e Legislacdo e Normas Regulamentadoras da Politica Nacional de Recursos
Hidricos e atualiza¢cbes

e Legislacdo com base na Lei n® 8.080/1990 — que criou o SUS - e Normas
Regulamentadoras com enfoque nas agbes que promovam 0 saneamento
bésico e a vigilancia sanitaria

e Andlise de Edital de Licitacdo, Contratos e Despesas do Sistema de Limpeza
Urbana (varricdo, coleta e destinacdo dos RSU (Residuos Sddios Urbanos de
todos os tipos, sejam domésticos, de saude, construcdo, area de transbordo,
etc)

e Plano Estadual e Planos Municipais de Saneamento Basico de MT
(monitoramento, avaliagdo sistematica e revisdo do Plano)

e Avaliacdo dos custos e formagdo de pregcos dos servicos de engenharia
direcionados ao saneamento basico

e Legislacdo, Normas Regulamentadoras e atualizagbes acerca dos Residuos

de Servigos de Saude

SUPERVISOR DA SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Responsabilidades:

- Supervisionar as fiscalizagbes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatdrio conclusivo.

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

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

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

- Garantir a informagé&o 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 vinculacédo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

- Definir a composi¢ao das equipes de auditoria e respectivos coordenadores,

bem como as unidades a serem fiscalizadas.



Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 fiscalizacdo, quando n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informagédo, quando houver necessidade de complementagéo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretério 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

Auxiliar o secretério na elaboragéo da proposta de Plano Anual de Capacitagédo
da sua unidade.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizagdo e a padronizagdo de
entendimentos e procedimentos.

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

Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de



equipes técnicas, quando nédo resolvidos pelos coordenadores das equipes.

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

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Instrugbes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- 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 Avangado

- Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



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 Avancado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Célculo do Beneficio da Acéo de Controle Externo e do Volume de Recurso
Fiscalizado

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Analise de Licitacdes e Contratos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Analise de Contas Hospitalares (Faturamento Hospitalar)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Medicamentos (Portaria n® 3.916/98 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Regulagédo (Portaria n® 1.559/08 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia (Portaria n° 2.048/02 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Politica Nacional de Atencdo Hospitalar (PNHOSP) no ambito do Sistema
Unico de Sautde (SUS) — (Portaria n° 3.390/2013 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Atencao Primaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Atencéo Especializada

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Financiamento da Saude (Repasses Financeiros)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Tratamento fora de domicilio — TFD (Portaria n° 55/99 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas e funcionalidade do CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimentos
de Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas e funcionalidade do SIGTAP — Sistema de Gerenciamento da Tabela
de Procedimentos, Medicamentos, OPM do SUS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas relacionadas ao funcionamento do SAMU — Servigo de Atendimento
Movel de Urgéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas sobre as condi¢cdes para a promocao, protegcdo e recuperacdo da
saude, a organizagéo e o funcionamento dos servi¢os correspondentes e da
outras providéncias (LEI N° 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Norma sobre a organizag&o do Sistema Unico de Satde - SUS, o planejamento

da saude, a assisténcia a saude e a articulacéo interfederativa, e da outras



providéncias (Decreto n° 7.508/11)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

= Normas que regulamenta sobre os leitos de UTI (RDC n° 07/2010 — Anvisa)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
 Normas que define o funcionamento dos Conselhos de Saude (Resolugao n°
453/2010 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

» Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

» Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

« Norma Operacional Basica da Politica Nacional de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Lei Organica de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Norma Operacional Basica em Recursos Humanos do SUAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

AUDITOR DA SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Responsabilidades:




- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrdes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

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

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

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

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

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



Orientac6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

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 Intermediério

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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Célculo do Beneficio da Acdo de Controle Externo e do Volume de Recurso
Fiscalizado

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Analise de Licitacdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Analise de Contas Hospitalares (Faturamento Hospitalar)



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Medicamentos (Portaria n°® 3.916/98 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Regulacgédo (Portaria n® 1.559/08 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia (Portaria n® 2.048/02 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Atencdo Hospitalar (PNHOSP) no ambito do Sistema
Unico de Sautde (SUS) — (Portaria n° 3.390/2013 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Atencao Primaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Atencéo Especializada

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Financiamento da Saude (Repasses Financeiros)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Tratamento fora de domicilio — TFD (Portaria n° 55/99 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Normas e funcionalidade do CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimentos
de Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Normas e funcionalidade do SIGTAP — Sistema de Gerenciamento da Tabela
de Procedimentos, Medicamentos, OPM do SUS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Normas relacionadas ao funcionamento do SAMU — Servigco de Atendimento
Movel de Urgéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Normas sobre as condi¢cdes para a promocao, protegcdo e recuperagdo da
saude, a organizacéo e o funcionamento dos servicos correspondentes e da
outras providéncias (LEI N° 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Norma sobre a organizag&o do Sistema Unico de Saude - SUS, o planejamento
da saude, a assisténcia a saude e a articulagdo interfederativa, e da outras
providéncias (Decreto n° 7.508/11)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas que regulamenta sobre os leitos de UTI (RDC n° 07/2010 — Anvisa)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas que define o funcionamento dos Conselhos de Saude (Resolugdo n°
453/2010 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Norma Operacional Basica da Politica Nacional de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei Orgéanica de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



- Norma Operacional Basica em Recursos Humanos do SUAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

AUDITOR DA SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrbes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacgdes apuradas, quando designado.

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

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

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

- Zelar pela qualidade nas fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- 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 Avancado

Resoluc¢des Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orientac6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

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 Intermediério

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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Célculo do Beneficio da Acéo de Controle Externo e do Volume de Recurso
Fiscalizado
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Andlise de Licitacdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Analise de Contas Hospitalares (Faturamento Hospitalar)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Politica Nacional de Medicamentos (Portaria n°® 3.916/98 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Regulagédo (Portaria n® 1.559/08 — MS)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia (Portaria n® 2.048/02 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Atencdo Hospitalar (PNHOSP) no ambito do Sistema
Unico de Sautde (SUS) — (Portaria n° 3.390/2013 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Atencao Primaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Atencéo Especializada

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Financiamento da Saude (Repasses Financeiros)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Tratamento fora de domicilio — TFD (Portaria n° 55/99 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Normas e funcionalidade do CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimentos
de Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Normas e funcionalidade do SIGTAP — Sistema de Gerenciamento da Tabela
de Procedimentos, Medicamentos, OPM do SUS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas relacionadas ao funcionamento do SAMU — Servigo de Atendimento
Movel de Urgéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas sobre as condi¢cdes para a promocao, protegcdo e recuperagdo da
saude, a organizagéo e o funcionamento dos servi¢os correspondentes e da
outras providéncias (LEI N° 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Norma sobre a organizagéo do Sistema Unico de Saude - SUS, o planejamento
da saude, a assisténcia a saude e a articulagcéo interfederativa, e da outras
providéncias (Decreto n° 7.508/11)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas que regulamenta sobre os leitos de UTI (RDC n° 07/2010 — Anvisa)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas que define o funcionamento dos Conselhos de Saude (Resolugdo n°
453/2010 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



- Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Norma Operacional Basica da Politica Nacional de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Lei Organica de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Norma Operacional Basica em Recursos Humanos do SUAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

AUXILIAR DA SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Responsabilidades:

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

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

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo emitidas e zelar pela exatidao 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 fiscalizages e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do



Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- 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 Intermediério

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Orientag6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- InstrugBes Técnicas da Secretaria Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Jurisprudéncia TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- 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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Célculo do Beneficio da Acdo de Controle Externo e do Volume de Recurso
Fiscalizado

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Analise de Licitacdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Analise de Contas Hospitalares (Faturamento Hospitalar)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Politica Nacional de Medicamentos (Portaria n® 3.916/98 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Politica Nacional de Regulagdo (Portaria n® 1.559/08 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia (Portaria n°® 2.048/02 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério
Politica Nacional de Atencdo Hospitalar (PNHOSP) no ambito do Sistema Unico
de Saude (SUS) — (Portaria n°® 3.390/2013 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Atencao Primaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Atencéo Especializada



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Financiamento da Saude (Repasses Financeiros)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Tratamento fora de domicilio — TFD (Portaria n® 55/99 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Normas e funcionalidade do CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimentos
de Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Normas e funcionalidade do SIGTAP — Sistema de Gerenciamento da Tabela
de Procedimentos, Medicamentos, OPM do SUS

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Normas relacionadas ao funcionamento do SAMU — Servico de Atendimento
Movel de Urgéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Normas sobre as condicbes para a promog¢ao, protecdo e recuperacdo da
saude, a organizacdo e o funcionamento dos servigos correspondentes e da
outras providéncias (LEI N° 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Norma sobre a organizac&o do Sistema Unico de Saude - SUS, o planejamento
da saulde, a assisténcia a salude e a articulacdo interfederativa, e da outras
providéncias (Decreto n° 7.508/11)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Normas que regulamenta sobre os leitos de UTI (RDC n°® 07/2010 — Anvisa)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Normas que define o funcionamento dos Conselhos de Saude (Resolugdo n°
453/2010 — MS)



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Norma Operacional Basica da Politica Nacional de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Lei Orgénica de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Norma Operacional Basica em Recursos Humanos do SUAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

TECNICO DA SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Responsabilidades:

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

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

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

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

- Cumprir as Ordens de Servigo emitidas e zelar pela exatidédo 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 padres de qualidade estabelecidos.

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgacdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- Prestar apoio técnico ao Auditor Publico Externo, quando no exercicio da
fiscalizagéo.

- Desenvolver, a critério da lideranca, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

- Calculo do Beneficio da Acao de Controle Externo e do Volume de Recurso
Fiscalizado

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Analise de Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Analise de Contas Hospitalares (Faturamento Hospitalar)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Politica Nacional de Medicamentos (Portaria n® 3.916/98 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Politica Nacional de Regulagéo (Portaria n® 1.559/08 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia (Portaria n° 2.048/02 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



Politica Nacional de Atengdo Hospitalar (PNHOSP) no ambito do Sistema Unico
de Saude (SUS) — (Portaria n° 3.390/2013 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Atencao Primaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Atencéo Especializada

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Financiamento da Saude (Repasses Financeiros)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Tratamento fora de domicilio — TFD (Portaria n® 55/99 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Normas e funcionalidade do CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimentos
de Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Normas e funcionalidade do SIGTAP — Sistema de Gerenciamento da Tabela
de Procedimentos, Medicamentos, OPM do SUS

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Normas relacionadas ao funcionamento do SAMU — Servi¢co de Atendimento
Movel de Urgéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Normas sobre as condi¢cdes para a promogao, protecdo e recuperagdo da
saude, a organizagdo e o funcionamento dos servicos correspondentes e da
outras providéncias (LEI N° 8.080, DE 19 DE SETEMBRO DE 1990)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Norma sobre a organizac&o do Sistema Unico de Saude - SUS, o planejamento



da saude, a assisténcia a saude e a articulagéo interfederativa, e d& outras
providéncias (Decreto n° 7.508/11)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Normas que regulamenta sobre os leitos de UTI (RDC n° 07/2010 — Anvisa)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
- Normas que define o funcionamento dos Conselhos de Saude (Resolugédo n°
453/2010 — MS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Norma Operacional Basica da Politica Nacional de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Lei Orgénica de Assisténcia Social

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Norma Operacional Basica em Recursos Humanos do SUAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

SUPERVISOR DO MEIO AMBIENTE E SANEAMENTO

Responsabilidades:




Supervisionar as fiscalizacdes em todas suas etapas, desde seu planejamento
até a entrega do relatério 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 trabalho estabelecida pelo Secretério.

Assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢des técnicas expedidas pela
Secretaria-geral de Controle Externo.

Garantir a informagéo 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 vinculacdo a legislacao
e ao objetivo da fiscalizagdo e & aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
TCE-MT.

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

Expedir ordem de servigo de fiscalizagdo 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 n&o
impactarem no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex.

Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre 0s
pedidos de prorrogagéo apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, 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 servico, 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 manifestacéo formal.

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

Elaborar informacédo, quando houver necessidade de complementagdo ou
divergéncia de entendimento, manifestando-se conclusivamente.

Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretéario 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, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos
em ordem de servigo.

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

- Auxiliar o secretario na elaboracéo da proposta de Plano Anual de Capacitacéo
da sua unidade.

- Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos.

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

- Dirimir/ Soluciona 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 gestéo.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho.

- 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

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



Orienta¢6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

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 Avancado

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Célculo do Beneficio da Acdo de Controle Externo e do Volume de Recurso
Fiscalizado

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Analise de Licitacdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional e Estaduais de Recursos Hidricos (Lei Nacional n°® 9.433/1997
e Lei Estadual Lei n°® 11088/2020) e Normas Regulamentadoras

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Instrumentos de Politica Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Estadual de Mudancas Climéticas (Lei Compementar Estadual n°
582/2017)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Cddigo Floresta (Lei Federal n° 12.651/12)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Exploracédo Florestal regularizada

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Combate ao Desmatamento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Movimentacdo de Madeira e Gestédo de Créditos Florestais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Interpretagéo de Dados Geoprocessados

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Gestéo das Unidades de Conservacéao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Protecéo a Fauna e a Flora

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Educacdo Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Compensacao Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Legislagdo e Normas Regulamentadoras Nacional e Estadual referentes ao
Licenciamento Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Legislacdo Nacional e Estadual sobre Cadastro Ambiental Rural - CAR, bem
como, estudos de caso e experiéncias em auditoria em CAR

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Andlise dos Processos de Licenciamentos Ambientais (Infraestrutura,
Mineracdo, Industria, Atividades Agropecuarias e de Piscicultura,
Empreendimentos energéticos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema Estadual de Redugéo de Emissdes por Desmatamento e Degradacéo
Florestal, Conservacado, Manejo Florestal Sustentavel e Aumento dos Estoques
de Carbono Florestal - REDD+ (Lei Estadual n°® 9.878/2013)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Legislacdo e Normas Regulamentadoras da Politica de Saneamento Bésico no
Brasil (Plano Nacional do Saneamento Basico — PLANSAB e atualizacdes - Lei
n° 11.445/2007)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Marco Legal do Saneamento Basico (Lei Federal n° 14.026/2020) e
atualizacdes

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Politica Nacional de Residuos Solidos (Lei Federal n® 12.305/2010)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



. Politica Estadual de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario (Lei
Estadual n° 7.638/2012)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Legislacdo e Normas Regulamentadoras da Politica Nacional de Recursos
Hidricos e atualiza¢cbes

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Legislagdo com base na Lei n® 8.080/1990 — que criou 0 SUS - e Normas
Regulamentadoras com enfoque nas agdes que promovam 0 saneamento
bésico e a vigilancia sanitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Analise de Edital de Licitac@o, Contratos e Despesas do Sistema de Limpeza
Urbana (varricdo, coleta e destinacdo dos RSU (Residuos Sodios Urbanos de
todos os tipos, sejam domésticos, de saude, construgdo, area de transbordo,
etc)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Plano Estadual e Planos Municipais de Saneamento Basico de MT
(monitoramento, avaliagdo sistematica e revisdo do Plano)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Avaliagdo dos custos e formagdo de pregcos dos servicos de engenharia
direcionados ao saneamento basico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
- Legislacdo, Normas Regulamentadoras e atualizagfes acerca dos Residuos de

Servicos de Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

AUDITOR DO MEIO AMBIENTE E SANEAMENTO



Responsabilidades:

- Realizar auditorias, levantamentos, inspe¢bes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrbes e manuais internos.

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informacdes apuradas, quando designado.

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

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

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

- Zelar pela qualidade nas fiscalizag6es e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padrfes de qualidade estabelecidos.

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

- Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado.

- Contribuir para a divulgagdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario.

- 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 Avangado

- Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



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

Orientac6es Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

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

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 Intermediério

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

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Célculo do Beneficio da Acdo de Controle Externo e do Volume de Recurso
Fiscalizado

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Analise de Licitacdes e Contratos



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional e Estaduais de Recursos Hidricos (Lei nacional n® 9.433/1997
e Lei Estadual Lei n® 11088/2020) e Normas Regulamentadoras

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Instrumentos de Politica Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Politica Estadual de Mudancas Climéticas (Lei Compementar Estadual n°
582/2017)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Cddigo Floresta (Lei Federal n° 12.651/12)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Exploracdo Florestal regularizada

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Combate ao Desmatamento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Movimentacdo de Madeira e Gestéo de Créditos Florestais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Interpretacéo de Dados Geoprocessados

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Gestéo das Unidades de Conservagéo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Protec@o a Fauna e a Flora

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Educacdo Ambiental



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Compensacao Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislagdo e Normas Regulamentadoras Nacional e Estadual referentes ao
Licenciamento Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacédo Nacional e Estadual sobre Cadastro Ambiental Rural - CAR, bem
como, estudos de caso e experiéncias em auditoria em CAR

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Andlise dos Processos de Licenciamentos Ambientais (Infraestrutura,
Mineracdo, Industria, Atividades Agropecuarias e de Piscicultura,
Empreendimentos energéticos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Estadual de Redugéo de Emissdes por Desmatamento e Degradagéo
Florestal, Conservacado, Manejo Florestal Sustentavel e Aumento dos Estoques
de Carbono Florestal - REDD+ (Lei Estadual n°® 9.878/2013)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Legislacdo e Normas Regulamentadoras da Politica de Saneamento Basico no
Brasil (Plano Nacional do Saneamento Bésico — PLANSAB e atualizagdes - Lei
n° 11.445/2007)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Marco Legal do Saneamento Basico (Lei Federal n° 14.026/2020) e
atualizacoes

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Politica Nacional de Residuos Sdlidos (Lei Federal n° 12.305/2010)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



Politica Estadual de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario (Lei
Estadual n° 7.638/2012)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Legislacdo e Normas Regulamentadoras da Politica Nacional de Recursos
Hidricos e atualiza¢cbes

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Legislagdo com base na Lei n°® 8.080/1990 — que criou o SUS - e Normas
Regulamentadoras com enfoque nas agbes que promovam 0 saneamento
bésico e a vigilancia sanitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Andlise de Edital de Licitagdo, Contratos e Despesas do Sistema de Limpeza
Urbana (varricdo, coleta e destinacdo dos RSU (Residuos Sddios Urbanos de
todos os tipos, sejam domésticos, de saude, construcdo, area de transbordo,
etc)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Plano Estadual e Planos Municipais de Saneamento Basico de MT
(monitoramento, avaliagdo sistematica e revisdo do Plano)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Avaliagdo dos custos e formagédo de precos dos servicos de engenharia
direcionados ao saneamento basico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Legislacdo, Normas Regulamentadoras e atualizagbes acerca dos Residuos
de Servigos de Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

SECRETARIO GERAL DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

- Supervisionar o Plano Estratégico do TCE-MT.

- Supervisionar 0s programas e projetos estratégicos de controles externo,
internos e de gestéo do TCE-MT.

- Supervisionar o Plano Anual de Capacitacdo do TCE-MT.

- Supervisionar o Plano de Tecnologia da Informacéo do TCE-MT.

- Supervisionar o Comité Técnico de Controle Externo.

- Coordenar o Comité Técnico de Gestdo e Qualidade.

- Coordenar o Comité Técnico de Gabinetes.

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

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

- Assessorar o Conselheiro Presidente e demais membros.

- Emitir despachos em processos por solicitagédo da Presidéncia.

- Fiscalizar e acompanhar a execugédo do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

. Gerenciar a Secretaria Geral da Presidéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
- Lei Organica do TCE-MT
- Regimento Interno do TCE-MT
- Legislacdo sobre controle externo e administracéo publica
- Legislacao e Jurisprudéncia do TCE-MT
- Legislacdo e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil
- Organizagéao e funcionamento dos TCs do Brasil
- Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

- Resolugbes Diretrizes da Associagdo dos Membros dos Tribunais de Contas



do Brasil - ATRICON

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

- Plano Estratégico TCE-MT

- Metodologia de Planejamento Estratégico

- Gestéo de Processos

- Gestéo de Projetos

- Técnica de Conducéo de Reunides

- Redacéao Oficial Brasileira

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Leitura de Cenarios

- Capacidade de Articulacéao

ASSESSOR DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

- Auxiliar na supervisédo do Plano Estratégico do TCE-MT.

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

- Auxiliar na superviséo do Plano Anual de Capacitagdo do TCE-MT.

- Auxiliar na superviséo do Plano de Tecnologia da Informacéo do TCE-MT.

« Auxiliar na supervisdo do Comité Técnico de Controle Externo.

- Auxiliar na supervisdo do Comité Técnico de Gestéo e Qualidade.

- Auxiliar na coordenagéo do Comité Técnico de Gabinetes.

- Auxiliar na supervisdo dos programas e projetos de melhoria da gestédo 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.

- Auxiliar no assessoramento ao Conselheiro Presidente.

- Auxiliar na emissdao de despachos em processos por solicitacdo da
Presidéncia.

- Auxiliar no gerenciamento da Secretaria Geral da Presidéncia.

- Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario Geral da Presidéncia.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

- Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislacdo sobre controle externo e administragdo publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

* Legislacao e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislacdo e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Plano Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

 Gestao de Processos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

« Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

* Resolugdes Diretrizes da Associa¢cdo dos Membros dos Tribunais de Contas
do Brasil — ATRICON

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Marco de Medigéo de Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Metodologia de Planejamento Estratégico

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

- Organizagéao e funcionamento dos TCs do Brasil

- Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

- Software de Apresentacéo - PowerPoint/ BrOffice Impress
- Técnica de Conducao de Reunibes

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

- Leitura de Cenarios

- Capacidade de Articulacao

CONSULTOR TECNICO-JURIDICO DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

- Acompanhar e produzir informagdes sobre os processos de controle externo
estratégicos para a Presidéncia.

- Elaborar estudos técnicos para atender as demandas da Presidéncia.

- Elaborar projetos estratégicos de controle externo, interno e de gestéo do TCE-
MT.

- Analisar e auxiliar no despacho de processos demandados a Secretaria Geral
da Presidéncia.

- 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

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

» Legislacé@o sobre controle externo e administragao publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislagéo e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Legislagéo e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

e Plano Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

 Gestdo de Processos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

» Normas da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Resolucdes Diretrizes da Associa¢ao dos Membros dos Tribunais de Contas do
Brasil — ATRICON

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Marco de Medigcéo de Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario
- Capacidade de Exposigéo Oral

. Leitura de Cenarios

- Capacidade de Articulacéo

ASSISTENTE DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

- Prestar apoio na superviséo do Plano Estratégico do TCE-MT.

- Prestar apoio na supervisdo dos programas e projetos estratégicos de controle
externo, interno e de gestdo do TCE-MT.

- Prestar apoio na supervisdo do Plano Anual de Capacitagdo do TCE-MT.

- Prestar apoio na supervisdo do Plano de Tecnologia da Informacéo do TCE-
MT.

- Prestar apoio na supervisdo do Comité Técnico de Controle Externo.

- Prestar apoio na supervisao do Comité Técnico de Gestéo e Qualidade.

- Prestar apoio na coordenacgdo do Comité Técnico de Gabinetes.

- Prestar apoio na supervisdo dos programas e projetos de melhoria da gestéo
com base no Programa Qualidade e Agilidade dos Tribunais de Contas — QATC

- Prestar apoio na representagdo do TCE-MT nos projetos das entidades
nacionais representativas dos Tribunais de Contas e seus membros.

- Prestar apoio no assessoramento do Conselheiro Presidente.

- Prestar apoio na emissdo de despachos em processos por solicitagdo da
presidéncia.

- Prestar apoio no gerenciamento da Secretaria Geral da Presidéncia.

- Gerenciar a documentagéo da Secretaria Geral da Presidéncia.

- Administrar a agenda da Secretaria Geral da Presidéncia.

- Redigir atas de reunides.

- Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario Geral da Presidéncia.

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

- Legislagéo e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Plano Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

. Gestao de Processo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Gestédo de Projeto

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario
- Ferramenta do Marco de Medigcédo de Desempenho dos Tribunais de Contas —
MMD-TC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Metodologia de Planejamento Estratégico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Sistema de Gestao de Documentos — SGD



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Software de Apresentacéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Capacidade de Exposicao Oral

APOIO ADMINISTRATIVO DA SEGEPRES

Responsabilidades:

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

- Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

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

- Gerenciar demandas externas e internas da Secretaria Geral da Presidéncia.

- Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario Geral da Presidéncia,

assessores e assistentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Pacote Office



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

CONSULTORIA JURIDICA GERAL

CONSULTOR JURIDICO GERAL

Responsabilidades:

Emitir parecer juridico nos processos submetidos & Consultoria Juridica Geral,
guando necessario.

Auxiliar a é&rea técnica na elaboracdo de norma quando solicitado pela
presidéncia.

Assegurar a elaboragdo de minuta de Lei, Resolugdo Normativa, Instrucéo
Normativa, Decreto e Portaria quando solicitado pela presidéncia.
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 os relacionados ao

funcionamento, a

autonomia e a independéncia do érgéo.

Exercer as fungfes 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.

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
atribuigodes.

Examinar e opinar previamente sobre minutas dos editais de licitagcdo, de
concursos para provimento de cargos, dos contratos, acordos, convénios,
ajustes e quaisquer atos obrigacionais, inclusive aditamentos, em que for parte
o TCE-MT.



Manifestar-se sobre a caracterizacdo de hipotese de dispensa ou
inexigibilidade de licitacao.

Emitir pareceres em processos que versem sobre o regime juridico e
previdenciério 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 citagbes e notificacdes nas acdes em que o TCE-MT for parte, bem
como orientar, se necessario, sobre a forma de cumprimento de decisdes
judiciais.

Impetrar, mediante autorizagdo da Presidéncia, mandado de seguranga, 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
seguranga impetrados contra atos administrativos por eles praticados ou
omissodes a eles imputadas bem como efetuar a defesa, em processos judiciais
propostos em razdo de atos praticados no exercicio da respectiva fungéo,
desde que presente o interesse publico.

Elaborar informac¢éo em mandado de seguranca.

Representar a unidade em eventos internos e externos.

Promover a disseminagao 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 atribuicdes
do quando em suas auséncias, faltas, impedimentos ou afastamentos.
Fiscalizar e acompanhar a execu¢do do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Exercer outras atribuicbes definidas nas Constituicbes da Republica e do

Estado e demais leis, desde que compativeis com a natureza da instituicao e



de seus principios institucionais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT — 2007

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007
e Planejamento Estratégico TCE-MT

e Controle Externo

« Direito Constitucional

e Direito Administrativo

» Direito Financeiro

- Direito Civil

- Direito Processual Civil

- Direito Penal

- Direito Processual Penal

- Direito Previdenciéario

- Direito Financeiro

- Direito Trabalhista

- Direito Tributario

- Direito Ambiental

- Direito Eleitoral

- Legislacédo de Licitagdes e Contratos
. Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT — 2006
. Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT — 2010
e Gestdo Publica

e Gestéo de Pessoas

e Gestédo do Conhecimento

e Leitura de Cenarios

e Persuasao

e Capacidade de Articulacao

e Capacidade de Exposigéo Oral

CONSULTOR JURIDICO ESPECIAL



Responsabilidades:

e Analisar os processos com intuito de emitir parecer juridico para assegurar
observancia ao principio da legalidade e/ou suprir conflitos de entendimentos.

e Analisar processos licitatérios emitindo parecer juridico e opinando pela
legalidade ou ndo, em razéo de imposicédo legislativa.

e Prestar consultoria juridica a presidencia as unidades do TCE-MT.

» Analisar litigio instaurado e elaborar pecas judicial e extrajudicial em favor do
TCE-MT.

e Elaborar informagdo em mandado de seguranca.

e Elaborar minuta de Lei, Resolugdo Normativa, Instrugdo 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 Juridica Geral.

e Auxiliar na execugéo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicao.

e Substituir o Consultor Juridico Geral em sua auséncia, impedimento e

suspeigao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

. Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



- Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Direito Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

. Direito Processual Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Direito Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Direito Processual Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

. Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Direito Trabalhista

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

. Direito Tributéario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Direito Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Direito Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Legislacdo de Licitagcdes e Contratos



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

. Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

. Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Capacidade de Analise

- Capacidade de Sintese

ASSISTENTE JURIDICO DA CONSULTORIA JURIDICA

Responsabilidades:

e Analisar os processos com intuito de emitir parecer juridico para assegurar
observancia ao principio da legalidade e/ou suprir conflitos de entendimentos.

e Analisar processos licitatorios e minutar parecer juridico e opinando pela
legalidade ou ndo, em raz&o de imposi¢éo constitucional e legal.

« Analisar litigio instaurado e minutar pecas judicial e extrajudicial em favor do
TCE-MT.

e Minutar informagdo em mandado de seguranca.

e Auxiliar na elaboragdo 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.



e Minutar parecer juridico acerca de proposituras de Lei, Resolugao Normativa e
Instrugdo Normativa, exceto quando aprovada pelo Colegiado de Membros.

e Minutar oficios e comunicagdes internas.

e Substituir o Consultor Juridico Geral em sua auséncias, faltas, impedimentos
ou afastamentos, bem como realizar e desenvolver outras atividades de apoio
ao Consultor Juridico Geral.

e Auxiliar na execugéo das demais demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

eLei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

*Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

« Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

« Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

* Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

* Direito Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

« Direito Processual Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

* Direito Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



* Direito Processual Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

» Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

«Direito Trabalhista

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Direito Tributario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

* Direito Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

«Direito Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Legislagdo de Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

= Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

*Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sistema SGD



+ Sistema de Controle de Processos — control-P
+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
e Malote Digital

APOIO ADMINISTRATIVO DA CONSULTORIA JURIDICA

Responsabilidades:

« 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 execugéo das demais demandas da unidade.

e Administrar a agenda da Consultoria Juridica.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Malote Digital

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



SECRETARIA GERAL DO TRIBUNAL PLENO

SECRETARIO-GERAL DO TRIBUNAL PLENO

Responsabilidades:

« Auxiliar a Presidéncia com informacdes relacionadas as atividades da unidade
para subsidiar a tomada de decisoes.

» \Validar com a Presidéncia as pautas para publicagéo.

e Organizar e Assessorar o Presidente e demais Membros nas sessdes do
Tribunal Pleno.

» \Validar as decis@es elaboradas, de acordo com 0s processos e com 0 que foi
decidido em plenario, e encaminhar para demais providéncias.

e \Validar o arquivo da distribuicdo dos Fiscalizados.

e Assessorar tecnicamente os 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 uniformizagéo de entendimentos dos julgados do TCE-MT.

» Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender ao Planejamento
Estratégico.

» Definir a¢des referentes ao Diério Oficial de Contas do TCE-MT.

» Definir a¢des referentes ao Plenério Virtual.

< Acompanhar as agdes, junto a assessoria da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT, referentes a certificacdo 1SO 9001, do Diario Oficial de
Contas do TCE-MT e do Plenério Virtual.

e Acompanhar as acbes do Nucleo de Certificacdo e Controle de Sancées,
Geréncia de Registro e Publicacdo e Geréncia de Revisdo de Decisbes
Plenarias.

= Elaborar e disponibilizar na web as CertidOes de fatos ocorridos nas sessoes e
publicacdes de decisdes.

e Elaborar e validar a elaboragdo de informacdes técnicas, Comunicagdes



Internas, Sistema de Gestdo de Documentos- SGD, Despachos, Matriz de
Negdcio e Certiddes.
e Fiscalizar e acompanhar a execugéo 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 — 1988
e Lei Organica do TCE-MT — 2007

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

e Orientagdes Normativas TCE-MT

e Caodigo de Processo Civil

e Planejamento Estratégico TCE-MT

« Normas Gerais de Contabilidade Publica

» Lei de Responsabilidade Fiscal

e Lei de Licitagdes e Contratos

e Julgados do TCE-MT

- Sistema de Controle de Processos — control-P

» Redacéao Oficial Brasileira

SUBSECRETARIO-GERAL DO TRIBUNAL PLENO

Responsabilidades:

e Auxiliar o Secretario-geral e os Secretarios das Camaras, na preparacao das
sessoes.

e Auxiliar o Secretario-geral e os Secretarios das Camaras, para assessorar
tecnicamente, os membros e unidades do TCE-MT, fiscalizados e demais
interessados.

e Auxiliar o Secretario-geral e os Secretéarios das Camaras na elaboragdo de
dados estatisticos para subsidiar o Planejamento Estratégico.

e Auxiliar o Secretario-geral e os Secretarios das Camaras no planejamento e

direcionamento das rotinas da unidade.



e Substituir o Secretario em eventuais auséncias.

e Elaborar dados estatisticos para auxiliar o Planejamento Estratégico,
encaminhando-os as unidades envolvidas.

e Auxiliar o Secretario-geral na elaboracdo de informagbes técnicas,
Comunicagbes Internas, Sistema de Gestdo de Documentos- SGD,

Despachos, Matriz de Negdcio e Certiddes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Orientagc6es Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio pleno

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Redacgéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



- Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

SECRETARIO DA PRIMEIRA CAMARA

Responsabilidades:

e Analisar os processos que fardo parte das pautas de julgamento.

e Elaborar e organizar as pautas de julgamentos para divulgacao.

« Disponibilizar as pautas de julgamento 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 decisbes
plenérias.

« Analisar os processos julgados para elaborar as decisdes plenarias.

e Elaborar as decisdes de acordo com o que foi decidido em plenéario da 12
Céamara.

e Organizar e Assessorar o Presidente e demais Membros da 12 Camara nas
sessoes.

e Assessorar tecnicamente os membros e unidades do TCE-MT, fiscalizados e
demais interessados.

» Planejar e direcionar as rotinas da unidade.

» Auxiliar o Secretério-geral na elaboracgéo e revisédo das decisfes plenérias.

= Elaborar e disponibilizar na web as Certidoes de fatos ocorridos nas sessoes e

publicacdes de decisdes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Constituicdo do Estado de Mato Grosso



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Orienta¢des Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Cddigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Normas Gerais de Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Lei de Responsabilidade Fiscal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Leide Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio pleno

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

SECRETARIO DA SEGUNDA CAMARA

Responsabilidades:

* Analisar os processos que fardo parte das pautas de julgamento.

e Elaborar e organizar as pautas de julgamentos para divulgacao.

« Disponibilizar as pautas de julgamento 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.

« Analisar os processos julgados para elaborar as decisdes plenarias.

e Elaborar as decisdes de acordo com o que foi decidido em plenario da 22
Céamara.

e Organizar e Assessorar o Presidente e demais Membros da 22 Camara nas
sessoes.

e Assessorar tecnicamente os membros e unidades do TCE-MT, fiscalizados e
demais interessados.

* Planejar e direcionar rotinas da unidade.

» Auxiliar o Secretério-geral na elaboracgéo e revisdo das decisfes plenérias.

e Elaborar e disponibilizar na web as Certidoes de fatos ocorridos nas sessoes e

publicacdes de decisdes.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

 Constituicdo 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

eLei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

*Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

»Orientagbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

= Cddigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

«Normas Gerais de Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

»Lei de Responsabilidade Fiscal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

eLei de Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio pleno

» Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



*Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

« Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

TECNICO DA SECRETARIA-GERAL DO TRIBUNAL PLENO

Responsabilidades:

« Analisar os processos julgados para elaborar as decisdes plenarias.

» Elaborar as decisfes de acordo com o que foi decidido em plenério.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

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 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

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

APOIO TECNICO DA SECRETARIA GERAL DO TRIBUNAL PLENO

Responsabilidades:

» 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 Conferir a alimentacdo nos autos digitais de todos os documentos dos

processos para julgamento.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ Planilha Eletrbnica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

GERENTE DE REGISTRO E PUBLICAGCAO

Responsabilidades:

e Supervisionar a andlise referente ao conteddo e formatacdo das matérias
enviadas ao Diario Oficial de Contas do TCE-MT para divulgacéao.

e Organizar e divulgar o Diario Oficial de Contas do TCE-MT.

e Supervisionar o registro da divulgacdo de todas as matérias do TCE-MT em
sistema especifico.

e Certificar nos autos a divulgacdo das matérias do TCE-MT, bem como, os
prazos
regimentais.

» Auxiliar o secretério a organizar e monitorar as informacdes, disponibilizadas
no site do TCE-MT, de competéncia da Secretaria.

e Supervisionar a divulgacdo das matérias de maior abrangéncia no sistema da
Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso — IOMAT.

« Oirientar as unidades do TCE-MT e os fiscalizados, acerca do Diario Oficial de
Contas do TCE-MT, contagem de prazos, dentre outras demandas.

e Auxiliar o Secretério-geral do Tribunal Pleno no acompanhamento das acoes,
junto a assessoria da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT,
referentes a certificacdo 1SO 9001, do Diario Oficial de Contas do TCE-MT e do

Plenéario Virtual.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Orgéanica do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal:Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

. Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Dominio Pleno

* Imprensa Oficial News — Sistema IONEWS

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - 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.

e Analisar o conteludo e formatacdo, para aprovar ou reprovar, as matérias
enviadas ao Diario Oficial de Contas do TCE-MT para divulgacéao.

» Registrar a divulgacao de todas as matérias do TCE-MT em sistema especifico.

» Elaborar certiddes e alimentar nos autos, contendo a divulgacdo das matérias
do TCE-MT, bem como, os prazos regimentais.

« 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:

» Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

eImprensa Oficial News — Sistema IONEWS

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

« Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

« Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

GERENTE DE REVISAO DE DECISOES PLENARIAS

Responsabilidades:

e Revisar as decisbes plenarias (Acorddo, Parecer, Resolugbes, Decisbes
Administrativas).

e Esclarecer duvidas relacionadas as Revisdes das Decisoes Plenéarias.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais e Cognitivos:

» 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 Pratica - Nivel Avangado

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Planejamento Estratégico do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Técnicas de Degravacdo de Audio

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ 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 Basico

TECNICO DA GERENCIA DE REVISAO DE DECISOES PLENARIAS

Responsabilidade:

e Auxiliar a revisdo das decisBes plenarias (Acorddo, Parecer, Resolugdes,

DecisGes Administrativas e outros).



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Constituicdo 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 Prética - Nivel Avancado

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

» Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Técnicas de Degravacgédo de Audio

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Planilha Eletrbénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal:Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



NUCLEO DE CERTIFICACAO E CONTROLE DE SANCOES

COORDENADOR DO NUCLEO DE CERTIFICACOES E CONTROLE DE SANCOES

Responsabilidades:

e Garantir a emissédo das Certiddes.

= Assegurar o controle das Sangfes Pecuniarias.

e Dar quitacdo aos responsaveis, apds o efetivo recolhimento de multa e
ressarcimento de valores, imputados pelo TCE-MT.

e Garantir a prestacdo de orientagdes e informagdes aos fiscalizados.

e Garantir a elaboragéo e encaminhamento de oficios e notificagfes,inclusive via
Diario Oficial de Contas do TCE-MT.

e Garantir a elaboracéo da Lista de gestores com contas julgadas irregulares ou
com parecer-prévio contrario a aprovagéo pelo TCE-MT, para ser encaminhada
a Justica Eleitoral.

e Fiscalizar e acompanhar a execugéo do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos 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 Regimento Interno do TCE-MT — 2007

e Planejamento Estratégico TCE-MT

- Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

» Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

» Redacéao Oficial Brasileira



ANALISTA DE INFORMACAO DE PROCESSOS E CADASTRAMENTO

Responsabilidades:

= Emitir relatério com informacgdes e sugestdes a serem tomadas, levando-se em
consideracgéo a situagao processual.

e Cadastrar os responséveis pelas sanc¢des na Divida Ativa do Estado de Mato
Grosso, encaminhando o processo digitalizado ao 6rgao responséavel.

= Baixar as san¢des no Sistema de Controle de Sanc¢des Pecuniéarias.

e Orientar os fiscalizados, acerca da legislagdo de sancdes pecuniérias,
conforme a demanda apresentada.

< Identificar, no Diario Oficial de Contas do TCE-MT, as decisfes que imputaram

san¢des pecuniarias, registrando-as em sistema especifico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Sistema de Acompanhamento da Divida Ativa — SADA-PGE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e 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 INFORMACAO DE PROCESSOS E EMISSAO DE CERTIDOES

Responsabilidades:

» Disponibilizar a certiddo para emissao, via internet.

» Identificar a existéncia de glosas dos gestores e ex-gestores.

« lIdentificar se foram tomadas as providéncias, pelos entes, referentes a
cobranca das restituicdes de valores.

< \Verificar se foram encaminhadas pelo fiscalizado as informac6es obrigatérias.

= \Verificar pendéncia de pagamentos de multas e/ou restituicdo de valores, nos
casos de pessoas fisicas.

< Identificar, no Diario Oficial de Contas do TCE-MT, as decisbes que imputaram
sancgdes pecuniarias, registrando-as em sistema especifico.

e Levantar as decisGes do TCE-MT que julgaram contas irregulares ou ilegais,

bem como, aquelas com emisséo de pareceres contrérios a aprovacao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

* Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

» Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



TECNICO DO NUCLEO DE CERTIFICACAO E CONTROLE DE SANCOES

Responsabilidades:

» Expedir notificagao/oficio de disponibilidade de boleto bancério, no enderecgo
do Tribunal de Contas, para cobranca apos decorrido o transito em julgado das
decisfes do Tribunal Pleno, do Plenéario Virtual, das Camaras e das Decisbes
Singulares.

e Expedir notificagéao, via edital, no Diario Oficial de Contas do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso, nos termos da legislagéo pertinente.

< Identificar, no Diario Oficial de Contas do TCE-MT, as decisfes que imputaram

sancgdes pecuniarias, registrando-as em sistema especifico.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

* Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

+ Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, INTEGRACAO E COORDENACAO

SECRETARIO DE PLANEJAMENTO, INTEGRACAO E COORDENACAO

Responsabilidades:

Garantir as acdes voltadas ao desenvolvimento institucional do TCE-MT, com
énfase no Plano Estratégico e no Modelo de Exceléncia em Gestéo Publica.
Garantir as atividades de apoio as entidades representativas dos Tribunais de
Contas e de seus membros, como a Associagdo dos Membros dos Tribunais
de Contas do Brasil (Atricon) e do Instituto Rui Barbosa (IRB), voltadas as
acoes institucionais.

Garantir a implementacdo, no TCE-MT, das diretrizes formalmente
estabelecidas pelas entidades representativas dos Tribunais de Contas e de
seus membros, especialmente a Associacdo dos Membros dos Tribunais de
Contas do Brasil (Atricon) e do Instituto Rui Barbosa (IRB), voltadas as acdes
institucionais.

Garantir a Gestao de Processos, a Gestdo de Projetos e a Gestédo da Qualidade
no ambito do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Garantir a gestdo dos processos certificados ISO 9001 e 1ISO 50001.

Garantir e Coordenar o Programa de Auditoria Interna dos Sistemas
Certificados pela ISO 9001 e ISO 50001.

Garantir a elaboracao e atualizac@o das matrizes de negdcio das unidades do
TCE-MT.

Fiscalizar e acompanhar a execu¢do do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Orgéanica do TCE-MT



- Regimento Interno do TCE-MT

- Instrugdo Normativa SPO — Diretrizes do Planejamento Estratégico

- Instrugdo Normativa SPO — Matriz de Negdcio

- Planejamento Estratégico TCE-MT

- Gestédo de Processos

- Gestéo de Projetos

- Normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

- Normas da Associagdo dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil —
ATRICON

- Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

- Balanced Scorecard — BSC

- Ferramenta para Elaboragéo de Planos de A¢cdo — 5W2H

- Ferramenta de editoracao eletrénica

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

- Ferramentas da Qualidade

- Ferramentas de Priorizagéo - Gravidade, Urgéncia e Tendéncia — GUT

- Metodologia de Planejamento Estratégico

- Metodologia da Matriz de Negécio

- Técnica de Conducao de Reunibes

- Redacao Oficial Brasileira

SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO

Responsabilidades:

- Coordenar o Sistema de Planejamento do Tribunal.

- Gerenciar o processo de planejamento, estabelecendo normas e
procedimentos gerais que orientem o desdobramento dos objetivos
estratégicos, controlando o alcance de Metas e a Avaliacdo dos Resultados
obtidos no ambito das unidades do TCE-MT.

- Acompanhar periodicamente a execugdo das acOes e os resultados do
Planejamento Estratégico.

- Coordenar e controlar o fornecimento de informacdes a Presidéncia

relacionadas aos resultados do acompanhamento e da avaliagédo do processo



de planejamento.

Consolidar relatérios de avaliagdo da gestdo e remeter as instituicbes
avaliadoras.

Coordenar a elabora¢éo do contetdo das reunifes de ndo conformidade e de
resultados.

Coordenar a verificagdo das ndo conformidades no Plano Estratégico e a
elaboracéo do relatério de ndo conformidade.

Coordenar a elaboracéo, a implementacéo o alinhamento do Plano de Melhoria
da Gestédo com o Planejamento Estratégico e consolida-o.

Coordenar a implementagéo do Plano de Melhoria da Gestéo.

Coordenar o acompanhamento da execucao das ag¢des do Plano de Melhoria
da Gestéo.

Coordenar e consolidar os resultados da execucdo do Planejamento
Estratégico e elaborar o relatério de resultados do Planejamento Estratégico.
Coordenar a elaboracéo e atualizacéo das matrizes de negocio das unidades
do TCE-MT.

Elaborar e revisar anualmente a matriz de negécio das unidades do TCE.
Elaborar e atualizar a carta de servico do TCE voltado ao atendimento do

usuaério.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos 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

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Gestao de Processo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



. Teoria de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Normas da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Normas da Associagdo dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil —
ATRICON

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Balanced Scorecard — BSC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Ferramenta para Elaboracéo de Planos de Agédo — 5W2H

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Ferramentas de Priorizacédo - Gravidade, Urgéncia e Tendéncia — GUT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Metodologia de Planejamento Estratégico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario



- Software de Apresentagéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

. Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

- Técnica de Conducgédo de Reunibes

SUBSECRETARIO DE INTEGRACAO E COORDENACAO

Responsabilidades:

- Coordenar as atividades de apoio as entidades representativas dos Tribunais
de Contas e de seus membros, a exemplo da Associagdo dos Membros dos
Tribunais de Contas do Brasil (Atricon) e do Instituto Rui Barbosa (IRB),
voltadas as ac¢fes institucionais.

- Coordenar as agfes voltadas a implementacdo, no TCE/MT, das diretrizes
estabelecidas pelas entidades representativas dos Tribunais de Contas e de
seus membros, especialmente a Associacdo dos Membros dos Tribunais de
Contas do Brasil (ATRICON) e o Instituto Rui Barbosa (IRB), voltadas as ac¢des
institucionais.

- Coordenar as acgdes voltadas a implementagdo da Gestdo de Processos e
da Gestéo de Projetos no TCE-MT.

- Coordenar as atividades dos Escritérios de Gestdo de Processos e de
Projetos.

- Coordenar a aprovacgéo da cadeia de valor do TCE-MT.

- Coordenar o estabelecimento de indicadores de processos.

- Coordenar a elaboragdo da regulamentagdo referente aos processos

identificados.



- Coordenar a realizagdo da autoavaliacdo, conforme os critérios da ferramenta
do Marco de Medigédo de Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC,
aplicada no TCE-MT.

- Coordenar a consolidagéo dos resultados da autoavaliagéo referente ao MMD-
TC.

- Coordenar a elaboracéo do relatério de autoavaliacdo do Marco de Medicéo de

Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

- Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Regimento Interno do TCE-MTNivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel

Bésico

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

. Gestdo de Processos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Teoria de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

- Normas da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Normas da Associagdo dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil —
ATRICON



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediario
- Ferramenta de Tecnologia da Informagdo de modelagem e Workflow —
Enterprise e/ou Business Process Model and Notation — BPMN

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Ferramenta de Priorizagdo — Gravidade, Urgéncia e Tendéncia — GUT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico
- Ferramenta Marco de Medicdo de Desempenho-Qualidade/Agilidade dos
Tribunais de Contas — MMD-QATC

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Técnica de Conducédo de Reunibes

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO DA SEPLAN

Responsabilidades:

- Compor comissédo de Controle da Qualidade do MMD-TC.

- Coordenar agdes de responsabilidade da comissao de Controle da Qualidade
conforme os critérios da ferramenta do Marco de Medi¢do de Desempenho dos
Tribunais de Contas — MMD-TC, pelas unidades do Tribunal de Contas.

- Prestar assessoria as unidades na elaboragdo e detalhamento do Plano
Estratégico de Curto Prazo.

- Estabelecer indicadores e Metas para mensurar resultados

- Coordenar e acompanhar o detalhamento dos indicadores e metas do Plano
Estratégico.

- Elaborar o relatério de resultados do Planejamento Estratégico.

- Apurar os resultados dos indicadores Meta Dados/PPA a fim de subsidiar a

composic¢ao dos indicadores da execucéo da LOA.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Lei Orgénica do TCE-MT (nova)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Teoria e técnica de estabelecer indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Normas da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Balanced Scorecard — BSC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Ferramenta para Elaboracéo de Planos de Agédo — 5W2H

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Ferramentas de Priorizacéo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Metodologia do Planejamento Estratégico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Andlise de Dados



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Planilha Eletrbnica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Software de Apresentagéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Metodologia de Indicadores.

Técnica de Conducgéo de Reunibes.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SEPLAN

Responsabilidades:

« Auxiliar na revisdo anual das matrizes de negdcio das unidades do TCE.

e Auxiliar nas ag6es voltadas a implementacdo da Gestdo de Processos e
da Gestéo de Projetos no TCE-MT.

e Auxiliar nas atividades dos Escritérios de Gestdo de Processos e de
Projetos.

e Auxiliar no desdobramento da cadeia de valor do TCE-MT.

e Auxiliar o estabelecimento de indicadores de processos.

« Auxiliar a realizacdo da autoavaliagdo, conforme os critérios da ferramenta do
Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC,
aplicada no TCE-MT.

e Elaborar instrumentos normativos.

e Elaborar Comunicagéo Interna e Relatorios.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — 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

Metodologia do Planejamento Estratégico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

Balanced Scorecard — BSC

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

Metodologia de Gestao de Processos

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

Notagdo BPMN

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

Ferramenta de tecnologia da informagéo de modelagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

Metodologia de Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico



» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

+ Pacote Office/BrOffice - Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

e Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

e Sistema de Planejamento Estratégico — SPE (novo)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Basico

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

» Ferramenta eletrbnica de agenda.

e Técnica de Conducéo de Reunides.

ASSESSOR TECNICO E ADMINISTRATIVO DA SEPLAN

Responsabilidades:

- Acompanhar periodicamente a execugdo das agbes e o0s resultados do
Planejamento Estratégico.

- Estabelecer e acompanhar indicadores, setorial e das unidades do TCE para
mensurar resultados.

- Acompanhar periodicamente os resultados do Planejamento Estratégico das
Unidades a fim de propor melhorias, quando necessario.

- Assesorar nas reunides com os lideres e equipes dos critérios para estabelecer
parametros a serem utilizados na avaliagdo da gestéo.

- Assesorar nas reunides sistematicas com as equipes responsaveis pela
avaliagdo da gestao.

- Auxiliar na elaboracéo do relatorio de resultados do Planejamento Estratégico.

- Prestar Apoio Técnico na preparacdo de materiais (planilhas, RAT,



convocacao) utilizados na realizagéo de reunido de Andlise Critica com a Alta
Diregcéo e com os Gestores dos Processos do Sistema de Gestéo Integrado —
SGI. (Sistema de Gestao de Qualidade e Sistema de Gestéo de Energia—1SO).

- Prestar Apoio Técnico e participar das reunido de Analise Critica com a Alta
Direcdo e com os Gestores dos Processos para avaliacdo dos Relatorios de
Atividades Técnicas - dos Sistemas Certificados 1SO 90001 e 50001.

- Prestar ApoioTécnico na atualizacdo e aprovagdo de Normativos Internos
relativos a ISO 9001 e 50001.

- Prestar Apoio Técnico e participar da realizagdo das Oficinas de Qualidade dos
Sistemas Certificados 1SO 9001 e 50001.

- Agendar reunides, seminérios e cursos para atender as demandas da unidade.

- Instruir os Processos da unidade.

- Realizar Analise Técnica e Elaborar Despachos, Comunicagdo Interna e

Relatoérios.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Nivel Intermediario

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Nivel Intermediario

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Gestdo de Processos

Nivel Ideal: Nivel Intermediario

. Teoria e técnica de estabelecer indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Normas da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Nivel Intermediario

Balanced Scorecard — BSC

Nivel Ideal: Nivel Intermediario

Metodologia do Planejamento Estratégico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Nivel Intermediario

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Software de Apresentagéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Sistema de Controle de Processos — Control-P (2016)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Gestdao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Nivel Intermediario

Técnica de Condugédo de Reunibes
Auditoria Interna de Processos Certificados ISO 9001 e 50001

Norma de Auditoria Interna para Processos Certificados



. Sistemas Administrativos eletrénicos

APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO DA SEPLAN

Responsabilidades:

- Auxiliar nas ag0fes voltadas a implementacdo da Gestdo de Processos e
da Gestéo de Projetos no TCE-MT.

- Auxiliar nas atividades dos Escritérios de Gestao de Processos e de Projetos.

- Auxiliar no desdobramento da cadeia de valor do TCE-MT.

- Auxiliar o estabelecimento de indicadores de processos.

- Auxiliar na revisdo anual das matrizes de negécio das unidades do TCE- MT.

- Auxiliar a realizagdo da autoavalia¢éo, conforme os critérios da ferramenta do
Marco de Medigcdo de Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC,
aplicada no TCE-MT.

- Elaborar instrumentos normativos.

- Elaborar Comunicacéo Interna e Relatoérios.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos 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 Basico

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

. Gestdo de Processos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Gestao de Projetos



Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

. Teoria e técnica de estabelecer indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Normas da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Ferramenta de Tecnologia da Informagdo de modelagem e Workflow —
Enterprise e/ou Business Process Model and Notation — BPMN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Metodologia do Planejamento Estratégico

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Business Inteligence — Bl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Planilha Eletrbnica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Software de Apresentagéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

- Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario



. Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Técnica de Conducédo de Reunibes

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

SECRETARIO DE COMUNICACAO SOCIAL

Responsabilidades:

- Coordenar a comunicacao institucional do TCE-MT, zelando pela gestdo de
produtos e servi¢os de responsabilidade das Coordenadorias.

- Zelar pelo cumprimento da Politica de Comunicac¢éo do TCE-MT.

- Criar, acompanhar e monitorar o Plano de Agéo da Secretaria.

- Planejar e executar agbes de comunicagéo visando a boa imagem do TCE-MT.

- Aprovar campanhas publicitarias externas e internas e submeté-las para
validagéo da Presidéncia ou a unidade solicitante.

- Definir investimento publicitario, aprovar e autorizar Planos de Midia.

- Analisar e propor a atualizagéo da Politica de Comunicag&o do TCE-MT.

- Elaborar Plano de Comunicagéo Anual e zelar pelo seu cumprimento.

- Estabelecer indicadores de desempenho das areas e monitorar o0 seu
cumprimento.

- Realizar reunides gerenciais com as Coordenadorias semanalmente.

- Assessorar a Presidéncia na elaboragéo de discursos e palestras.

- Integrar e secretariar o Nucleo de Gerenciamento de Crise de Imagem do TCE-
MT.

- Zelar pelo manual de procedimento de comunicacdo da Secom.

- Promover o bom relacionamento com os veiculos de comunicacgéo.

- Gerir as demandas de comunicacgéo do TCE-MT.

- Acompanhar diariamente a agenda institucional da Presidéncia do TCE-MT.

- Acompanhar o Comité de Comunicacéo Institucional do TCE-MT.

- Integrar o Conselho Editorial da Revista Técnica.



- Planejar e executar os investimentos publicitarios.

- Promover o relacionamento com assessorias de comunicagdo de outros
orgaos.

- Enviar clipping diario para mailing de lideres.

- Aprovar termos de referéncia de interesse da Secom.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais e Cognitivos:

- Lei Organica do TCE-MT — 2007

- Regimento Interno do TCE-MT — 2007

- Planejamento Estratégico TCE-MT

- Lei de acesso a informagéo — LAl 12.527/2011
- Lei Contratagédo Servi¢o de Publicacéo - Lei n° 12.232/2010
- Gestdo Publica

- Gestédo de Mudanca

- Gestéo de Pessoas

- Gestéo de Processos

- Gestédo do Conhecimento

- Leitura de Cenarios

- Persuaséo

- Capacidade de Articulacao

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

SUPERVISOR EXECUTIVO DE IMPRENSA

Responsabilidades:

- Assessorar o titular da Secom em todos os assuntos de comunicagao
pertinentes da unidade.

- Participar de reunides estratégicas e de acompanhamento de projetos do TCE-
MT.

- Supervisionar a gestédo do portal do TCE-MT.

- Realizar gestdo junto & Secretaria de Tecnologia da Informacdo para



atualizag@es e ajustes no Portal do TCE-MT, relativas & Comunicagao Interna
e demandas das unidades da Casa.

Coordenar e apoiar todos os organismos de comunicagdo da Secom, assim
como as empresas colaboradoras.

Gerenciar as atividades de Comunicacao 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 servicos de comunicacéo.

Produzir relatérios mensais com monitoramento de atividades do setor e
acompanhamento de métricas de consumo dos produtos de comunicacao.
Supervisionar a gestédo de contetdo de comunica¢éo no portal do TCE-MT.
Gerenciar e executar a produgdo de contetdo noticioso do TCE-MT.
Supervisionar e executar a producdo de conteido noticioso sobre processos
de atos e de contas de gestéo e governo, representacdes, denuncias, consultas
e normativas julgadas em plenério.

Supervisionar e executar a produgdo de contetido noticioso sobre auditorias e
fiscalizagbes em andamento.

Supervisionar e executar a producdo de contetdo noticioso sobre atividades
institucionais do TCE-MT.

Supervisionar e executar a realizagdo de conteldos especiais sobre atividades
do TCE-MT.

Gerenciar e executar a distribuicdo diaria e regionalizada de contetido noticioso
e pautas a imprensa.

Manter relacionamento e atender a demanda de veiculos de comunicacao,
jornalistas e influenciadores.

Criar, acompanhar e monitorar o Plano de A¢do da Secom.

Gerenciar a cobertura fotografica de atividades plenérias, institucionais e de
programas.

Gerenciar a manutencéo e atualizagéo da galeria de imagens do portal do TCE-
MT.

Integrar o Conselho Editorial da Revista Técnica.

Assessorar a producéo e edi¢cdo 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 andlise 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 comunicacao.

- Auxiliar o titular da Secom no atendimento das demandas da Presidéncia do
TCE-MT, Conselheiros e Procuradores de Contas, relativas a IMPRENSA;

- Supervisionar a producéo e edi¢do no Portal do TCE-MT de boletins diarios da
Radio TCE e da TV do TCE-MT sobre decisbes plenérias, rotinas institucionais
e eventos.

- Supervisionar a producdo de conteudo prévio e legenda das gravacgfes e
transmissdes ao vivo.

- Supervisionar a fragmentacao e postagem de videos de processos de decisdes
plenérias no Portal do TCE-MT.

- Supervisionar a publicacédo de videos de EAD e demais eventos no Portal do
TCE-MT.

- Supervisionar e apr

- ovar a edicdo 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 programacéo e coordenar a producéo e transmissao da Radio
TCE Online.

- Supervisionar e executar a distribuicdo regionalizada de contetdo 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
comunicacao.

- Supervisionar a revisdo gramatical de contetdos editoriais, jornalisticos e

publicitarios.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Redacgéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Dominio Pleno



. 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

- Capacidade de transformar a linguagem técnica/juridica em um texto jornalistico.

Whatsapp

Gestéo de Pessoas.
Gestéo de Informagéo.
Capacidade de Analise.
Capacidade de Sintese.

Gestéo de Comunicagéo Corporativa.

GERENTE DE MIDIAS SOCIAIS E PUBLICIDADE

Responsabilidades:

Criar e produzir campanhas publicitarias internas.

Planejar, coordenar e monitorar campanhas publicitarias externas e internas.
Acompanhar articulagé@o e atendimento a agéncia de publicidade.

Coordenar as midias sociais do TCE-MT.

Realizar a gestdo de contetdo de comunicagdo nas redes sociais do TCE-MT.
Criar, acompanhar e monitorar o Plano de Acdo da Coordenadoria.
Assessorar o titular da Secom.

Coordenar a gravagdo em audio e video e transmissdo ao vivo das sessfes
plenérias, EAD e eventos do TCE-MT.

Produzir e postar contetdos 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 contetdo produzido pelas demais coordenadorias da Secom para as

midias sociais.



- Gerenciar e executar a produgéo de conteudo publicitario sobre processos de
atos e de contas de gestdo e governo, representacdes, dendncias, consultas e
normati-vas julgadas em plenario.

- Gerenciar e executar a producédo de conteudo publicitario sobre auditorias e
fisca-lizacbes em andamento.

- Gerenciar e executar a producdo de contetdo publicitario sobre atividades
institu-cionais do TCE-MT.

- Planejar a realizagdo de conteudos especiais sobre atividades da Corte de
Contas para as midias sociais e comunicacao interna do TCE-MT.

- Gerenciar e executar a distribuicdo diaria e regionalizada de contetdo
publicitario e pautas nas redes sociais.

- Gerenciar a transmisséo 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 ag¢bes do TCE-MT.

- Monitorar contetdo, comentérios, 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 publicitérias para as midias sociais do TCE-MT.

- Minutar termos de referéncia de interesse da Coordenadoria.

- Produzir relatérios mensais com monitoramento de atividades do setor e
acompanhamento de métricas de consumo das midias sociais do TCE-MT.

- Gerenciar o Jornal Mural e midia indoor.

- Gerenciar o jornal semanal Da Nossa Conta.

- Gerenciar as redes de Whatsapp da comunicacao interna.

- Gerenciar campanhas em fundo de tela nos computadores do TCE-MT.

- Coordenar e atualizar a sinalizagdo interna do TCE-MT.

- Coordenar as publicagfes editoriais, institucionais e técnicas diversas.

- Atualizar e publicar os produtos editoriais no portal do TCE-MT.

- Produzir layout e publicacdo no portal do TCE-MT do Boletim de
Jurisprudéncia.

- Acompanhar a producdo de contrato de sessdo de direito autoral sobre

publicacdes.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Redacéo Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Criagéo Publicitaria

Nivel Ideal: No¢Oes basicas (Sem Experiéncia Pratica)

. 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 Avancado

- Rede Social- Youtube

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



- Rede Social- Google

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Conhecimentos Gerais de Internet (Memes, Gifs, Animacdes e outros)

- Conhecimentos da Atualidade (Cinema, TV, Personagens Ficticios, Moda e
outros)

- Gestéo da Informagéo

- Gestéo de Processos

- Capacidade de Analise

- Capacidade de Sintese

- Gestdo de Comunicagéo Corporativa

COORDENADOR DE COMUNICACAO INTERNA

Responsabilidades:

- Coordenar as atividades de Comunicagéo Interna do TCE-MT.

- Criar, acompanhar e monitorar o Plano de Acao da Coordenadoria.

- Planejar, coordenar e monitorar campanhas publicitarias internas.

- Mediar e atender as demandas de comunicagéo das unidades do TCE, com
levantamento de informagdes e briefing.

- Produzir contetdo e atualizar diariamente os canais de comunicacao interna
na Intranet.

- 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.

- Enviar e-mail marketing, em atendimento as demandas das unidades.

- Criar e administrar redes de Whatsapp da comunicagé&o interna.

- Planejar e publicar campanhas em fundo de tela nos computadores do TCE-
MT.

- Participar de reunifes estratégicas e de acompanhamento de projetos internos
do TCE-MT.

- Publicar clipping diario na Intranet do TCE-MT.

- Assessorar o Gerente de Midias Sociais e Publicidade na atualizagdo da



sinalizacéo interna do TCE-MT.

- Realizar gestdo junto & Secretaria de Tecnologia da Informacdo para
atualizacdes e ajustes na Intranet do TCE-MT, relativas a Comunicacao Interna
e demandas das unidades da Casa.

- 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:

- Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Redacéo Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Criagéo Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- 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 Apresentacgéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - 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 Prética - Nivel Basico

- Planilha Eletrbnica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Regimento Interno TCE-MT 2017

- Lei de Acesso a Informagéo - LAI n° 12.527/2011

- Lei Contratagédo Servi¢o de Publicacéo - Lei n° 12.232/2010
- Gestéo da Informagéo

- Gestédo de Processos

- Capacidade de Analise

- Capacidade de Sintese

- Gestdo de Comunicacgéo Corporativa

GESTOR ADMINISTRATIVO

Responsabilidades:

- Acompanhar o cumprimento de contratos celebrados pelo TCE-MT de
interesse da comunicagao, atestar, acompanhar a sua execugao.

- Coordenar e atender as demandas administrativas da Secom.

- Assessorar o titular da Secom.

- Acompanhar os processos e tramites internos de interesse da Secom.

- Minutar termos de referéncia de interesse da Coordenadoria.

- Promover o relacionamento com fornecedores de servigos de comunicagao.

- Coordenar a logistica de recepgdo e distribuicdo de materiais diversos de
comunicacao as unidades do TCE-MT.

- Receber notas de empenho e notas fiscais e acompanhar o processo de
pagamento para fornecedores.

- Supervisionar e acompanhar os contratos de midias.

- Produzir e gerenciar relatérios mensais com monitoramento de atividades do



setor e acompanhamento de métricas de consumo dos produtos de
comunicacao.

- Organizar e difundir internamente informag¢des administrativas e outras de
interesse da instituigéo.

- Auxiliar o secretario de Comunicacdo nas tarefas de planejamento e
coordenacdo, em especial na elaboracdo de sua proposta de orgamento e no
acompanhamento da sua execugao.

- Auxiliar o secretario de Comunicacao na supervisdo de processos de aquisicdo
e gestédo de contratos.

- Desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicdes determinadas pelo
secretario de Comunicacao.

- Gerenciar a publicacéo de editais de licitagdo em veiculos de comunicagao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Sistema Integrado de Controle Interno - GPO

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Chat Interno — Spark

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



- Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal:Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Planilha Eletrbnica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Regimento Interno TCE-MT 2017

- Lei de Licitagédo e Contrato

- Lei de Licitagéo para Propaganda 12.232/2010
- Lei de Acesso de Informagéo- LAI 12.527/2011
- Capacidade de Analise

- Capacidade de Sintese

- Gestéo da Informagéo

. Gestao de Processos

COORDENADOR DE JORNALISMO

Responsabilidades:

- Coordenar a producéo de contetudo noticioso do TCE-MT.

- Realizar a gestéo de contetdo de comunicacéo no portal do TCE-MT.

- Coordenar e executar a producéo de contetdo noticioso sobre processos de
atos e de contas de gestdo e governo, representacdes, denuncias, consul-tas
e normas julgadas em plenério.

- Coordenar e executar a produgdo de contetdo noticioso sobre auditorias e
fiscalizagbes em andamento.

- Coordenar e executar a producdo de conteudo noticioso sobre atividades
institucionais do TCE-MT.

- Planejar a realizacéo de contetdos especiais sobre atividades do TCE-MT.

- Manter relacionamento e atender a demanda de veiculos de comunicacéo,
jornalistas e influenciadores.

- Gerenciar a manutengéo e atualizacdo da galeria de imagens do portal do TCE-
MT.

- Atualizar mensalmente mailing dos jornalistas dos veiculos de comunicacao.

- Coordenar as atividades de producéo de radio e TV do TCE-MT.



- Coordenar a producéo e edi¢cdo no Portal do TCE-MT de boletins diarios da
Radio TCE e da TV do TCE-MT sobre decisbes plenérias, rotinas institucionais
e eventos.

- Gerenciar a producdo de conteudo prévio e legenda das gravagbes e
transmissdes ao vivo.

- Gerenciar a fragmentacdo e postagem de videos de processos de decisbes
plenarias no Portal do TCE-MT.

- Gerenciar a publicacédo de videos de EAD e demais eventos no Portal do TCE-
MT.

- Gerenciar transmissfes ao vivo com emissoras de TVs, radios e sites.

- Gerenciar a apresentacdo e mediacdo dos eventos do EAD.

- Coordenar e aprovar a edicao diaria do telejornal TCE Noticias.

- Coordenar a postagem e distribuicdo do TCE Noticias no Portal do TCE-MT,
emissoras de TV e no canal do You Tube.

- Gerenciar a programacao e coordenar a producéo e transmisséo da Radio TCE
Online.

- Gerenciar a distribuicdo regionalizada de contetdo de radio e TV & imprensa.
- Gerenciar relatérios mensais com monitoramento de atividades do setor e
acompanhamento de métricas de consumo dos produtos de comunicagao.

- Coordenar a revisdo gramatical de conteludos editoriais, jornalisticos e

publicitarios.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Redacéo Jornalistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Facebook

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



. Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Planilha Eletrbnica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Regimento Interno TCE-MT 2017

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Lei de Acesso a Informagéo — LAl n°12.527/2011
- Gestéo da Informagéo

- Gestédo de Processos

- Capacidade de Analise

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Sintese

REPORTER

Responsabilidades:

« Produzir contetido de comunicagao para o portal do TCE-MT.

- Produzir contetido de comunicacao para o publico interno do TCE-MT.

- Manter relacionamento e atender a demanda de veiculos de comunicacéo,
jornalistas e influenciadores.

- Manter relacionamento e atender a demanda dos setores do TCE-MT.

- Acompanhar e produzir contetdo de comunicacéo das sessfes plenarias.

- Acompanhar as sessdes das Camaras Tematicas.

- Acompanhar as publicag6es diarias do Diario Oficial de Contas.

- Executar a producé@o de conteudo noticioso sobre processos de atos e de
contas de gestdo e governo, representacdes, dendncias, consultas e normas
julgadas em plenario.

- Executar a producéo de contetido noticioso sobre auditorias e fiscalizacbes em
andamento.

- Executar a producéo de contetido noticioso sobre atividades institucionais do
TCE-MT.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Redagéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Dominio Pleno

. 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

- Capacidade de transformar a linguagem técnica/juridica em um texto
jornalistico

- Whatsapp

- Gestdo de Pessoas

- Gestéo de Informagéo

- Capacidade de Analise

- Capacidade de Sintese

- Gestdo de Comunicacgéo Corporativa

SECRETARIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

SECRETARIO EXECUTIVO DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

Responsabilidades:

- Assegurar e controlar a realizagéo do empenho, liquidagéo.

- Assegurar a emisséo e controle dos pagamentos das despesas.

- Garantir a anlise e controle da Prestacdo de Contas de adiantamento.
- Assegurar a elaboragéo das Contas Mensais e Anuais.

- Garantir a elaboragdo e publicacéo do Relatério de gestao fiscal.

- Coordenar o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Or¢camentaria — LDO



e a Lei Orgcamentaria Anual — LOA para posterior consolidagdo e publicacao.

- Encaminhar relatérios referentes ao Orcamento, Finangas e a Contabilidade do
TCE-MT aos 6rgédos de controle, quando solicitados.

- Garantir a realizacdo das ac0es e rotinas ligadas a Administracdo de Pessoal
e Gestéo de Pessoas na unidade.

- Monitorar as metas e os objetivos estratégicos da unidade.

- Promover a disseminagéo e registro do conhecimento.

- Representar a unidade em eventos internos e externos.

- Garantir a atualizagéo continua dos normativos da unidade.

- Garantir transferéncia de recursos a unidade responsavel pelo pagamento de
pessoal.

- Fiscalizar e acompanhar a execuc¢do 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

- Lei de Licitagbes e Contratos - Lei n° 8.666/93
- Lei de Finangas Publicas - Lei n° 4.320/64

- Contabilidade Puablica

- Administragdo Orcamentéria e Financeira

- Planejamento Estratégico TCE-MT

- Gestdo de Pessoas

- Capacidade de Articulacao

- Leitura de Cenarios

- Persuaséo

- Capacidade de Exposic¢ao Oral

COORDENADOR DO NUCLEO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E CONTABIL

Responsabilidades:

- Elaborar as contas mensais/balancetes para serem formalizadas.



- Elaborar as contas anuais (balancgo geral) para serem formalizadas.

- Publicar as demonstracdes contébeis do balanco geral.

- Elaborar e publicar o relatério da gestdo fiscal conforme legislagdo e
encaminhar para o controle interno.

- Auxiliar na elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentéaria — LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA do TCE-MT.

- Auxiliar o empenho e liquidagéo da folha de pagamento.

- Elaborar as demonstragdes patrimoniais do balango geral para publicagdo no
Diario Oficial de Contas do TCE-MT.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

. Contabilidade Publica
Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Lei de Financas Publicas - Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

. Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Regimento Interno do TCE-MT
- Planejamento Estratégico TCE-MT



COORDENADOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Responsabilidades:

- Elaborar remessa de pagamento para assinatura dos ordenadores de despesa.

- Elaborar o controle da programacao financeira.

- Elaborar Lei de Diretrizes Orcamentaria conforme proposta encaminhada pela
Presidéncia e unidades gestoras do TCE-MT.

- Elaborar Plano Plurianual conforme proposta encaminhada pelos Membros do
TCE-MT.

- Elaborar Lei Orgamentaria Anual conforme proposta encaminhada pela
Presidéncia e unidades gestoras do TCE-MT.

- Solicitar créditos suplementares ou remanejamentos para garantir a execugao
orcamentaria.

- Empenhar e liquidar a folha de pagamento.

- Transferir recursos a unidade responsavel para efetuar o pagamento de
pessoal.

- Informar saldo orcamentario para o processo licitatério as unidades
demandantes.

- Emitir a nota de empenho/liquidagdo conforme termos de referéncia.

- Emitir as baixas de bens de consumo- BMC.

- Elaborar planilha de previséo de despesa para controle orgamentério.

- Lancar os demonstrativos contabeis no Portal Transparéncia do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

. Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno



- Lei de Financas Publicas - Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

. Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
- Sistema Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN
- Programa para Célculo e Emissdo de Documento de Arrecadacéo de Receitas

Federais na Secretaria da Receita Federal do Brasil — SICALC

ASSESSOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE ORGCAMENTARIO
E FINANCEIRO

Responsabilidades:

- Emitir a nota de empenho/liquidagéo conforme termos de referéncia.

- Emitir a Baixa do Adiantamento — BAD.

- Publicar as demonstra¢gfes patrimoniais do balanco geral no Diario Oficial de
Contas do TCE-MT.

- Auxiliar na elaboracéo e publicacéo do relatorio de gestéo fiscal no diério oficial
de contas.

- Emitir a baixa referente a prestacdo de contas de relatérios de viagens.

- Emitir as baixas de bens de consumo.

- Auxiliar na elaboragdo da planilha de previsdo de despesa para controle
orgcamentario.

- Auxiliar no langamento 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 Intermediéario

- Planilha Eletrbnica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

- Sistema Gestéo Planejada — GEPLAN
- Contabilidade Publica

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE

Responsabilidades:

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

- Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

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

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

- Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



- Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

. Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

. Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO DE PESSOAS

SECRETARIO EXECUTIVO DE GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:

e Assegurar a realizacdo dos servigos do Nucleo de Administracéo de Pessoal.

e Assegurar a realizagdo dos servicos do Nucleo de Normas e Desempenho
Funcional.

e Assegurar a realizacdo dos servicos do Nucleo de Folha de Pagamento de
Membros e Servidores.

e Assegurar a realizacdo dos servicos do Nucleo de Qualidade de Vida no
Trabalho.

e Assegurar os Planos de Ag¢do da Secretaria referentes ao Planejamento
Estratégico do Tribunal de Contas.

« Definir diretrizes e politicas de Gestédo de Pessoas do TCE-MT.

» Participar na consolidagéo da politica salarial de longo prazo do TCE-MT.

* Realizar a leitura do Termo de Compromisso de Posse dos Membros deste
Tribunal, por ocasido da nomeacao: dos Conselheiros eleitos para a Mesa
Diretora, e, dos Conselheiros Substitutos para as Camaras desta Corte.

e Assegurar o acompanhamento do Marco de Medicdo de Desempenho dos
Tribunais de Contas — (MMD-TC), no critério Gestdo de Pessoas.

e Garantir o acompanhamento da Matriz de Negdcio.



e Garantir melhorias para a consolidagao do Sistema de Gestao de Pessoas.

e Garantir a ampliacdo de consulta, via web, de informacgfes referentes a vida
funcional do servidor.

e Fiscalizar e acompanhar a execugéo 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

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e Lei Organica do TCE-MT

* Regimento Interno do TCE-MT

e Lei Organica da Magistratura Nacional - LOMAN

e Cadigo de Organizacéo Judiciaria — COJE

= Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

e Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso

» Resolugdo Normativa — Politica de Gestdo de Pessoas

e Resolugbes TCE-MT — Administragéo de Pessoal

» Legislacdo Administracdo de Pessoal

e Legislacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

e Planejamento Estratégico TCE-MT

» Metodologia de Gestdo de Desempenho

e Legislacdo — Imposto de Renda

« Normativa Ministério do Trabalho — Relacdo Anual de Informacdes Sociais —
RAIS

e Jurisprudéncia

e Técnica em Negociacdo

e Técnicas de Feedback

- Sistema de Gestdo de Pessoas

= Sistema Conectividade Social — Caixa Econdmica Federal — CEF

e Sistema de Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF

e Sistema de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigco — FGTS

e de Informacdes a Previdéncia Social — GEFIP



+ Site da Secretaria da Receita Federal do Brasil
* Site Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso — SEFAZ-MT

» Redacéao Oficial Brasileira

SECRETARIA DO SECRETARIO EXECUTIVO DE GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:

e Coletar junto aos novos Terceirizados/Estagiarios a documentacdo necesséria
para a formalizacdo do cadastro em sistema especifico.

= Controlar a confeccdo de cracha.

e Solicitar em sistema especifico acesso a sistemas internos para
servidores/terceirizados/estagiarios.

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 Secretario Executivo de Gestdo de Pessoas.

» 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 Préatica - Nivel Basico

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Técnica de Atendimento



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

» Sistemas Internos (Requisi¢cdo de Material; Copias; Digitalizac&o)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Moddulo Nucleo de Patrimdnio (Infraestrutura; Zeladoria)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

COORDENADOR DO NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

Responsabilidades:

e Assegurar a posse dos servidores nomeados para cargo publico, lavrando o
Termo de Compromisso de Posse.

e Lavrar termo de compromisso de posse dos Membros deste Tribunal em livro
proprio e manter os registros da vida funcional atualizados.

e Assegurar a elaboragdo e emissao de certidoes, declaragdes, atestados,
oficios e demais documentos relacionados a vida funcional dos Membros ativos
e inativos.

e Garantir o cadastro dos servidores nomeados e pensionistas, mantendo os
registros atualizados.

e Assegurar a elaboracéo e notificacéo da escala de férias dos servidores.

e Garantir a elaboragéo de certiddo de tempo de contribuicdo de ex-servidores

do Tribunal de Contas.



e Assegurar o registro e manutencao do controle de frequéncia dos servidores
do TCE-MT, bem como, daqueles colocados a sua disposi¢éo, informando seu
orgao de origem.

e Garantir a elaboracédo, emisséo, publicacdo no Diario Oficial de Contas, e
divulgacéo no site, de atos e portarias do TCE-MT.

e Assegurar a elaboracdo das instrugbes processuais relacionadas a
Administragdo de Pessoal.

» Prestar informacdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e
inativos, Pensionistas e demais interessados.

e Atualizar o organograma, lotacionograma, subsidios, legislagdo correlata e
outras informagdes referentes aos Membros e Servidores deste Tribunal, no
Portal Transparéncia.

e Propor melhorias para a consolidagéo do Sistema de Gestéo de Pessoas.

e Propor a ampliagdo, via web, de informac@es referentes a vida funcional do
servidor.

e Garantir a publicagdo das decisdes processuais do Presidente do TCE-MT,
relacionadas a administracdo de pessoal.

e Garantir a realizagéo da triagem nos documentos e processos finalizados, se o

devido arquivamento conforme sua classificacao.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

« Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



Lei Orgéanica da Magistratura Nacional - LOMAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Cddigo de Organizacgéo Judiciaria — COJE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

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 Préatica - Nivel Basico

Resolu¢des TCE-MT — Administracao de Pessoal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Legislacédo Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Gestéo de Pessoas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Ponto Eletrénico

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica — Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



ASSESSOR DO NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Responsabilidades:

e Cadastrar servidores nomeados e pensionistas, mantendo 0sS registros
atualizados.

« Elaborar e notificar a escala de férias de servidores.

e Elaborar certiddo de tempo de contribuicdo de ex-servidores do Tribunal de
Contas.

» Registrar e manter o controle de frequéncia dos servidores do TCE-MT, bem
como, daqueles colocados a sua disposi¢éo, informando seu 6rgédo de origem.

e Elaborar, emitir e publicar atos e portarias do TCE-MT.

e Elaborar e emitir certidbes, declaragbes, atestados, oficios e demais
documentos relacionados a vida funcional de servidores, ativos e inativos,
pensionistas e ex-servidores.

e Prestar informagdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e
inativos, Pensionistas e demais interessados.

e Propor melhorias para a consolidagéo do Sistema de Gestdo de Pessoas.

e Propor a ampliagdo, via web, de informac@es referentes a vida funcional do
servidor.

e Enviar para publicagdo as decisdes processuais do Presidente do TCE-MT,
relacionadas & administracdo de pessoal.

e Elaborar, emitir, publicar no Diario Oficial de Contas, e divulgar no site, os atos
e portarias do TCE-MT.

» Realizar triagem nos documentos e processos finalizados, arquivando-os
conforme sua classificagéo.

« Auxiliar na elaboragéo de instru¢des processuais relacionadas a Administracao
de Pessoal.

e Elaborar Termo de Posse dos servidores.

e Atualizar o Portal Transparéncia.

» 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.

« Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

* 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 Avancado

e Estatuto do Ministério PUblico de Contas de Mato Grosso

Nivel Ideal: NogBes Basicas - Sem Experiéncia Pratica

e Resolugbes TCE-MT — Administragéo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Legislacdo Administracédo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

» Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

e Sistema de Ponto Eletrénico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

» Redacéao Oficial Brasileira



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Técnica Arquivistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - 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.

» Prestar informacdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e
inativos, Pensionistas e demais interessados.

e Elaborar Minuta de Aposentadoria e Penséo, requeridas por Membros,
Servidores e Pensionistas.

e Pesquisar legislacdo e/ou jurisprudéncias para otimizar os trabalhos da
unidade.

* Propor melhorias para a consolidagéo do Sistema de Gestéo de Pessoas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Orgéanica da Magistratura Nacional - LOMAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Cddigo de Organizacgéo Judiciaria — COJE

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

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 — Administracao de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacédo Administracéo de Pessoal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Redacéo 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:

- Processar a folha de pagamento dos Membros, Servidores ativos e inativos, e
Pensionistas.

- Formalizar o resumo mensal da folha de pagamento para envio a unidade
responsavel para empenho.

- Transmitir as remessas referentes a folha de pagamento.

- Elaborar o planejamento anual de gastos com pessoal.

- Garantir o calculo de direito funcional pecuniario dos Membros e Servidores do
TCE-MT.

- Assegurar a realizacdo de procedimentos de descontos em geral na folha de
pagamento do TCE-MT.

- Assegurar a solicitagdo da inclusdo de servidores, seus dependentes e
agregados, em Plano de Saude, intermediado pelo Tribunal de Contas.

- 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 Declarac@o do Imposto de Renda Retido na Fonte
— DIRF.

- Transmitir mensalmente informag6es referentes & Contribuicdo Previdenciéria
e o Imposto de Renda Retido na Fonte aos 6rgdos competentes.

- Assegurar a disponibilizacdo da 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.

- Transmitir os dados referentes a Relagdo Anual de Informagfes Sociais — RAIS
dos servidores para atender exigéncia do Ministério do Trabalho e Emprego.

- Assegurar os registros referentes a folha de pagamento na ficha funcional dos
Membros, Servidores ativos e inativos, e Pensionistas.

- Assegurar a realizag8o da conciliagdo bancéria dos pagamentos referentes a

folha de pagamento.



- Assegurar a realizacao de servi¢os bancarios e cartorarios.

- Assegurar a entrega de oficios e documentos.

- Formalizar documentos requeridos pelos Membros, Servidores ativos e
inativos, ex-Servidores e Pensionistas no que se refere a folha de pagamento.

- Prestar informacdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e
inativos, Pensionistas e demais interessados.

- Propor melhorias para a consolidagéo do Sistema de Gestao de Pessoas.

- Propor a ampliagéo, via web, de informacdes referentes a vida funcional do

servidor.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Legislagcéo — Imposto de Renda

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Legislagéo — Aposentadoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Normativa Ministério do Trabalho — Relacdo Anual de Informacdes Sociais —
RAIS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Sistema de Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Sistema Banco do Brasil de Pagamentos

- Sistema Banco do Brasil PASEP

- Sistema Conectividade Social — Caixa Econdmica Federal — CEF

- Sistema de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS
e de Informacdes a Previdéncia Social — GEFIP

- Site da Secretaria da Receita Federal do Brasil

- Site da Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso — SEFAZ

- Técnica de Atendimento

- Técnica de Negociagéo

ASSESSOR DO NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E
SERVIDORES

Responsabilidades:

- Efetuar o célculo de direito funcional-pecuniario dos Membros e Servidores do
TCE-MT.

- Realizar procedimentos de descontos em geral na folha de pagamento do TCE-
MT.

- Solicitar a inclusdo de servidores, seus dependentes e agregados, em Plano
de Saude, intermediado pelo Tribunal de Contas.

- 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 Declaracéo 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.

- Apurar dados referentes & Relagdo Anual de InformacgBes Sociais — RAIS dos



servidores para atender exigéncia do Ministério do Trabalho e Emprego.

- Elaborar o resumo mensal da folha de pagamento para envio a unidade
responsavel para empenho.

- Elaborar remessas de pagamentos.

- Elaborar registros referentes a folha de pagamento na ficha funcional dos
Membros, Servidores ativos e inativos, e Pensionistas.

- Realizar conciliagdo bancéaria dos pagamentos referentes a folha de
pagamento.

- Elaborar documentos requeridos pelos Membros, Servidores ativos e inativos,
ex-Servidores e Pensionistas no que se refere a folha de pagamento.

- Prestar informagdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e
inativos, Pensionistas e demais interessados.

- Propor melhorias para a consolidagéo do Sistema de Gestao de Pessoas.

- Propor a ampliagdo, 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 Basico

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Legislagcédo — Aposentadoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



- Legislagcéo — Imposto de Renda

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Normativa Ministério do Trabalho — Relacdo Anual de Informacdes Sociais —
RAIS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Legislacdo — Concessao de Empréstimos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Sistema de Gestdo de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

. Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Sistema Banco do Brasil de Pagamentos

- Sistema Banco do Brasil PASEP

- Sistema Conectividade Social — CEF

- Sistema de Declaragéo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF

- Sistema de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS
e de Informacdes a Previdéncia Social — GEFIP

- Site da Secretaria da Receita Federal do Brasil

- Site da Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso — SEFAZ

- Portal do Plano de Saude — UNIMED

- Técnica de Atendimento

- Técnica de Negociagéo

ASSISTENTE DO NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E



SERVIDORES

Responsabilidades:

- Realizar servigos bancarios e cartorarios.

- Realizar a entrega de oficios e documentos.

- Prestar informacdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e
inativos, Pensionistas e demais interessados.

- Propor melhorias para a consolidagéo do Sistema de Gestdo de Pessoas.

- Propor a ampliagéo, 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 Avangado

« Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

NUCLEO DE NORMAS E DESEMPENHO FUNCIONAL

COORDENADOR DO NUCLEO DE NORMAS E DESEMPENHO FUNCIONAL

Responsabilidades:

e Assegurar a realizagdo continua da avaliagdo de desempenho com foco em
competéncias.
e Gerenciar a construgdo e a revisao das Matrizes de Responsabilidade,

Competéncia Técnica e Comportamental das unidades.



e Assegurar auxilio e suporte aos gestores e servidores para a condugdo do
feedback. (e construgdo do Plano de Orientagdo de Desenvolvimento
Individual- PODI)

e Garantir o acompanhamento dos resultados obtidos nas avaliacGes através do
Business Inteligence — BI.

e Esclarecer aos servidores nomeados, em virtude de concurso publico, o tramite
da avaliagao especial de desempenho de servidores em estégio probatorio.

e Coordenar a realizagdo da avaliagéo especial de desempenho de servidores
em estagio probatorio.

» Propor melhorias para a consolidagdo do Sistema de Gestéo de Desempenho.

» Realizar Feedback com os liderados, para melhoria do desempenho funcional.

e Assegurar a realizagdo dos projetos de valorizagéo e inovacao.

e Assegurar a realizagdo da pesquisa de clima organizacional.

e Assegurar a realizacdo da certificagdo digital e confecgdo da identidade
funcional dos servidores.

e Assegurar a alimentagdo do perfil profissional e comportamental dos
servidores.

e Assegurar a elaboracdo dos Termo de Referéncia para aquisicdo de
servigo/produto da unidade.

e Elaborar e acompanhar Planos de Ag&o da Secretaria referentes ao
Planejamento Estratégico do Tribunal de Contas.

« Acompanhar e/ou representar o Secretério de Gestdo de Pessoas em reuniées
do Planejamento Estratégico do Tribunal de Contas

e Acompanhar o Marco de Medi¢cdo de Desempenho dos Tribunais de Contas —
(MMD-TC).

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 Préatica - Nivel Basico



Resolugdo Normativa — Politica de Gestédo 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

Legislacdo — Estagio Probatdrio

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 Prética - Nivel Intermediério

Sistema de Avaliagdo de Desempenho

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Business Inteligence — Bl - 1976

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Técnicas de Feedback

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Manual de Procedimentos do Marco de Medigcdo de Desempenho dos



Tribunais de Contas - MMD-TC

. Conhecimento de Gestao de Pessoas

ASSESSOR DO NUCLEO DE NORMAS E DESEMPENHO

Responsabilidades:

e Promover a avaliagdo de desempenho com foco em competéncias.

e 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 conducdo do
feedback.

» Propor melhorias para a consolidagdo do Sistema de Gestéo de Desempenho.

* Promover a realizagéo dos projetos de valorizacdo e inovagéao.

e Acompanhar os resultados obtidos nas avaliacbes através do Business
Inteligence — BI.

e Auxiliar na elaboracdo dos Termo de Referéncia para aquisicdo de
servigo/produto da unidade.

e Auxiliar na elaboragdo dos Planos de Acdo da Secretaria referentes ao
Planejamento Estratégico do Tribunal de Contas.

e Auxiliar no acompanhamento o Marco de Medicdo de Desempenho dos
Tribunais de Contas — (MMD-TC).

» Pesquisar e elaborar projetos de Gestao de Pessoas conforme demanda do
TCE-MT.

= Promover arealizagéo da avaliagéo especial de desempenho de servidores em
estagio probatorio.

e Promover a realizacdo da certificagdo digital e confecgcdo da identidade
funcional dos servidores.

e Atender a solicitacdo das unidades do TCE-MT para arealizagdo de dinamicas.

e Atualizar e acompanhar a matriz de negdécios da Secretaria de Gestdo de
Pessoas.

e Encaminhar o relatério do resultado anual da Secretaria de Gestéo de Pessoas,
para a Secretaria de Planejamento.

= Promover a realizagéo da pesquisa de clima organizacional.

» Realizar a alimentag&o 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 Préatica - Nivel Basico

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Legislacdo — Estagio Probatério

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

» Metodologia de Gestdo de Desempenho

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

» Resolugdo Normativa — Politica de Gestdo de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

 Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Sistema de Avaliagéo de Desempenho - SIGEDES

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Business Inteligence — BI

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Técnicas de Feedback

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



« Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Metodologia de Dinamica de Grupo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

» Metodologia de Pesquisa de Clima Organizacional

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

» Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e 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 DESEMPENHO

Responsabilidades:

e Encaminhar documentos relacionados a unidade.
e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender as
demandas da unidade.

» Reservar salas e material de apoio para atender as demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

 Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico



Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

Sistemas Internos (Requisicdo de Material; Cépias; Digitalizacao)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Maodulo Nucleo de Patrimdnio (Infraestrutura; Zeladoria)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

COORDENADOR DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

Assegurar a realizacdo do atendimento médico e odontolégico.

Assegurar a prestacao de servigco de enfermagem.

Promover e acompanhar as acdes da Agenda Ambiental na Administragédo
Publica — A3P.

Garantir a realizacdo e acompanhamento dos Servigos de Nutricao.

Garantir a realizacdo de campanhas educativas e preventivas.

Garantir a realizagdo e acompanhamento do servigo odontoldgico de profilaxia
e triagem.

Assegurar a realizagéo do servico de terapias alternativas, acompanhando e
monitorando as atividades realizadas pelos colaboradores.

Assegurar a realiza¢@o do servico psicoldgico, acompanhando e monitorando
as atividades realizadas pelos colaboradores.

Elaborar e encaminhar oficio com o atestado médico do servidor para o 6rgao



responsavel pela pericia médica estadual.

e Supervisionar o Coral, acompanhando e monitorando as atividades realizadas
pelos colaboradores.

e Supervisionar as agdes de aprendizagem musical (violdo), acompanhando e
monitorando as atividades realizadas pelos colaboradores.

e Assegurar a realizacdo e acompanhamento dos eventos culturais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

« Agenda Ambiental na Administragdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

APOIO ADMINISTRATIVO DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

» Solicitar em sistema especifico acesso a sistemas internos para servidores.

» Receber e tramitar processos relacionados & 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 reunibes, reservar salas e material de apoio para atender as
demandas da unidade.

e Organizar agenda do Coordenador do Nucleo de Qualidade de Vida no
Trabalho.

e Organizar agenda do Espaco Liu Arruda.
« Registrar os resultados das campanhas realizadas, em sistema especifico e
relatorios, para direcionamento de novas agoes.

e Elaborar relatério de resultados mensais do Nucleo de Qualidade de Vida no
Trabalho.

» Organizar a agenda dos profissionais de saude.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

ASSISTENTE | DO NQVT - NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

e Planejar e realizar campanhas preventivas de saude, de acordo com o
calendério do governo federal.
* Planejar e realizar campanhas educativas.

e Buscar parceria com 6rgdos governamentais e ndo-governamentais, quando



necessario, para a realizacdo das campanhas e projetos.

e Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

* Analisar a evolugéo dos dados das campanhas realizadas, a fim de direcionar
novas acoes.

e Planejar e realizar eventos culturais para socializagdo dos servidores, de
acordo com as datas comemorativas.

« Realizar visitas aos servidores/colaboradores em licenca médica.

e Prestar apoio aos servidores/colaboradores em caso de falecimento dos
familiares.

e Elaborar e encaminhar documentos relacionados a unidade.

e Acompanhar licenca médica de servidor durante a tramitacdo do seu processo.

» Representar o servidor na pericia médica em caso de impedimento do mesmo.

* Planejar e executar campanhas de cunho social.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

= Cerimonial e Organizagéo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Calendéario Ministério da Saude -

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

*Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

« Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



« Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

ASSISTENTE Il DO NQVT - NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

« Desenvolver agBes 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.

« Acompanhar as melhores préaticas de mercado na &rea socioambiental.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado



RECEPCIONISTA DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

* Realizar a triagem para encaminhamento de atendimento dos servidores.
e Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico, para
acompanhamento, controle e consultas futuras.

« Realizar agendamento para as consultas médicas.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

 Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

 Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

SERVICO DE ENFERMAGEM

Responsabilidades:

e Prestar os primeiros atendimentos e encaminhar o paciente ao médico
plantonista.

= Aferir presséo arterial dos servidores quando solicitado.

« Organizar e esterilizar os materiais para os atendimentos internos diérios.

e Registrar os medicamentos fornecidos aos servidores, prescrito pelo médico,



em sistema especifico.

e Controlar o estoque de medicamentos, solicitando a aquisicdo quando
necessario.

» Participar de campanhas de imunizagéo, diabetes, colesterol e outras.

e Controlar o estoque de material odontolégico, solicitando a aquisicdo quando

necessario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

» Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Técnica em Enfermagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Prontuario Médico dos Servidores

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Calendario Ministério da Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Autoclave

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - 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.

e Implementar e acompanhar programas relativos a avaliagdo nutricional do
servidor.

e Fiscalizar contrato das empresas terceirizadas responsaveis pelo restaurante
e cantina.

= Participar das campanhas do Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

= Software de Apresentagéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

ODONTOLOGO

Responsabilidades:

e Prestar o atendimento odontolégico aos servidores efetivos, aposentados,

dependentes e comissionados.



« Registrar os atendimentos e servigos odontologicos de profilaxia em sistema
especifico.

= Sugerir, participar e realizar campanhas preventivas de saude, de acordo com
o calendério do governo federal.

e Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

e Realizar o servico de profilaxia nos servidores efetivos, aposentados,
dependentes e comissionados.

e Encaminhar os servidores para atendimento externo, quando necessario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Calendario Ministério da Saude

Nivel Minimo: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

MEDICO

Responsabilidades:

e Prestar o atendimento médico 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
calendério do governo federal.

e Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

e Encaminhar os servidores para atendimento externo, quando necessario.

» 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 doengas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

» Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Prontuéario Médico dos Servidores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO



Responsabilidades:

- Acompanhar a confecgdo do Planejamento Estratégico da Tl e as revisdes das
Politicas de Seguranca das Informagfes submetendo ao corpo diretivo.

- Gerenciar os recursos humanos, financeiros, servicos de Tl e sistemas
tecnoldgicos do TCE-MT, garantindo a confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos servigos.

- Atualizar os recursos tecnolégicos conforme deliberacdo do corpo diretivo do
TCE-MT.

- Buscar recursos financeiros e tecnoldgicos para garantir a qualidade dos
servicos de tecnologia da informagdo em atendimento ao Planejamento
Estratégico de TI.

- Validar junto & Comisséo de Governancga de Tl o planejamento da contratacéo
de servicos de Tl/Investimento (conforme Planejamento Estratégico de TI
alinhado ao Planejamento do TCE-MT de longo prazo).

- Acompanhar o Gerenciamento de Risco, Plano de Continuidade e
Contingéncia.

- Analisar e validar a Estratégia de Contratagéo de servi¢cos e aquisi¢cdes de TI.

- Fiscalizar e acompanhar a execugédo do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

- Lei Orgénica do TCE-MT

- Regimento Interno do TCE-MT

- Lei de Licitagéo e Contratos - Lei 8.666/93

- Lein®10.520/02 - Pregéo

- Lein®4.320/64 — Controle de Orgamentos e Balangos

- Lein®10.406/02 - Cddigo Civil, art. 927 a 932

- Lein®8.078/1990 - Cadigo de Defesa ao Consumidor, arts. 43 e 44

. Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT — 2010

- Cadigo Penal art. 151 a 154, art. 184, 207, 266, 297 e 298, 305, 307, 311, 313,



314, 745

Cadigo Processo Civil arts. 347, 406

Cadigo Tributério

Consolidagéo das Leis Trabalhistas - CLT, art. 482

Instrugdo Normativa SCL n° 02/2011 — Acompanhamento da Execug¢do dos
Contratos.

Instrugdo Normativa n® 04/2014

Resolucéao de Consulta n® 20/2016

Resolucdo Normativa n°® 10/2010

Provimento n° 3/2011

Planejamento Estratégico TCE-MT

Planejamento Estratégico e Gestéo 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 — 1SO 15504 )

Metodologia de Governanga de Tl

Manual de Contratagéo de Servigos de Tl (TCU)

Plano de Investimento em Tl (contratacdo de servigos de TI)
Plano de Aquisigéo TI

Banco de Pregos — Pregos praticados na Administracdo Publica
Avaliagéo de Desempenho

Novas Tecnologias e Tendéncias

Editais de outras Instituicdes

Processo de Desenvolvimento de Software



- Compreenséo de documentacdes técnicas na lingua inglesa

SUBSECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Responsabilidades:

- Elaborar o planejamento da contratacdo de servicos de TI (conforme
Planejamento Estratégico de Tl alinhado ao Planejamento do TCE-MT de longo
prazo) conforme legislagdo vigente, que define o processo de trabalho para
contratacdo de servigos de TI.

- Elaborar pesquisa de pregos para fundamentar elaboragdo de Termo de
Referéncia para futuras contratagoes.

- Analisar e consolidar a Viabilidade das contratacdes de TI.

- Analisar e Consolidar a elaboragdo do plano de sustentacéo de TI.

- Acompanhar, analisar e consolidar analise de Riscos de aquisi¢ao de TI.

- Analisar e consolidar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

- Acompanhar o Edital da Licitagdo e a respectiva minuta de contrato.

- Acompanhar os relatorios de conformidade de execugdo dos contratos
elaborados pelos fiscais.

- Apoiar as auditorias de Tl realizadas tanto pelo controle interno ou externo do
TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério



- Lei de Licitagéo e Contratos - Lei 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Lei n® 10.520/02 — Pregéo

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Lei n°® 4.320/64 — Controle de Orgamentos e Balangos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Lei n® 10.406/02 - Cédigo Civil, art. 927 a 932

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Lein® 8.078/1990 - Cédigo de Defesa ao Consumidor, arts. 43 e 44

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Cddigo Penal art. 151 a 154, art. 184, 207, 266, 297 e 298, 305, 307, 311, 313,
314, 745

- Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Codigo Processo Civil arts. 347, 406

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Cédigo Tributario

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Consolidacao das Leis Trabalhistas - CLT, art. 482

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Instrucdo Normativa SCL n® 02/2011 — Acompanhamento da Execugéo dos
Contratos.

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério



- Instrugdo Normativa n°® 04/2014

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Resolugéo de Consulta n° 20/2016

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Resolugéo Normativa n° 10/2010

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Provimento n° 3/2011

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Planejamento Estratégico e Gestao de Tl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério
- Manual de Contratacao de Servigos de Tl (TCU))
- Plano de Investimento em TI (contratacéo de servigos de TI)
- Plano de Aquisi¢ao TI
- Banco de Precgos — Pregos praticados na Administracdo Publica

ASSISTENTE TECNICO DE SUPORTE E SEGURANCA DA INFORMACAO

Responsabilidades:

- Identificar necessidades de qualificacdo técnica da equipe de Sistemas.

- Liderar tecnicamente os projetos relacionados a sua unidade.

- Elaborar planos e indicadores dos projetos de Tecnologia da Informagéao.

- Acompanhar o andamentos dos projetos e indicadores estipulados, afim de
mensurar o desempenho e nivel de qualidade.

- Prospectar o desenvolvimento de novos sistemas (programas), e manutengéo
dos sistemas existentes, inclusive Web Site.

- Auxiliar na coordenacao dos trabalhos das equipes, cuidando da avaliacéo e



identificacdo de solugBes tecnolégicas, planejamento de projetos e
entendimento das necessidades do negécio e dos clientes.

- Realizar o levantamento dos erros e acertos dos projetos finalizados, criando
uma base de conhecimento que auxilie nas tomadas de decisdes.

- Realizar estudos para avaliagdo e aquisicdo de ferramentas de apoio ao
desenvolvimento de sistemas.

- Projetar, desenvolver, implantar e documentar sistemas de informacéo.

- Rever periodicamente a adequagdo do processo de desenvolvimento de
software as préticas atuais e arealidade atual da Geréncia de Desenvolvimento
e Gestdo de Informacédo bem como a realidade tecnoldgica.

- Elaborar relatérios e indicadores que facilitem o acompanhamento dos
gestores.

- Apoiar os estudos técnicos de Contratacdo de servicos e aquisicdes de TI.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

- Lei Orgénica do TCE-MT

- Regimento Interno do TCE-MT

- Lei de Licitagéo e Contratos - Lei 8.666/93

- Lein®10.520/02 - Pregéo

- Lein®4.320/64 — Controle de Orgamentos e Balangos

- Lein®10.406/02 - Cddigo Civil, art. 927 a 932

- Lein®8.078/1990 - Cadigo de Defesa ao Consumidor, arts. 43 e 44

. Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT — 2010

- Cadigo Penal art. 151 a 154, art. 184, 207, 266, 297 e 298, 305, 307, 311, 313,
314, 745

- Cadigo Processo Civil arts. 347, 406

- Cddigo Tributério

- Consolidagao das Leis Trabalhistas - CLT, art. 482

- Instrucdo Normativa SCL n° 02/2011 - Acompanhamento da Execucdo dos
Contratos.

- Instrugdo Normativa n°® 04/2014



- Resolugéo de Consulta n° 20/2016

- Resolugdo Normativa n° 10/2010

- Provimento n° 3/2011

- Planejamento Estratégico TCE-MT

- Planejamento Estratégico e Gestéo 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 — 1SO 15504 )

- Metodologia de Governanca de Tl

- Manual de Contratagéo de Servigos de Tl (TCU)

- Plano de Investimento em TI (contratacéo de servigos de TI)

- Plano de Aquisi¢ao Tl

- Banco de Precgos — Precos praticados na Administragdo Publica

- Avaliacdo de Desempenho

- Novas Tecnologias e Tendéncias

- Editais de outras Instituicbes

- Processo de Desenvolvimento de Software

- Compreenséo de documentacdes técnicas na lingua inglesa

APOIO A SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Responsabilidades:

- Fiscalizar e avaliar a qualidade e controle efetivo da execugéo contratual.



- Controlar e elaborar o processo de pagamentos dos servigos devidamente
prestados (ateste da Nota Fiscal e Documentos de Regularidade Fiscal e
Trabalhista).

- Elaborar periodicamente os relatorios de acompanhamento de fiscalizagao dos
contratos.

- Relatar todas as ocorréncias da execugdo contratual que é responséavel.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — 1988

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

- Leide Licitagdo e Contratos - Lei 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Lei 4.320/64 — Controle de Orcamentos e Balancos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Cddigo Civil, art. 927 a 932

Nivel Ideal: No¢Bes Basicas - Sem Experiéncia Pratica

- Cdbdigo de Defesa ao Consumidor, arts. 43 e 44 — Dos Bancos de Dados e
Cadastros de Consumidores.

Nivel Ideal: No¢Bes Basicas - Sem Experiéncia Pratica

- Consolidacgédo das Leis Trabalhistas - CLT, art. 482

Nivel Ideal: No¢Bes Basicas - Sem Experiéncia Pratica



- Decreto Federal n°® 2.271/97 art. 6° — Fiscal de Contrato

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Resolucdo 09/2009 do TCE-MT — Patrimdnio

Nivel Ideal: No¢Bes Basicas - Sem Experiéncia Pratica

- Instrugdo Normativa SCL n° 02/2011 — Acompanhamento da Execuc¢do dos
Contratos.

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

- Metodologia de Governanga de Tl

Nivel Ideal: No¢Bes Basicas - Sem Experiéncia Pratica

. Gerenciamento de Riscos

Nivel Ideal: No¢Bes Basicas - Sem Experiéncia Pratica

- Manual de Contratagéo de Servigos de TI (TCU)

Nivel Ideal: No¢Bes Basicas - Sem Experiéncia Pratica

- Processo de Desenvolvimento de Software

Nivel Ideal: Noc¢Oes Basicas - Sem Experiéncia Pratica

e Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
- Consulta a Pregos praticados na Administracéo Publica

. Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

- Direito Administrativo

- Direito Constitucional

- Direito Tributario

- Novas Tecnologias e Tendéncias

SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO EXECUTIVO DE ADMINISTRACAO



Responsabilidades:

< Identificar necessidades e tendéncias, analisando o que pode ser implantado a
realidade do Tribunal de Contas.

» \Validar e apoiar a implementacao das politicas institucionais.

« Analisar as solicitagfes das unidades, quanto a necessidade das aquisi¢des de
bens e servigos, e 0 consequente encaminhamento para o setor competente.

= Fornecer suporte operacional para o desenvolvimento das atividades inerentes
a unidade de servigos de material e patrimdnio.

= Fornecer suporte operacional para o desenvolvimento das atividades inerentes
a unidade de Gestéo de Pessoas.

e Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
unidade de Gestéo de Contratos, Convénios e Parcerias.

» Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
unidade de expediente.

e Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
unidade de cerimonial.

= Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes
ao Nucleo de Patrimdnio.

e Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
Escola Superior de Contas.

* Planejar, acompanhar e avaliar a execugdo do planejamento da Secretaria
Executiva de Administragéo.

« Elaborar relatorios gerenciais referentes as acdes da Secretaria Executiva de
Administracdo, para subsidiar decisdes da Presidéncia.

= Acompanhar e gerenciar o desenvolvimento e manutengéo do processo relativo
as certificacdes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT —
1ISO:9001/50001. Somente o SGE

« Auxiliar nas analises e compras dos alimentos solicitados pelos Gabinetes de
Conselheiros, Procuradores e Sesséo Plenaria.

e Fiscalizar e acompanhar a execugédo 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 — 1988

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso — 1989

e Lei Organica do TCE-MT — 2007

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

 Normatizagdes Internas TCE-MT

e Planejamento Estratégico TCE-MT

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

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT — 2010

e Legislacdo — Administracdo de Pessoal

e Legislacao — Licitagdes, Contratos, Convénios e Parcerias

» Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas — FIPLAN
- Sistema de Controle de Processos — control-P

e Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT — 1SO 9001/50001

ASSISTENTE DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO

Responsabilidades:

e Fiscalizar e acompanhar os contratos e convénios vinculados a Secretaria
Executiva de Administracdo — SEA, elaborando relatérios gerenciais.

e Acompanhar as ac¢des do Planejamento Estratégico da SEA.

e Elaborar relatérios e/ou documentos especificos para atender as solicitacdes
da Secretaria.

e Assistir o Secretario nas demandas solicitadas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — 1988 — Contratos



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

 Normatizagdes Internas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema de Gestado de Documentos — SGD

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Responsabilidades:

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

» Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a unidade.

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

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

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

* Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

< Acompanhar a autorizagdo de diérias e a aquisi¢do de passagens em sistema
especifico.

» Realizar a cesséo e o controle dos celulares e modens corporativos, emitindo



o termo de responsabilidade.
Controlar a utilizag@o das contas de telefonia mével e modens.
Elaborar despacho de prestagdo de contas de adiantamentos

ressarcimentos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

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 Avangado

Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — (GPE)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

e

COORDENADOR DO NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATOS, CONVENIOS E
PARCERIAS



Responsabilidades:

e Fornecer suporte gerencial e operacional para o desenvolvimento das
atividades inerentes as gérencias de Licitagdo, Contrato, Convénios e
Parcerias.

e Garantir a realizacdo dos procedimentos licitatérios para o estabelecimento de
contratos, convénios e/ou parcerias.

« Gerenciar e emitir notificacdo aos fiscais, relativa aos relatérios de fiscaliza¢do
de contrato.

e Gerenciar a coleta das assinaturas das partes envolvidas na celebragéo
contratual, realizando sua publicacgéo.

e Esclarecer duvidas das unidades do TCE-MT referente & Gestdo dos
Contratos.

« Despachar com Secretério referente a contratos, convénios e/ou parcerias.

e Coordenar a inser¢cdo de dados no Sistema Integrado de Gestdo Publica —
SIGESP.

e Garantir o acompanhamento das vigéncias dos contratos, convénios e
parcerias.

e Gerenciar e encaminhar o procedimento licitatério para deliberacdo da
Presidéncia.

e Gerenciar e encaminhar os processos licitatérios aprovados a Secretaria
Executiva de Orgamento, Financas e Contabilidade para execugéo
orcamentaria.

e Gerenciar a vigéncia dos contratos, convénios e parcerias, e encaminhar as
Unidades envolvidas quanto a proximidade do seu vencimento.

e Garantir a elaboracdo, assinatura, publicacdo e acompanhamento dos
contratos, convénios, parcerias e termos aditivos.

= Conferir e assinar os documentos que sdo enviados pelo Sistema de Gestéo
de Documentos — SGD.

e Encaminhar os relatorios, mensal e anual, de licitacgbes em andamento,
encaminhando-os & Secretaria Executiva de Orgamento, Financas e
Contabilidade.

e Fiscalizar e acompanhar a execugéo do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Instrucdo Normativa TCE-MT - Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Dominio Pleno

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

« Sistema Integrado de Gestao Publica - SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

« Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Nivel Ideal: Dominio Pleno

GERENTE DE CONVENIOS E PARCERIAS



Responsabilidades:

e Acompanhar o tramite na realizagdo dos convénios e parcerias no
estabelecimentos.

e Cadastrar no (SIGCON) os convénios realizados no TCE-MT.

e Prestar apoio ao fiscal em relacdo aos relatérios de fiscalizacao de convénios.

e Elaborar e realizar a publicacdo dos convénios e parcerias e suas eventuais
alteracdes.

e Elaborar as minutas das parcerias.

e Alimentar dados relativos aos convénios e parcerias no Sistema Integrado de
Gestéo Publica — SIGESP.

e Acompanhar as vigéncias dos convénios e parcerias.

e Elaborar documento relativo a vigéncia dos convénios e parcerias, e

encaminhar ao coordenador quanto a proximidade do seu vencimento.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Leide Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Instrucdo Normativa TCE-MT - Licitagbes e Contratos
Nivel Ideal: Dominio Pleno

+ 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

» Sistema Integrado de Gestéo Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

« Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

GERENTE DE CONTRATOS

Responsabilidades:

e Acompanhar os tramites na realizagéo dos contratos nos estabelecimento.

» Prestar apoio na notificagéo ao fiscal em relacdo aos relatorios de fiscalizagéo
dos contratos.

e Coletar as assinaturas das partes envolvidas na celebragdo contratual,
realizando sua publicacéo.

e Alimentar dados relativos aos contratos no Sistema Integrado de Gestéao
Publica — SIGESP.

e Elaborar documento relativo a vigéncia dos contratos e encaminhar ao
coordenador quanto a proximidade do seu vencimento.

e Elaborar a minuta de contrato pertinente as Licitagdes.

= Elaborar e realizar a publicagéo dos contratos e suas eventuais alteragoes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



e Legislagbes referente a Licitagdo e Contratos (Lei n® 8.666/1993; Lei n°
10.520/2002 e demais normatizagdes que regem a Administragdo Publica)

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Instrucdo Normativa TCE-MT - Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Dominio Pleno

+ 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

» Sistema Integrado de Gestéo Publica — SIGESP

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 Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

« Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

GERENTE DE LICITACOES E COMPRAS

Responsabilidades:




* Analisar os projetos e solicitagdes dos setores demandantes em relagéo a
compras.

e Elaborar termo de referéncia para aquisigao ou servico.

» Cotar 0s pregos para aquisigcéo e servi¢co na forma da Lei.

e Elaborar tabelas com os pregos estimados para subsidiar a licitag&o.

 Acompanhar a realizacdo dos procedimentos licitatorios.

* Realizar a publicacdo das Licitagdes.

« Alimentar dados relativos as licitag6es no Sistema Integrado de Gestéo Publica
— SIGESP.

e Elaborar e encaminhar para o Coordenador o procedimento licitatorio para
deliberagéo da Presidéncia.

e Elaborar e encaminhar para o Coordenador 0s processos licitatorios aprovados
a Secretaria Executiva de Orgamento, Financas e Contabilidade para execugéo
orcamentaria.

e \Verificar a existéncia de saldo orgamentario para a realizacao do procedimento
licitatério demandado.

* Apoiar a elaboragéo de minutas: edital, termos e despachos.

e Realizar e acompanhar os trdmites relacionados a fase externa do

procedimento licitatorio, inclusive com as publica¢des na forma da lei.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Lei de LicitagOes e Contratos - Legislacdes referente a Licitagédo e Contratos
(Lei n° 8.666/1993; Lei n° 10.520/2002 e demais normatizacbes que regem a
Administragcéo Publica)

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Instrugdo Normativa TCE-MT - Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Dominio Pleno

+ 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

» Sistema Integrado de Gestéo Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

« Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Responsabilidades:

e Elaborar minuta de edital e seus anexos (termo de referéncia, minuta de
contrato, declaracdes e demais informacdes pertinentes) , encaminhando-as
ao juridico para emissédo de parecer.

« Iniciar e acompanhar os trémites relacionados a fase externa do procedimento
licitatério, inclusive com as publicacdes na forma da lei.

e Presidir a sessdo publica.

* Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as

licitagbes.



« Instruir o processo licitatério conforme suas etapas e cronogramas conforme a
lei 8.666/93.

= Atribuir responsabilidade aos membros da comisséao.

« Adjudicar o procedimento licitatério quando ndo houver recurso.

e Subsidiar autoridade superior para homologacdo ou adjudicagdo e

homologacao quando obtiver recursos.

Competéncias Técnicas:

e Legislagbes referente a Licitagdo e Contratos (Lei n® 8.666/1993; Lei n°
10.520/2002 e demais normatizagdes que regem a Administracédo Publica)

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Instrucdo Normativa TCE-MT - Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Dominio Pleno

+ 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

» 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

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel



Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

« Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

PREGOEIRO

Responsabilidades:

- Coordenar o processo licitatorio.

- Conduzir os trabalhos da equipe de apoio na sessao do pregao, presencial e
eletronico e da etapa de lances.

- Receber exame e decisdo das impugnacgdes e consultas a licitagdo, com apoio
do setor requisitante do objeto e do responsavel pela elaboracéo do edital.

- Prestar informagdes e esclarecimento de duvida sobre o edital.

- Conduzir as fases de lances.

- Negociar com o licitante que ofereceu o menor lance.

- Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no ato
convocatorio conforme o edital.

- Verificar e julgar as condigoes de habilitagdo conforme o edital.

- Inquerer sobre a motivacdo do recurso durante a sessao.

- Receber o exame e decisdo dos recursos e encaminhar & autoridade
competente quando for mantida a deciséo.

- Indicar o vencedor da licitagao.

- Adjudicar o objeto quando n&o houver recurso.

- Encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade superior com

proposta de homologacéo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

eLegislagbes referente a Licitagdo e Contratos (Lei n° 8.666/1993; Lei n°
10.520/2002 e demais normatizagdes que regem a Administragdo Publica)

Nivel Ideal: Dominio Pleno



eInstrugdo Normativa TCE-MT - Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

» Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

Sistema Integrado de Gestéo Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

e Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

*Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

« Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

» Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

eDiario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avan¢ado

e Técnica de Negociagéo

NUCLEO DE PATRIMONIO

COORDENADOR DE PATRIMONIO

Responsabilidades:




Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender ao Planejamento
Estratégico.

Garantir a realizacdo do Servigo de Material.

Garantir a realizacdo do Servigo de Transporte.

Elaborar relatérios e/ou documentos especificos para atender as solicitacdes
da Secretaria Executiva de Administragé&o.

Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender ao Planejamento
Estratégico.

Providenciar projetos arquitetbnicos e complementares, visando atender
eventuais reformas, adequagdes e ampliacdes nas dependéncias do TCE-MT.
Acompanhar as obras de ampliagdo e reformas dentro do TCE-MT.

Avaliar e supervisionar o funcionamento da climatizagdo dos prédios.

Manter as edificacbes, devidamente preservadas, com procedimento de
manutengdes preventivas e corretivas.

Avaliar e supervisionar o funcionamento dos elevadores.

Supervisionar a manutencao elétrica e hidraulica do ambiente fisico do TCE-
MT.

Garantir a realizacdo do servigo de zeladoria.

Acompanhar os processos de manutencdo da Certificagdo da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT ISO 50001.

Incentivar as acdes sustentaveis e praticas inovadoras (energia solar, promover
inventarios efeito estufa e outras acdes).

Prestar suporte na supervisao e providéncias, quando necessario, para garantir
a qualidade dos servigos prestados pelos funcionarios terceirizados vinculados
aos contratos da unidade.

Fiscalizar e acompanhar a execugéo 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
Planejamento Estratégico TCE-MT



e Lei de Licitagdes e Contratos

e Gestéo de Contratos

» Redacéao Oficial Brasileira

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

e Sistema de Controle de Processos — control-P

» Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

» Viséo de Mercado

» Software de Desenho Técnico — AutoCad

e Software para Elaboragcdo de Orcamento de Obras Civis e Rodoviarias -
Compor 90

» Sistema de Gestao Energia- ABNT NBR ISO 50001

 Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho quanto a segurancga de
Trabalho. (PPRA - Programa de Prevencgéo de Riscos Ambientais, PCMSO -
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, Seguranga e Saude nos

Trabalhos em Espacgo Confinados e Trabalho em Altura)

APOIO ADMINISTRATIVO DO PATRIMONIO

Responsabilidades:

< Aukxiliar na elaboracéo dos relatérios e/ou documentos especificos para atender
as solicitagcdes da Secretaria Executiva de Administracao.

e Auxiliar na andlise dos projetos arquitetbnicos e complementares, visando
atender eventuais reformas, adequagfes e ampliacbes nas dependéncias do
TCE-MT.

e Auxiliar na supervisédo das obras de ampliagéo e reformas dentro do TCE-MT.

» Auxiliar na supervisdo do funcionamento da climatizacdo dos prédios.

« Auxiliar na preservacao das edificagdes, com procedimentos de manutencgdes
preventivas e corretivas.

» Auxiliar na supervisédo do funcionamento dos elevadores.

e Auxiliar na supervisdo da manutencgéo elétrica e hidraulica do ambiente fisico
do TCE-MT.

» Auxiliar no acompanhamento dos processos de manutencéo da Certificagdo da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT ISO 50001.

« Auxiliar na elaboracéo dos relatérios e/ou documentos especificos para atender



as solicitagcdes da Secretaria Executiva de Administracéo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

* Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - 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 Prética - Nivel Intermediario

+ Sistema de Gestao de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

» Sistema de Gestao Energia- ABNT NBR ISO 50001

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

 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 Prética - Nivel Basico



» Visdo de Mercado
e Software de Desenho Técnico — AutoCad
e Software para Elaboracdo de Orcamento de Obras Civis e Rodoviarias -
Compor 90
SERVICO DE MATERIAL

GERENTE DE MATERIAL

Responsabilidades:

e Identificar a necessidade de aquisicdo de materiais de consumo, para
direcionar os processos de aquisigdo/compras por meio de licitagdo ou compra
direta.

» Acompanhar as licitacdes 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¢des.

» Realizar orcamentos/cota¢des para atender as solicitacdes 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 solicitacdo e atestando posteriormente, as
notas fiscais para quitacao.

« 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 execugéo 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 Prética - Nivel Basico

» Leide LicitagOes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

= Codigo de Etica do Servidor do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

+ Sistema de Controle de Material - SCM

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

» Sistema Integrado de Gestao Publica - SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Intermediério

e Conhecimento do Organograma do TCE-MT

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE MATERIAL

Responsabilidades:

* Realizar o controle dos materiais de consumo do Tribunal de Contas em
sistema especifico, a fim de direcionar futuras aquisigées.

= Conferir os materiais de consumo entregues ao TCE-MT, confrontando-os com
a respectiva solicitagéo.

» Realizar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal de Contas as unidades



solicitantes.
» Realizar cotagbes de precos a fim de subsidiar futuras aquisigoes.

e Elaborar termo de referéncia para aquisicdo de material de consumo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

*Regimento Interno TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

+Sistema de Controle de Material

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

= Cadigo de Etica do Servidor do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

eLei de LicitagOes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

= Cadigo de Etica do Servidor do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

+Sistema de Controle de Material — SCM

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

eSistema Integrado de Gestédo Publica — SIGESP-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

eTécnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

< Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

*Conhecimento do Organograma do TCE-MT

ASSISTENTE DE MATERIAL E PATRIMONIO

Responsabilidades:

- Realizar o controle de patrimdnio do Tribunal de Contas em sistema especifico,
a fim de direcionar futuras aquisi¢des.

- Conferir os bens patrimoniais entregues ao TCE-MT, confrontando-os com a
respectiva solicitagdo.

- Realizar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal de Contas as unidades
solicitantes.

- Realizar o registro patrimonial dos bens adquiridos pelo Tribunal de Contas.

- Coordenar a retirada dos bens patrimoniais junto as unidades do TCE-MT,
mediante solicitagdes, direcionando a destina¢do dos referidos bens.

- Acompanhar e cobrar assinatura do termo de responsabildade do bem
entregue ao servidor.

- Registrar a alocacéo dos bens patrimoniais do Tribunal de Contas, bem como,
eventuais movimentacdes em sistema especifico, para controle e consultas
futuras.

- Realizar periodicamente os célculos de depreciacdo dos bens patrimoniais do
Tribunal de Contas.

- ldentificar a destinacdo dos bens descartados quanto a sua condigao,
inserviveis ou para doagéo, direcionando a sua destinacao.

- Direcionar a realizagcdo de pequenos reparos nos bens patrimoniais do TCE-
MT.

- Realizar o inventério anual dos bens patrimoniais do Tribunal de Contas.

- Propor melhoria no Sistema de Controle do Patrimonio.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



- Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

* Resolugdo Normativa — Movimentagéo de Bens e Doacao

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Legislagédo Federal — Controle Patrimonial

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

» Contabilidade Publica- Novas regras patrimoniais da Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Célculo de Depreciagdo de Bens Patrimoniais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

= Controle de Estoque

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Avaliagdo de Bens Moveis

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

NUCLEO DE CERIMONIAL

COORDENADOR DE CERIMONIAL

Responsabilidades:

- Assegurar a recepgéo e conducéo de autoridades e visitantes as dependéncias
do TCE-MT.

- Garantir o planejamento e a execugédo do Cerimonial e Protocolo de Eventos
do TCE-MT.



- Assegurar o envio dos produtos do TCE-MT para 6rgaos publicos e privados.

- Garantir a atualizacdo continua do Banco de Dados das autoridades
municipais, estaduais e federais.

- Garantir a realizacdo das ag0es e rotinas ligadas a Administracdo de Pessoal
e Gestéo de Pessoas na unidade.

- Monitorar o progresso das metas e objetivos da unidade, por meio de
indicadores especificos.

- Promover a disseminagéo e registro do conhecimento.

- Representar a unidade em eventos internos e externos.

- Garantir a atualizagédo continua dos normativos da unidade.

- Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituigéo.

- Elaborar relatérios e/ou documentos especificos para atender as solicitacbes

da Secretaria Executiva de Administragéo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

ePlanejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

eTécnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

»Capacidade de Exposic¢ao Oral

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

*Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Regimento Interno do TCE-MT
» Gestéo de Mudanca
e Persuasao

e Capacidade de Articulacao



RECEPCIONISTA CHEFE

Responsabilidades:

e Encaminhar convite enderecado ao publico-alvo, determinado pela matriz de
responsabilidade do TCE-MT.

« Contactar publico-alvo para confirmacgéo de presenca no evento.

« Realizar a logistica do evento.

e Organizar cerimonial e protocolo do evento.

= 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 o6rgaos/instituicbes que receberdo
representantes do TCE-MT.

e Orientar e/ou acompanhar Conselheiros e Servidores quanto a participacdo em
eventos promovidos por outros érgaos/instituicdes.

e Enviar publicagbes do TCE-MT para 6rgéos 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 execugéo 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 Avangado

+ Sistema Mala Direta

Nivel Ideal: Dominio Pleno

» Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



« Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ 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.

< Direcionar e encaminhar visitantes as unidades do TCE-MT.

e Atender e encaminhar as ligacdes telefénicas do publico interno e externo.

e Acompanhar Conselheiros e Servidores quanto a participacdo em eventos
promovidos por outros érgéos/instituicées.

e Auxiliar na execugéo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Técnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Técnicas de atendimento ao publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Funcionamento das unidades do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ Sistema de Controle de Acesso Profissional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



» Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

APOIO INTERNO DO CERIMONIAL

Responsabilidades:

e Encaminhar convite enderecado ao publico-alvo, determinado pela matriz de
responsabilidade do TCE-MT.

« Contactar publico-alvo para confirmacgéo de presenca 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 o6rgaos/instituicbes que receberédo
representantes do TCE-MT.

e Enviar publicagbes do TCE-MT para 6rgéos publicos e privados.

e Atualizar banco de dados das autoridades municipais, estaduais e federais.

e Auxiliar na execugéo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Técnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Sistema Mala Direta

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

GERENCIA DE TRANSPORTE

GERENTE DE TRANSPORTE

Responsabilidades:

e Supervisionar e tomar providéncias, quando necessérias, para garantir a
qualidade dos servicos prestados pelos funcionarios do Transporte.

e Acompanhar e controlar o fornecimento e a utilizacdo de combustiveis pelos
veiculos da frota em sistema especifico.

< Inspecionar continuamente os veiculos da frota a fim de zelar pela manutencéo
dos itens de seguranca e por sua higienizagao.

= Supervisionar os testes nos veiculos a fim de diagnosticar, previamente seus
defeitos, para encaminhamento ao conserto, quando necessario.

e Encaminhar orgamentos para o Coordenador do Patrimonio, a fim de obter a
autorizagéo superior para a realizagéo dos servi¢os de conserto.

e Monitorar a apolice de seguros dos automoveis do Tribunal de Contas quanto
a vigéncia e suas especificacdes.

» Realizar os tramites necessarios para a regularizagdo anual dos veiculos da
frota perante o Departamento Estadual de Transito — Detran, registrando em
sistema especifico.

e Acompanhar mensalmente pelo no sistema do DETRAN a existéncia de multas.

« Acompanhar e controlar os 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 prestagdo de contas e
ciéncia pelas unidades superiores.

e Acompanhar e controlar o vencimento das Carteiras de Habilitagdo dos

Motoristas da unidade.



e \Verificar periodicamente as condi¢ges atuais dos automoveis visando a
renovacao da frota.

e Solicitar providéncias ao superior para eventuais servigos emergénciais dos
veiculos.

= Certificar o recolhimento da multa por eventuais infragcdes de transito cometida
pelos motoristas.

e Fiscalizar e acompanhar a execug¢do do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

« Planejar e solicitar capacitacdes referente a geréncia de transportes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

« Sistema de Controle de Veiculo- SCV

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Conhecimento em Mecanica Automotiva

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

e Conhecimento em Diregéo Defensiva

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

e Conhecimento em Primeiros Socorros

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

= Codigo de Etica dos Servidores do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Cddigo de Transito Brasileiro (CTB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Instrugdo Normativa STR 001/2009 — TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

« Normas de apolices de seguro do veiculos.

MOTORISTA

Responsabilidades:

e Transportar passageiros (Membros, Servidores, Prestadores de Servigo e/ou
convidados), de acordo com as solicitagdes do Tribunal de Contas.

e Transportar objetos e/ou documentos para atender as demandas do TCE-MT.

» Realizar os registros referentes a utilizagéo dos veiculos .

e Encaminhar os registros referentes a quilometragem e abastecimento de
combustivel ao setor de transportes para controle.

e Zelar pelos itens basicos de seguranca e pela higienizagédo 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.

e Atender as responsabilidades da Instrugdo Normativa STR 001/2009- TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Conhecimento de Diregao Defensiva

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Conhecimento de Mecanica Automotiva

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediéario

e Conhecimento de Primeiros Socorros

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Técnica de Atendimento ao Publico



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

= Codigo de Etica dos Servidores do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Cddigo de Transito Brasileiro (CTB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

e Instrugdo Normativa STR 001/2009 — TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

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.

- Fornecer suporte gerencial para o controle das atividades inerentes ao
cumprimento de prazo.

= Efetuar e responsabilizar-se pela autenticacdo dos documentos fotocopiados.

e Garantir a entrega de copia de Processos e Documentos.

e Garantir e acompanhar a realizagdo do Servico de Postagem.

e Garantir a realizagdo do Servico de Correspondéncia (oficial do expediente
externo) Cuiabé - Varzea Grande.

= Garantir a digitalizagdo, conferéncia e chancela dos processos.

e Buscar a identificacdo do destinatario (endereco), para remessa de
documentos.

» Elaborar relatérios e/ou documentos especificos para atender as solicitagfes
da Secretaria Executiva de Administragéo.

e Fiscalizar e acompanhar a execugéo 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 - 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

* Resolugdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Orientagdo Normativa TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Provimento — Gestéo Arquivistica

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Sistema de Postagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Programa de Gestéo de Documento — PGED

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

SUPORTE DO EXPEDIENTE

Responsabilidades:

e Cumprir o check list de distribui¢éo.
» 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 afim de esclarecer duvidas e

fornecer retiradas de coOpias de processos e relatorios.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

*Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

»Orientagdo Normativa TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

» Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

» Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Programa de Gestéo de Documento (PGED)

Nivel Ideal: Nivel avancado

APOIO DO EXPEDIENTE

Responsabilidade:

e Cumprir o check list de postagem.

Competéncia Técnica:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

CORRESPONDENCIA CUIABA/VARZEA GRANDE

Responsabilidade:

e Cumprir Check List metropolitano.

Competéncia Técnica:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

 Sistema de Correio Eletronico - Zimbra

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

OFICIAL DO EXPEDIENTE EXTERNO

Responsabilidades:

* Receber os processos em planilha especifica.

- Estabelecer as Rotas a serem percorridas para a entrega dos Oficios
Processos.

« Devolver os oficios devidamente recibados.

» Interpretar oficios e despachos afim de direcionar as a¢fes a serem realizadas.

Competéncia Técnica:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



DIGITALIZACAO DO EXPEDIENTE

Responsabilidades:

» Conferir e receber o processo e documento em planilha especifica.

e Interpretar as correspondéncias, a fim de direcionar as agbes a serem
realizadas.

e Desmontar, montar, digitalizar, conferir, gravar e relacionar processo e
documentos, conforme determinacao hierarquica.

» Interpretar oficios e despachos afim de direcionar as acfes 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

» Digitalizagdo de documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

* Programa de Gestdo de Documento — PGED

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

SERVICO DE ARQUIVO

Responsabilidades:

= Conferir e receber o processo e documento na guia de tramitagao.
e Analisar e interpretar o motivo pelo qual ser& recebido no sistema.
« Receber o processo e/ou documento em sistema especifico.

e Lancar o documento e 0 processo no pacote, no sistema de arquivo.



e Guardar fisicamente o0 processo/documento na caixa, armazenando-0 na
prateleira.

» Interpretar oficios e despachos afim de direcionar as a¢fes a serem realizadas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Provimento — Gestao Arquivistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

GERENCIA DE PROTOCOLO

GERENTE DE PROTOCOLO

Responsabilidades:

e Supervisionar e orientar o servigo de protocolo do TCE-MT.

e Acompanhar o atendimento ao publico interno e externo, no recebimento de
documentos e solicitagdes.

e Acompanhar a formalizagdo de processos.

e Acompanhar as atividades dos servidores para atender aos prazos definidos.

e Acompanhar e prestar informagdes sobre a tramitacdo de processos no TCE-
MT.

e Supervisionar o servico de montagem de processos, entrega de processos e
das correspondéncias pelos Correios ao TCE-MT.

e Cumprir Decisbes dos Relatores conforme despacho.

e Fiscalizar e acompanhar a execugédo do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Resolugbes TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Orientagdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Manual de Triagem

Nivel Ideal: Dominio Pleno
ATENDENTE DO PROTOCOLO

Responsabilidades:

Analisar e identificar o documento a ser protocolado, conforme Manual de
Triagem.

Protocolar, classificar por assunto, procedéncia, interessado e descricdo do
assunto.

* Protocolar e/ou Autuar documentos recebidos em meio digital.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolédgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

* Resolugbes TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Orientagdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

SUPORTE DO PROTOCOLO

Responsabilidades:

* Analisar e conferir o cadastramento dos processos/documentos com a referida
documentacéo. e protocolos virtuais.

e Chancelar os autos e protocolos.

e Analisar, tramitar os processos/documentos para os setores especificos.

= Orientar os prestadores nas suas fungdes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:



e Lei Organica do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

e Resolugbes TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Orientagdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

APOIO DO PROTOCOLO |

Responsabilidades:

e Montar os processos para cumprimento do Regimento Interno.

e Assinar termo de abertura e encerramento dos processos.

APOIO DO PROTOCOLO I

Responsabilidades:

- Digitalizar os documentos protocolados e autuados.

OFICIAL DE EXPEDIENTE INTERNO

Responsabilidades:




* 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 destinatérios, coletando a sua
assinatura.

e Abrir e classificar as correspondéncias sem destinagdo especifica
encaminhadas ao Tribunal de Contas.

- Entregar as correspondéncias sem destinacdo especifica ao gerente da

unidade para posterior providéncias.

GERENCIA DE CONTROLE DE PROCESSOS DILIGENCIADOS

GERENTE DE CONTROLE DE PROCESSOS DILIGENCIADOS

Responsabilidades:

= Gerenciar, orientar e acompanhar os servigos de diligenciados do TCE-MT.

e Conferir e acompanhar a juntada de documentos, em sistema especifico, de
acordo com o despacho do Conselheiro Relator.

= Conferir e acompanhar o desentranhamento do documento no processo.

e Conferir e acompanhar o apensamento/desapensamento de processos em
sistema especifico.

= Conferir e acompanhar os autos digitais (Juntada - Prazo).

e Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos nos processos diligenciados.

= Conferir e acompanhar a disponibilizacdo da imagem dos "AR"s digitais.

e Fiscalizar e acompanhar a execugéo do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

e Lei Organica do TCE-MT — 2007 — Controle de Processos Diligenciados

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado



e Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

SERVICO DE APOIO DA GERENCIA DE CONTROLE DE PROCESSOS
DILIGENCIADOS

Responsabilidades:

* Receber os documentos para realizacdo da juntada-desentranhamento, em
sistema especifico, conforme despacho do relator.

e Efetuar a juntada-desentranhamento dos documentos em sistema especifico,
conforme despacho do relator.

» Tramitar o documento devidamente juntado as unidades determinadas.

* Receber os processos para desentranhamento de documentos.

e Tramitar os processos desentranhados para unidade determinada.

» Receber os 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.

Competéncias Técnicas:

Lei Orgénica do TCE-MT — 2007 — Controle de Processos Diligenciados

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

+ Sistema de Controle de Processos — control-P



Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

SECRETARIO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

e Assegurar a analise, a instrucdo e a emissdo de parecer sobre as Contas
Anuais de Gestéo TCE-MT.

e Assegurar a auditoria interna, inclusive da avaliagdo do controle interno e de
avaliacdo da politica de gerenciamentos de riscos.

e Assegurar a emissdo de parecer no Relatério de Gestéo Fiscal do TCE-MT.

e Assegurar a emissdo do Parecer sobre a Concessdo de Aposentadoria e
Pensdes do TCE-MT.

e Assegurar a analise do processo de aquisi¢céo de bens e servigos.

e Assegurar a analise dos contratos e aditivos firmados pelo TCE-MT.

e Assegurar a andlise dos editais de licitag&o.

e Assegurar a analise da prestacdo de contas referentes & concessédo de
adiantamento para a realizagéo de despesas urgentes e de pequeno vulto.

e Assegurar o acompanhamento da execugdo or¢camentéria e financeira do TCE-
MT.

e Garantir a elaboracéo, atualizagéo e padronizacdo dos Manuais de Normas e
Processos que descrevem os fluxos dos processos da unidade.

e Gerenciar a realizacao de agdes para atender ao Planejamento Estratégico.

e Elaborar o Plano Anual de Atividades da unidade, encaminhando-o para
deliberagéo do Presidente do TCE-MT.

e Elaborar a minuta da Resolu¢édo Normativa que trata da revisdo do Sistema de
Controle Interno, quando necessario.

e Garantir a realizacdo das acdes e rotinas ligadas a Administracdo de Pessoal
e Gestéo de Pessoas na unidade.

e Monitorar o progresso das metas e objetivos da unidade por meio de



indicadores especificos.

» Realizar agOes para esclarecer a atribuicdo do Controle Interno nas unidades
administrativas do TCE-MT.

« Designar equipe técnica para realizagédo de Auditoria Interna.

e Encaminhar o Relatorio de Auditoria Interna ao Presidente do TCE-MT para as
providéncias cabiveis.

e Elaborar o Relatério Anual de Atividades da unidade, encaminhando-o para
conhecimento do Presidente.

= Emitir relatério sobre o Resultado Financeiro, apurado no Balango Patrimonial
do exercicio anterior, do TCE-MT.

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

* Representar a unidade em eventos internos e externos.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

* Regimento Interno do TCE-MT

* Resolugéo Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno
e Planejamento Estratégico TCE-MT

e Gestéo Publica

» Gestéo de Mudanca

» Gestdo de Pessoas

e Leitura de Cenario

- Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas — FIPLAN
» Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

e Persuasao

e Capacidade de Articulacéao

e Capacidade de Exposigéo Oral

ASSESSOR DA SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:




- Emitir parecer sobre procedimento licitatorio.

- Emitir parecer sobre os processos de aposentadoria e penséo de servidores do
TCE-MT.

- Emitir andlise técnica sobre a prestacdo de contas de adiantamento concedido
para a realiza¢do de despesas urgentes e de pequeno vulto.

- Emitir andlise técnica sobre a analise dos contratos e aditivos firmados pelo
TCE-MT.

- Assessorar na elaboracdo e na atualizacdo dos Manuais de Normas e
Processos que descrevem os fluxos dos processos da Unidade de Controle
Interno.

- Realizar Auditoria Interna, inclusive de avaliagdo do contole interno e de
avaliacéo da politica de gerenciamento de riscos.

- Elaboracao do Relatério de Auditoria Interna.

- Auxiliar na analise, instrucéo e emissao de relatério nos processos de: Gestao
Fiscal, Contas Anuais de Gestado do TCE-MT e Tomadas de Contas Especiais.

- Realizar a andlise dos editais de licitacao.

- Realizar andlise técnica sobre o acompanhamento da execu¢do orcamentéria
e financeira do TCE-MT.

- Consolidar informacgdes constantes dos relatérios de Auditoria Interna mensais
para elaboracdo do parecer das Contas Anuais do TCE-MT.

- Auxiliar na elaboracdo do Relatorio Anual de Atividades da unidade.

- Auxiliar na execucéo das demais demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

e Legislacdo de Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado



Legislacdo Orcamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacdes especificas da Unidade Executora (INs)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolucdo Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolucéo Normativa TCE-MT — Concesséao de adiantamento para a realizacao
de despesas urgentes e de pequeno vulto.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolucao Normativa TCE-MT — Concesséo de diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Técnicas de Auditoria Interna

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

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

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico



e Capacidade de Andlise

e Capacidade de Sintese

ASSISTENTE DA SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

» Realizar andlise dos procedimentos licitatorios

» Realizar analise dos processos de aposentadoria e penséo de servidores do
TCE-MT.

e Auxiliar na realizagdo de Auditoria Interna, inclusive de avaliacdo do contole
interno e de avaliagdo da politica de gerenciamento de riscos.

» Auxiliar na elaboragéo do Plano Anual de Atividades da unidade.

» Fornecer subsidios para a elaboracao do relatério de auditoria interna.

» Realizar andlise Técnica sobre a prestacdo de contas de adiantamento para a
realizagéo de despesas urgentes e de pequeno vulto.

» Realizar andlise dos contratos e aditivos firmados pelo TCE-MT.

e Auxiliar na execugéo das demais demandas da unidade.

e Realizar analise dos editais de licitagao.

» Realizar andlise técnica sobre o acompanhamento da execugdo or¢camentéria
e financeira do TCE-MT.

e Auxiliar na emissao do relatério de auditoria nos processos de: Gestédo Fiscal,

Contas Anuais do TCE-MT e Tomadas de Contas Especiais.

Competéncias Técnhicas:

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 de Licitagdes e Contratos



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Legislacdo Orcamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Legislacdes especificas da Unidade Executora (INs)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Resolucdo Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Resolucéo Normativa TCE-MT — Concesséao de adiantamento para a realizacéo
de despesas urgentes e de pequeno vulto.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: NogBes basicas (Sem Experiéncia Prética)

Técnicas de Auditoria Interna

Nivel Ideal: NogBes Basicas (Sem Experiéncia Pratica)

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redacéo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese



SECRETARIA DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL E DESENVOLVIMENTO DA
CIDADANIA

SECRETARIO DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL E DESENVOLVIMENTO DA
CIDADANIA

Responsabilidades:

e Elaborar os projetos da SAl.

e Adequar os projetos da SAl ao Planejamento Estratégico do TCE-MT.

» Definir a logistica e o custo dos projetos da SAl.

e Aprovar projetos e agoes.

» Elaborar relatério das acfes e resultados da SAl e relatério anual da unidade.

» Elaborar o material pedagdgico e de apoio para os projetos da SAl.

e Encaminhar os resultados e os indicadores para a Presidéncia, demais
unidades do TCE-MT e 6rgéos publicos para conhecimento e/ou providéncias.

« Identificar o contetido de controle social para a unidade e os projetos da SAl.

e Elaborar os conteudos de controle social e de apoio, de acordo com o publico-
alvo dos projetos da SAl, definidos no Planejamento Estratégico do TCE-MT.

« Solicitar e confeccionar os materiais pedagdgicos e de apoio, relacionados ao
controle social, de acordo com as necessidades dos projetos.

e Gerenciar os conteudos e materiais produzidos para atualizacdo, controle e
consultas futuras.

e Garantir realizacdo dos eventos do TCEstudantil.

» Realizar oficina do Programa de Desenvolvimento Institucional Integrado — PDI
nos municipios adesos.

e Proferir palestras.

» Capacitar conselhos de politicas publicas em controle social.

e Elaborar o projeto e supervisionar as a¢des do curso Cidadania e Controle
Social.

e Gravar as aulas de apoio do EAD para o CPP.

« Definir logistica de confecgé&o e distribuicdo do GIBI do TCE-MT.

e Fiscalizar e acompanhar a execugéo do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
e Lei Organica do TCE-MT

* Regimento Interno do TCE-MT

e Planejamento Estratégico TCE-MT

» Gestéo de Mudanca

» Gestao de Processos

e Gestdo do Conhecimento

e Gestéo de Pessoas

- Estatistica

e Leitura de Cenarios

e Capacidade de Andlise

e Analise de Indicadores

e Sistemas do TCE-MT

= Software de Apresentacéo - PowerPoint/ BrOffice Impress
e Capacidade de Exposigéo Oral

e Logistica

e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

GERENTE DA UNIDADE DA SAl

Responsabilidades:

» Distribuir responsabilidades para os envolvidos nos projetos da SAl.

« Acompanhar e efetivar a pontualidade de entrada e saida da equipe.

» Executar as agbes da matriz de responsabilidade e check-list dos projetos da
SAl.

e Acompanhar e efetivar a pontualidade das ac¢des da equipe.

 Acompanhar toda a logistica dos eventos, TCEstudantil e Consciéncia Cidada

Universidades, e Outros Segmentos.



Inserir na intranet a programagéo dos eventos TCEstudantil e Consciéncia
Cidada (Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin).

Avaliar as ag0es realizadas nos projetos.

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

Controlar entrada e saida de materiais.

Relatorio do estoque de material impresso da SAl, das outras unidades, e
consumo de material de expediente.

Reunir as palavras anotadas para o glosséario do TCEstudantil e Consciéncia
Cidada.

Digitar, analisar e consolidar Criticas,Sugestdes e Elogios, perguntas e
glossario.

Dar feedback das a¢6es de gerenciamento a lideranca da SAl.

Receber os relatérios de toda a equipe e apresentar a liderancga.

Acompanhar a execugédo dos Planos de Agbes no Sistema de Planejamento
Estratégico — SPE e, alimentar manualmente, as respectivas atividades
realizadas.

Acompanhar a execucgédo do relatério anual da unidade.

Competéncias Técnhicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Estatistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Andlise de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema Espaco Cidadéo

Nivel Ideal:Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

« Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Andlise de Dados

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Software de Apresentacéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Logistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO NAS ACOES DE FORTALECIMENTO DE MECANISMOS DO CONTROLE
SOCIAL

Responsabilidades:

« Analisar as acdes de transparéncia e controle social realizadas nos municipios



de MT.

= Solicitar aos gestores municipais a disponibilizagéo no Portal Transparéncia do
Municipio das informacdes relacionadas aos Conselhos Municipais e alimentar
relatorios sobre o assunto.

e Estimular os jurisdicionados a publicarem e manterem atualizadas as
informacdes relacionadas aos conselhos na pagina oficial dos municipios que
nao sao do PDI.

e Estimular a participagdo dos conselhos municipais nas acdes de Controle
Social do Municipio.

e Estimular os gestores a publicarem as Audiéncias Publicas nos sites da
Prefeitura e do TCE-MT.

» Acompanhar as datas das Audiéncias Publicas nos Municipios de Mato Grosso,
estimula a participagdo dos conselhos municipais e alimenta relatérios sobre o
assunto.

< Identificar as denuncias no relatério mensal de Criticas, Sugestfes e Elogios,
produzir relatério por municipio e encaminhar para a Ouvidoria e para o Nucleo
de Desenvolvimento Institucional.

e Acompanhar e analisar as Contas Anuais de Governo dos municipios adesos
ao PDI.

= Apoiar os eventos do TCEstudantil.

» Apoiar na logistica dos Programas e Projetos da unidade.

= Apoiar os demais projetos quando solicitado.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
e Lei Organica do TCE-MT

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- [Estatistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Andlise de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Andlise de Dados

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema Espaco Cidadao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

COORDENADOR DO TCESTUDANTIL E CCIDADA NA UNIVERSIDADE E EM
OUTROS SEGMENTOS DA SOCIEDADE

Responsabilidades:

e Sensibilizar a Secretaria de Educagdo — SEDUC, dire¢cédo das escolas, alunos,
instituicdes publicas e privadas e sociedade quanto a importancia do exercicio
do controle social dos recursos publicos.

= Articular com escolas, universidades e parceiros eventuais para 0s projetos.

e Elaborar as acdes da matriz de responsabilidade, check-list e avaliacdo dos
projetos.

» Distribuir responsabilidades para os envolvidos nos projetos TCEstudantil e
Consciéncia Cidada.

e Executar e acompanhar as a¢gbes da matriz de responsabilidade e check-list
dos projetos TCEstudantil e Consciéncia Cidada.

e Coordenar e acompanhar toda a logistica dos eventos.

e Acompanhar as a¢des dos projetos TCEstudantil e Consciéncia Cidada.

e Mensurar os resultados das avaliagdes reativas dos projetos da SAl.

= Acolher os palestrantes e participantes nos projetos.



e Elaborar, alimentar e fechar os indicadores dos projetos da SAl (Planilha
macro).

e Consolidar os resultados das Avaliacdes Reativas do Projeto TCEstudantil e
Consciéncia Cidada nas universidades.

e Elaborar os slides com graficos finais das avaliagdes reativas dos projetos da
SAl

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- [Estatistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Andlise de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Técnica de Andlise de Dados

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Sistema Espaco Cidadao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Logistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



e Apresentacao Slides

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

« Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado
COORDENADOR DO CONSCIENCIA CIDADA NO PROGRAMA DE
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL INTEGRADO (CCIDADA/PDI) E

CONSCIENCIA CIDADA NA SOCIEDADE

Responsabilidades:

» Sensibilizar instituigdes publicas e privadas e sociedade quanto & importancia
do exercicio do controle social dos recursos publicos.

« Definir e mobilizar o publico-alvo do Consciéncia Cidada-PDI e Consciéncia
Cidada na Sociedade.

e Elaborar o Termo de Referéncia do Consciéncia Cidada-PDI e Consciéncia
Cidada na Sociedade.

e Elaborar e executar as agbes da matriz de responsabilidade, check-list e
avaliacdo dos projetos.

» Distribuir responsabilidades para os envolvidos nos projetos.

 Acompanhar toda a logistica das oficinas do Projeto 2 do Consciéncia Cidada-
PDI e dos eventos do Consciéncia Cidada na Sociedade.

e Avaliar as agoes realizadas nos projetos.

e Estimular a utlizagdo e participacdo do municipio do Programa de
Desenvolvimento Institucional Integrado — PDI nas a¢des de Controle Social do
municipio.

 Acompanhar toda logistica do Projeto do Curso Cidadania e Controle Social.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



» Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- [Estatistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Andlise de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Andlise de Dados

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema Espaco Cidadéao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Portal Transparéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Logistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

APOIO DO CONSCIENCIA CIDADA NO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL INTEGRADO (CCIDADA/PDI) MUNICIPIOS ADESOS E
CONSCIENCIA CIDADA NA SOCIEDADE

Responsabilidades:

Analisar as ac¢des de transparéncia e controle social realizadas nos municipios
adesos ao Programa de Desenvolvimento Institucional Integrado — PDI.
Solicitar e formatar os bancos de dados dos conselhos municipais dos 141
municipios de Mato Grosso.

Solicitar aos Gestores municipais a disponibiliza¢éo no Portal Transparéncia do
municipio das informag6es relacionadas aos Conselhos Municipais.

Estimular a participagdo dos conselhos municipais nas agdes de Controle
Social do municipio.

Acompanhar as datas das Audiéncias Publicas nos municipios de Mato Grosso,
estimular a participagdo dos conselhos municipais e alimentar relatérios sobre
0 assunto.

Apoiar na elaboracéo/alimentacéo dos relatdrios dos eventos do Programa de

Desenvolvimento Institucional Integrado — PDI realizados

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - 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

- Estatistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Andlise de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnica de Andlise de Dados

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema Espaco Cidadao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Logistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Software de Apresentacéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

APOIO TCESTUDANTIL, CCIDADA OUTROS SEGMENTOS

Responsabilidades:

= Criar Banco de dados dos eventos realizados nos projetos TCEstudantil, Outros



segmentos da Sociedade, Comunidade escolar, Consciéncia Cidada
Universitario, Consciéncia Cidada-PDI.

Alimentar o Sistema de Gestdo Académica - SGA para emisséo de certificados
de todos os eventos dos projetos: TCEstudantil, Comunidade Escolar,Outros
Segmentos, Consciéncia Cidada Universitario, Consciéncia Cidada-PDI.
Tabular as Avaliagbes Reativas, realizadas nos eventos do Projeto
TCEstudantil, Outros seguimentos da Sociedade, Comunidade escolar e
Consciéncia Cidada Universitario, Consciéncia Cidada-PDI.

Tabular os resultados e indicadores, comparando-0s com anos anteriores para
analisar os impactos obtidos.

Montar pastas para os eventos dos Projetos TCEstudantil, Outros segmentos
da Sociedade, Comunidade escolar, Consciéncia Cidada Universitario,
Consciéncia Cidada-PDI.

Atualizar planilha dos conselhos de politicas publicas.

Elaborar e atualizar o banco de dados dos conselhos de politicas publicas dos
municipios de Mato Grosso.

Montar e despachar kits, com os produtos da SAI (Gibi, DVD, Cartaz).

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Estatistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestao Académica - SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Software de Apresentacéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SECRETARIA DA SECRETARIA DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL

Responsabilidades:

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

« Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

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

» Organizar agenda da Secretaria.

» Responder alertas da Corregedoria-Geral.

* Receber a demanda das unidades do TCE-MT referente as visitas técnicas.

= Articular com os visitantes o contelido e a logistica da visita técnica.

» Elaborar a Matriz de Responsabilidade e o roteiro da visita técnica e enviar para
as unidades do TCE-MT envolvidas.

e Tabular os resultados da avaliacdo da visita técnica, respondidas pelos
participantes.

» Receber a solicitacio de formalizagéo de parcerias da Presidéncia do TCE-MT.

» Realizar as ag0es de articulacdo entre o TCE-MT e 0s parceiros institucionais.

e Elaborar check-list das a¢bes de formalizagdo e acompanhamento das
parcerias do TCE-MT.

= Gerenciar as acoes internas de formalizagéo e acompanhamento das parcerias
do TCE-MT.

« |dentificar eventuais anomalias nas parcerias com o TCE-MT para correcéo.

e Manter comunicagdo permanente com oS parceiros sobre as agbes e
resultados do TCE-MT.

e Enviar avaliagdo aos parceiros e tabular resultados.

e Encaminhar comunicagéo interna para Secretaria Geral de Controle Externo,
Gabinete da Presidéncia ou Secretaria de Gestéo, solicitando o interesse da

renovacao da parceria.

Competéncias Técnicas:




Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

* Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnicas de Cerimonial

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Estatistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Sistema de Gestao Académica - SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema Espaco Cidadao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema de Gestado de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Logistica

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 Avancado

CONSULTOR



Responsabilidades:

e Elaborar e formatar apresentacéo em slides de todas as palestras realizadas
pela Secretéaria de Articulagao Institucional e Desenvolvimento da Cidadania.

e Produzir relatorio anual da unidade.

e Produzir materiais para comunicacao (release, briefing).

e Fazer corregdes em todos os documentos da unidade.

» Identificar oportunidades, para divulgagdo das acdes da SAI, em eventos
interno e externos.

e Ouvir Sesséo Plenaria para identificar decisfes que impactam nossa unidade.

i Acompanhar a assessora nas entrevistas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

e Técnica de Andlise de Dados

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Andlise de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- [Estatistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Sistema Espaco Cidadao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Software de Apresentacéo - PowerPoint/ BrOffice Impress

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word



Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

SECRETARIA DE APOIO AS UNIDADES GESTORAS

SECRETARIO EXECUTIVO DE APOIO AS UNIDADES GESTORAS

Responsabilidades:

- Coordenar o Programa de Desenvolvimento Institucional Integrado — PDI.

- Gerenciar e apoiar as agoes dos 6 projetos que compdem o Programa.

- Consolidar o Relatério de Atividades da SAUG e Resultados dos Projetos do
PDI.

- Realizar visitas técnicas nas Unidades Gestoras adesas ao PDI.

- Acompanhar o trabalho da consultoria contratada para atender as Unidades
Gestoras.

- Acompanhar a elaboragdo do plano de agéo dos 6 projetos que compdem o
PDI.

- Elaborar e validar com a equipe o plano de agéo da SAUG.

- Garantir a implementacdo de melhorias e corregbes no Sistema de
Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE.

- Acompanhar os contratos da SAUG.

- Controlar os gastos da Secretaria com viagens, material institucional e outros.

- Garantir o acompanhamento dos Planos Estratégicos das Unidades Gestoras
adesas ao Programa.

- Interagir junto aos prefeitos, autoridades e servidores responséveis pela
execugao do PDI, objetivando o seu avango nos municipios adesos.

- Prestar Atendimento aos envolvidos com o Programa.

- Ministrar palestras de apresentagao nos treinamentos e nos eventos do PDI.

- Participar das reunides de resultados do Plano Estratégico do TCE-MT.

- Fiscalizar e acompanhar a execugéo do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

* Regimento Interno do TCE-MT

» Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso — 1990
e Planejamento Estratégico TCE-MT

 Normatizag¢des Internas TCE-MT

e Legislacao — Licitagdes, Contrato, Convénios e Parcerias

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT — 2010

- Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — (GPE)
- Sistema de Controle de Processos — control-P

= Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

- Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

e Oratoria

» Redacéao Oficial Brasileira

. Técnicas de Atendimento

COORDENADOR DO PROJETO 1 DO PROGRAMA

Responsabilidades:

- Acompanhar a elaboragdo do Planejamento Estratégico das Unidades
Gestoras adesas ao Programa.

- Realizar reunides de sensibilizagdo das Unidades Gestoras adesas durante a
fase de elaboracéo do Planejamento Estratégico e a execucdo de objetivos e
metas.

- Realizar visitas de acompanhamento técnico e participar, quando solicitado,
das reunides de apresentagao de resultados.

- Elaborar Relatério de Resultados de maturidade dos Municipios.

- Coordenar a capacitagdo das Unidades Gestoras adesas quanto a utilizagéo
do Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE.

- Incentivar o acompanhamento, sob responsabilidade dos municipios, na

execucdo do Planejamento Estratégico, via Sistema de Gerenciamento do



Planejamento Estratégico — GPE.

- Realizar visitas técnicas as unidades gestoras adesas, com intuito de sanar
davidas, e executar treinamentos ou prestar qualquer outro auxilio sobre o
Planejamento Estratégico e sobre o GPE.

- Analisar a necessidade de melhorias e corregcbes no Sistema de
Gerenciamento do Plano Estratégico — GPE.

- Analisar as solicitagdes de ajustes do Planejamento Estratégico nas unidades
gestoras adesas.

- Ministrar aulas e palestras nos treinamentos e nos eventos do PDI.

- Interagir junto aos prefeitos, autoridades e servidores responséveis pela
execucao do projeto 1, objetivando o seu avango no Municipio.

- Prestar Atendimento ao Publico envolvido com o Projeto 1.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Regimento Interno do TCE-MT — 2007

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

 Normatizagdes Internas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Legislacao — Licitagdes, Contratos, Convénios e Parcerias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

= Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT — 2010

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado



+ Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avancado

» Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE

Nivel Ideal: Dominio pleno

* Programa de Desenvolvimento Institucional Integrado — PDI

Nivel Ideal: Dominio pleno

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Pecas de Planejamento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Matematica financeira basica.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Software de Apresentacéo - BrOffice Impress/ PowerPoint

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Sistema de Malote Digital - Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e OQratoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



e Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

ASSISTENTE TECNICO DE APOIO AS UNIDADES GESTORAS

Responsabilidades:

e Capacitar as Unidades Gestoras adesas ao Programa de Desenvolvimento
Institucional Integrado — PDI quanto a operacionalizagdo do Sistema de
Gerenciamento de Planejamento Estratégico.

e Cadastrar o usuario para utilizar o Sistema de Gerenciamento do Planejamento
Estratégico — GPE.

e Acompanhar a execucdo do Planejamento Estratégico, via Sistema de
Gerenciamento do Planejamento Estratégico — (GPE), da unidade gestora
adesa ao PDI.

» Prestar suporte técnico, com intuito de sanar dividas, realizar treinamentos ou
prestar qualquer outro auxilio sobre o Planejamento Estratégico.

» Realizar visitas de acompanhamento técnico e participar, quando solicitado,
das reunides de apresentagdo de resultados.

e Prestar Atendimento ao Publico envolvido com o Projeto 1.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

* Programa de Desenvolvimento Institucional Integrado — PDI

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Matematica financeira basica.

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico



« Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

» Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — (GPE)

Nivel Ideal: Dominio pleno

» Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

» Malote Digital - Sistema de Gestdo de Documentos - SGD

Nivel Ideal: Dominio pleno

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE APOIO AS UNIDADES GESTORAS

Responsabilidades:

e Assessorar diretamente o Secretario de Apoio as Unidades Gestoras.

e Gerenciar a agenda de compromissos internos e externos da unidade.

e Monitorar as ligagdes e recados.

e Elaborar o relatorio semestral de atividades da SAUG.

» Elaborar Oficios, Comunica¢des Internas e demais documentos oficiais.

 Receber e acompanhar os processos com os devidos despachos.

e Acompanhar as reunides de trabalho da unidade e lavrar Atas.

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

= Solicitar e organizar o material de expediente.



e Prestar Atendimento ao Publico em geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

* Programa de Desenvolvimento Institucional Integrado — PDI

Nivel Ideal: Dominio pleno

+ Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

» Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — (GPE)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

e Sistema de Malote Digital - Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Dominio pleno

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Avangado

e Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE APOIO AS UNIDADES GESTORAS

Responsabilidades:

e Prestar apoio administrativo na unidade.



e Dar suporte em logistica e nas relades interpessoais nas viagens aos
Municipios Adesos.

e Manter contato com os Municipios adesos, sempre que necessario.

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

= Elaborar e atualizar a agenda de contatos da unidade.

e Prestar Atendimento ao publico em geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

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

* Programa de Desenvolvimento Institucional Integrado — PDI

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

+ Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — (GPE)

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Basico

- Sistema Malote Digital - Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

» Redacéao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

e Técnicas de Atendimento
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

DIRETOR DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

- Garantir as a¢gbes educacionais e as atividades técnicas e administrativas.

- Garantir a revisdo anual, a disseminacdo e o cumprimento das diretrizes da
Politica de Educacao Profissional no &mbito do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso.

- Garantir a revisdo anual, a disseminagdo e o cumprimento do processo de
docéncia no ambito do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

- Garantir a elaboracdo, o gerenciamento e a execugédo do Plano Anual de
Capacitagéo.

- Propor parcerias com outras instituicbes para o desenvolvimento do Plano
Anual de Capacitacao.

- Garantir a analise, a consolidagdo e a divulgacdo dos resultados das acbes
educacionais e eventos da Escola Superior de Contas.

- Garantir a elaboracéo de relatérios de ndo conformidade e de resultados das
iniciativas e metas sob a responsabilidade da Escola Superior de Contas.

- Garantir o cumprimento da Instrugdo Normativa do Sistema de Educagéo
Corporativa e Biblioteca.

- Garantir a organizagao e atualizagdo da Biblioteca.

- Garantir a logistica das ac¢Ges educacionais e eventos realizados na Escola
Superior de Contas.

- Garantir o zelo pela conservagédo e manutencao dos bens patrimoniais.

- Garantir a supervisdo da utilizacdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA).

- Fiscalizar e acompanhar a execugédo do cumprimento dos prazos previstos no

macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:



- Planejamento Estratégico TCE-MT

- Resolugédo Normativa da Politica da Educacéo Profissional do TCE-MT

- Resolugdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

- Instrucbes Normativas — Sistema de Educacgdo Corporativa — SEC e da
Biblioteca

- Conhecimento de Cerimonial e Organizagao de Eventos

- Regimento Interno do TCE-MT

- Lei Orgénica do TCE-MT

- Gestédo do Conhecimento

- Sistema de Controle de Processos — control-P

- Sistema de Gestado de Documentos — SGD

- Sistema de Gestao Académica- SGA

- Sistema de Diérias

- Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

- Sistema MOODLE - Modular Object Oriented Distance Learning

- Redacao Oficial Brasileira

- Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

VICE-DIRETOR DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

- Coordenar as agdes educacionais e as atividades técnicas e administrativas.

- Substituir o diretor em eventuais auséncias.

- Coordenar a revisao anual, disseminacdo e o cumprimento das diretrizes da
Politica de Educacao Profissional no &mbito do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso.

- Coordenar a revisdo anual, disseminagédo e o cumprimento do processo de
docéncia no ambito do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

- Coordenar a elaboragéo, o gerenciamento e a execugédo do Plano Anual de
Capacitagéo.

- Supervisionar o gerenciamento dos coordenadores de curso, corpo docente e
discente.

- Analisar, consolidar e divulgar os resultados das a¢des educacionais e eventos

da Escola Superior de Contas.



- Coordenar o cumprimento da Instrucdo Normativa do Sistema de Educagéo
Corporativa e Biblioteca.

- Supervisionar a organizagéo e atualiza¢ao da Biblioteca.

- Supervisionar a logistica das acdes educacionais e eventos executados pela
Escola Superior de Contas.

- Supervisionar o zelo pela conservagéo e manutengdo dos bens patrimoniais.

- Supervisionar a utilizagdo do ambiente Virtual de Aprendizagem.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugédo Normativa da Politica de Educacéo Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Instrucbes Normativas — Sistema de Educacgdo 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 Orgénica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Conhecimento de Cerimonial e Organizagédo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Gestao do Conhecimento



Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - 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 Gestdo Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

. Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Sistema MOODLE - Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

GERENTE DE FORMACAO E CAPACITACAO

Responsabilidades:

- Assessorar as acdes educacionais e as atividades técnicas e administrativas.

. Substituir o Vice-Diretor em eventuais auséncias.



- Cumprir as diretrizes da Politica de Educacdo Profissional no ambito do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

- Cumprir as diretrizes do processo de docéncia no ambito do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso.

- Gerenciar a execugéo do Plano Anual de Capacitacao.

- Gerenciar os coordenadores de curso, corpo docente e discente.

- Aplicar as avaliagdes de reagéo das ac¢des educacionais e eventos.

- Cumprir a Instrucdo Normativa do Sistema de Educagédo Corporativa e
Biblioteca.

- Gerenciar a logistica das acdes educacionais e eventos executados pela
Escola Superior de Contas.

- Gerenciar o0 zelo pela conservagao e manutencdo dos bens patrimoniais.

- Gerenciar a utilizagdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Resolugédo Normativa da Politica de Educacgéo Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
- Instrucbes Normativas — Sistema de Educacgdo Corporativa — SEC e da
Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Conhecimento de Cerimonial e Organizagao de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Lei Orgénica do TCE-MT



Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Gestao do Conhecimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Sistema de Gestdo Académica — SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

. Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Sistema MOODLE - Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

COORDENADOR DE ACAO EDUCACIONAL E EVENTO

Responsabilidades:

- Operacionalizar as demandas de a¢des educacionais e/ou eventos conforme

Manual de Procedimentos e Instrugdo Normativa do Sistema de Educacgédo



Corporativa.

- Operacionalizar os Sistemas Informatizados da Escola Superior de Contas.

- Aplicar as avaliacOes referentes as ac¢des educacionais e/ou eventos para
elaboracéo 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:

- Resolugédo Normativa da Politica de Educacgéo Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Instrucdo Normativa — Sistema de Educacéao Corporativa — SEC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

- Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Conhecimento de Cerimonial e Organizagao de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Sistema de Gestdo Académica — SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Sistema MOODLE - Modular Object Oriented Distance Learning

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado



- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

. Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

BIBLIOTECARIO

Responsabilidades:

- Coordenar as acdes da biblioteca.

- Atualizar e organizar o acervo para Biblioteca.

- Controlar a circulacéo de acervo em regime de empréstimos.

- Zelar pelo cumprimento das normas pertinentes a utilizagdo da Biblioteca.

- Validar as fichas catalografica para as publicacdes da grafica da editora do
TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

- Resolugédo Normativa - Politica de Educacgé&o Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Legislacdo da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT — Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Instrucdo Normativa — Biblioteca

Nivel Ideal: Dominio Pleno

- Resolugdo Normativa da criagéo da Editora do Tribunal de Contas

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério



- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Lei Orgénica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Estatistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

. Sistema Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

. Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

. Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

APOIO JURIDICO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

- Elaborar os Termos de Referéncia de pagamentos diversos.

- Gerenciar o processo de indenizagdo do corpo docente da Escola Superior de
Contas.

- Informar os processos relacionados a unidade.

- Auxiliar na elaboragéo e revisdo de documentos normativos da Escola Superior

de Contas.



Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Resolugédo Normativa da Politica de Educacéo Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Resolugédo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Instrucdo Normativa do Sistema de Educacéao Corporativa — SEC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

. Sistema de Gestao Académica — SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. 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 Avangado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério



APOIO ADMINISTRATIVO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

- Coordenar as reservas de salas de aula/auditério no Sistema de Gestédo
Académica.

- Receber processos relacionados a unidade em sistema especifico.

- Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

- Solicitar materiais de expediente e de apoio, cdpias, assisténcia técnica e
transporte para atender as necessidades da unidade.

- Coordenar a agenda da Diretora e Vice-diretora.

- Atender ao publico em geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

- Resolugédo Normativa - Politica de Educagé&o Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

- Instrucdo Normativa — Sistema de Educacéao Corporativa — SEC

Nivel Ideal: Conhecimento e Prética - Nivel Intermediério

- Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

- Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Sistema de Gestao Académica — SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

. Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico



. Sistema de Gestdo de Documentos — SGD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

- Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

. Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

- Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

APOIO OPERACIONAL DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

- Zelar pela organizacao, limpeza, guarda e conservagao dos bens patrimoniais
da Escola.

- Garantir a organizacao das salas de aula/auditorio para a realizacdo das ag6es
educacionais e/ou eventos.

- Acompanhar e dar suporte as a¢fes educacionais e/ou eventos realizados nas
dependéncias da Escola Superior de Contas.

- Atender ao publico em geral.

- Garantir suporte técnico na area de TI.

- Acompanhar o servi¢co de Coffee Break.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

- Resolugédo Normativa - Politica de Educacgé&o Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico



Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico

Lei Orgéanica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Conhecimento de Cerimonial e Organizagéo de Eventos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Gestdo Académica — SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediério

Conhecimento de Informatica (Software e Hardware)

Nivel Ideal: Conhecimento e Préatica - Nivel Basico



