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Ministério Publico de Contas

MISSAO

Tutela do Patrimonio Publico.

MISSAO

Tutelar o patriménio publico e a moralidade
administrativa, mediante fiscalizagéo e controle
externo, visando a qualidade da gestao publica em
beneficio da sociedade.

VISAO

Ser uma instituicdo reconhecida pela eficiéncia no
combate a corrupgao.

VALORES
1. Etica: Agir com justica, responsabilidade,
moralidade, impessoalidade e probidade.

2. Unidade: Fortalecer a integracéo e a harmonia no
exercicio de sua miss&o.

3. Independéncia: Atuar com autonomia e
responsabilidade.

4. Eficiéncia: alcancar os resultados institucionais com
qualidade, celeridade e economicidade.

5. Proatividade: Atuar com iniciativa e inovagao.

6. Transparéncia: Disponibilizar, em tempo real e
com clareza, as informagdes institucionais.

Mato Grosso

COMPOSIGCAO

Gustavo Coelho Deschamps
Procurador-Geral de Contas

William de Almeida Brito Junior
Procurador-Geral Substituto

Alisson Carvalho de Alencar
Procurador de Contas

Getulio Velasco Moreira Filho
Procurador de Contas

CORPO DE GESTAO

Felix Alberto Ciekalski
Secretario Executivo

Karina Richter Modelli
Chefe de Gabinete Gustavo Deschaps

Ana Carolina Santos Dayrell
Chefe de Gabinete Getulio Velasco

Francine Alves Herreria e Souza
Chefe de Gabinete Alisson Alencar

José Barbosa do Prado Neto
Chefe de Gabinete William Brito Jr.

Rua Conselheiro Benjamin Duarte Monteiro, n° 1
Centro Politico e Administrativo — CEP: 78049-915 — Cuiaba-MT
(65) 3613-2900 — mpc@tce.mt.gov.br — www.tce.mt.gov.br/mpc
Horario de atendimento: 8h as 18h, de segunda a sexta-feira.

siga-nos:

I‘ Ministério Publico de Contas - Mato Grosso

D @MPCmatogrosso






@

Ministério Publico de Contas

Mato Grosso

Matriz de Responsabilidades,
Competéncias Técnicas e
Comportamentais

r {0y
%

[

PubliContas

dddddddddddddddddddddddddd
dddddddddddddddddddd




Copyright© Ministério Publico de Contas do Estado de Mato Grosso, 2016.

E permitida a reproducéo de partes ou do todo desta obra, desde que citada a fonte.
O conteudo desta obra esta disponivel no Portal do TCE-MT para download (www.tce.mt.gov.br).

Dados Internacionais de Catalogagédo na Publicagao

M433m
Mato Grosso. Ministério Publico de Contas
Matriz de responsabilidades, competéncias técnicas e
comportamentais / Ministério Publico de Contas. — Cuiaba :
PubliContas, 2016.
88p. ; 21x29,7 cm.
1. Normas organizacionais. 2. Responsabilidade.
3. Competéncia técnica. 4. Orientagao. |- Titulo.
CDU 006.27
Jania Gomes
CRB1 2215
ELABORACAO
Felix Alberto Ciekalski ........c.cocorurrnncscncnerenenes Secretario Executivo
Karina Richter Modelli.........ccccoovvrircicninerenene Chefe de Gabinete do Procurador Gustavo Deschaps
Ana Carolina Santos Dayrell ...........cccerururnneee Chefe de Gabinete do Procurador Getulio Velasco
Francine Alves Herreria e Souza .................... Chefe de Gabinete do Procurador Alisson Alencar
José Barbosa do Prado Neto .........ccccceernnaeee Chefe de Gabinete do Procurador William Brito Jr.
ADOIO e Grupo Valure Consultoria

Aprovado pelo Colégio de Procuradores do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso

EDITORAGAO:

Assessoria de Comunicagao do MPC-MT

(A

PubliContas
oEoage do it Groves™

Rua Conselheiro Benjamin Duarte Monteiro, n° 1
Centro Politico e Administrativo — CEP: 78049-915 — Cuiaba-MT
+55 65 3613-7561 — publicontas@tce.mt.gov.br — www.tce.mt.gov.br



SUMARIO

SECRETARIO EXECUTIVO ... 10
COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA DE ADMINISTRAGAO..........ccoooovverrre, 18
COORDENADOR DE GESTAQ DE PESSOAS.........ooimveeeveeieneeieneeesseesesseeessneene 26
COORDENADOR DE ORGAMENTO E FINANGAS..........oveimvieereeeeeeeeee s 34
CHEFE DE GABINETE ... 42
ASSISTENTE. ... eeeee e s eesse s esese s sensse s 50
ASSISTENTE (PROCURADORIA-GERAL).........ovvooeveeeeeeee oo 58
ASSESSOR TECNICO.......o.oceeeeeeeeeeeeeseeieeeeeeeessseeesssseesesssnssessessssns s sssessne e 66
ASSESSOR JURIDICO........cooveeieeieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeesee s 74

ANALISTA DE CONTAS - ESPECIALIDADE DIREITO.......ccociiireiiieisceceeee 82






Secretario Executivo do
Ministério Publico de Contas



Secretario Executivo do Ministério Publico de Contas

1 Responsabilidades

1.1 Elab orar relatérios gerenciais bimestrais,
para subsidiar decisdes do Procurador Geral
de Contas;

1.2 Gerenciar a execu¢ado do Planejamento
Estratégico do Ministério Publico de Contas;

1.3 Gerenciar o desenvolvimento das atividades
inerentes a unidade de Gestao de Pessoas;

1.4 Gerenciar o desenvolvimento das atividades
inerentes a unidade de Administragcdo de
Infraestrutura;

1.5 Gerenciar o desenvolvimento das atividades
inerentes a unidade de Orgamento e Finangas;

1.6 Planejar, acompanhar e avaliar as agles
da Secretaria Executiva, incluindo as suas
unidades subordinadas;

1.7 Participar das reunides do comité técnico/
gestao;

1.8 Representar a unidade em eventos internos
e externos;

1.9 Despachar com o Procurador Geral de
Contas os servigos administrativos que dirige;

1.10 Supervisionar a execugao orcamentaria
do Ministério Publico de Contas;

1.11Realizaraleiturado Termode Compromisso
de Posse dos Membros e servidores deste
Ministério Publico de Contas;

1.12 Manifestar-se nos processos
administrativos do Ministério Publico de
Contas nos termos do manual de orientacdo de
tramitagcao dos procedimentos internos;

1.13 Exercer outras atribuicbes determinadas
pelo Procurador-geral de Contas;

1.14 Cumprir e fazer cumprir as normas da
instituigdo.

2 T

2.1 Minimo: Superior Completo

2.2 Area de Estudo: Sem especificagdo

3 Competéncias Técnicas

3.1 Técnica de redacéo oficial

3.2 Técnica de elaboragéo de relatérios
3.3 Técnica de arquivo

3.4 BrOffice

3.5 Direito constitucional

3.6 Direito administrativo

3.7 Direito financeiro

3.8 Lei de Responsabilidade Fiscal
3.9 Controle externo

3.10 Controle Interno

3.11 Contabilidade publica

3.12 Gestao publica

3.13 Resolugdes de consulta, prejulgados e
sumulas do TCE/MT

3.14 Normas e orientagdes do TCE/MT
3.15 Normas e orientagdes do MPC/MT

3.16 Sistemas técnicos e administrativos do
TCE/MT

3.17 Sistema Fiplan

3.18 Internet

3.19 Planejamento estratégico do TCE/MT
3.20 Planejamento estratégico do MPC/MT
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Secretario Executivo do Ministério Publico de Contas

4 Competéncias Comportamentais

ATUACAO ESTRATEGICA

CONCEITO: Capacidade para perceber as necessidades de mudancgas da sociedade, dos servidores
e da instituicdo, visualizando tendéncias e possiveis a¢ées a serem implementadas, que levaréo o
MPC ao atingimento da sua visao.

4.1.1 Dissemina a importancia do MPC como
instituicao essencial ao Controle Externo

4.1.2 Desenvolve suas atividades de forma
alinhada com a missao, visdo e valores da
instituicao

4.1.3 Preserva a imagem do MPC e contribui
para o seu fortalecimento como institui¢cdo

414 Mantem-se atualizado acerca dos
assuntos relacionados ao controle e a
melhoria da gestdo publica

4.1.5 Demonstra comprometimento com o
sucesso da instituicao

4.1.6 Demonstra conhecer os programas
, projetos e acgbes relacionadas ao
planejamento estratégico

4.1.7 Contribui para a atuagdo harmonica
da instituicao

418 Vai além das suas atribuigdes,
colaborando com todos os setores, em prol
da instituicao

FOCO NO RESULTADO

CONCEITO: Capacidade de planejar e acompanhar as ag¢des, mantendo o foco nos objetivos da area
ou da instituicao, sendo agil e persistente diante dos obstaculos e responsavel diante das dificuldades,
atuando de forma alinhada a misséao, visao e valores institucionais.

4.2.5 Colabora em programas, projetos e
agdes que visam contribuir para alcance dos
objetivos e resultados da instituicéo

4.2.1 Desenvolve seu trabalho com celeridade,
objetividade e qualidade técnica

4.2.2 Distribui atividades alinhadas aos
objetivos da instituicao 4.2.6 Age antecipadamente a solicitagao ou

cobranca
4.2.3 Propde solugdes com celeridade diante g
dos obstaculos 4.2.7 Mantém foco nos resultados mesmo

diante dos imprevistos e obstaculos
4.2.4 Age com dinamismo e prudéncia em prol P
de resultados para a instituicdo 4.2.8 Apresenta posturas que indicam seu

comprometimento com resultados
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Secretario Executivo do Ministério Publico de Contas

AUTODESENVOLVIMENTO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.3.1 Participa ativamente de capacitagdes
para o seu desenvolvimento profissional

4.3.2 Mantém-se atualizado nos assuntos
relacionados as suas atribuicoes

4.3.3 Aceita desafios com entusiasmo, bus-
cando superar-se

4.3.4 Compartilha seus conhecimentos com
pares, superiores e equipe

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

4.3.5 Recebe criticas com tranquilidade,
propondo-se a mudar

4.3.6 E receptivo a novas formas de reali-
zar suas atividades

4.3.7 Questiona quando tem duvidas

CONCEITO:Capacidade de planejar suas atividades e cumprir seus compromissos, conforme
estabelecido. E organizado e cuidadoso com o ambiente, os materiais e equipamentos sob sua

responsabilidade.

4.4.1 Desenvolve suas atividades com
foco, atengdo e concentracao

4.4.2 Planeja as atividades levando em
conta a opinido da equipe

4.4.3 Cumpre o que foi planejado, confor-
me prazos estabelecidos

4.4.4 Acompanha o desenvolvimento das
atividades junto a equipe

445 Planeja a execugdo das atividades
considerando as variaveis do ambiente

4.4.6 Realiza periodicamente os registros
necessarios das suas atividades

4.4.7 E pontual nos seus compromissos

4.4.8 E criterioso e organizado ao realizar
suas atividades
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Secretario Executivo do Ministério Publico de Contas

MELHORIA CONTINUA

CONCEITO:Capacidade de melhorar continuamente os processos e servigos da instituicdo, através
de ideias e solugdes inovadoras, otimizando os resultados em favor dos objetivos institucionais.

4.5.1 Apresenta sugestdes para melhoria
da instituicao

4.5.2 Demonstra visao critica identificando as
oportunidades de melhoria da instituicao

4,5.3 Demonstra compreender a relagédo
entre os setores da instituicao

4.5.4 Atuade formaaevitarprocedimentos
burocraticos desnecessarios

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

4.5.5 Promove agbes com a equipe para
analise e melhoria dos processos

45.6 Demonstra
novas solugdes

receptividade por

457 Apresenta ideias
demonstrando sua viabilidade

inovadoras,

CONCEITO:Capacidade de participar e promover agdes sociais e educacionais na comunidade e na
instituicdo, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,

segurancga e qualidade de vida no trabalho.

4.6.1 Participa de agdes sociais e ambientais
desenvolvidas pelo TCE/MPC

4.6.2 Demonstra possuir valores éticos

4.6.3 Promove a cultura interna do cuidado
com a coisa publica

4.6.4 Mantém o ambiente limpo e organizado

4.6.5 Trata as pessoas com respeito e
cordialidade

4.6.6 Promove os cuidados com saude,
seguranga e qualidade de vida no ambiente
de trabalho

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES, COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS
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Secretario Executivo do Ministério Publico de Contas

COMUNICAGAO ASSERRIVA

CONCEITO:Capacidade de ouvir, processar e compreender o contexto da mensagem, respeitar
opinides expressando-se de maneira a argumentar com coeréncia, clareza e objetividade,
estabelecendo didlogos frequentes, facilitando a interagdo entre as partes.

471 Compartilha as informagdes sobre o assunto
. { o

pecessanas oom 05 SElores © pessoas 4.7.5 Escreve com objetividade e clareza

interessadas

4.7.2 Comunica-se verbalmente de forma 4.7.6 Divulga informagbes em tempo habi

clara e objetiva 4.7.7 Certifica-se que a informagao

4.7.3 Ouve com atengao, sem interrupgoes, passada foi entendida

demonstrando concentracéo e interesse 4.7.8 Demonstra respeito pela opinido

0 d
4.7.4 Fala com propriedade e seguranca Iversa

PROATIVIDADE

CONCEITO:Capacidade de estimular, preparar e acompanhar continuamente as pessoas da equipe
para o desempenho de suas atividades.

4.8.1 Conduz a equipe de forma sintonizada

4.8.2 Direciona as atividades de acordo com os conhecimentos, habilidades e o perfil do servidor
potencializando seu trabalho

4.8.3 Incentiva seus liderados a trabalharem em equipe
4.8.4 Da feedback sobre comportamentos, a fim de promover o desenvolvimento pessoal
4.8.5 Diante de erros corrige, orienta e propde ajustes

4.8.6 Da retorno para a equipe acerca dos resultados alcangados
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Coordenador de
INFRAESTRUTL{RA DE
ADMINISTRACAO



Coordenador de Administragao de Infraestrutura do MPC-MT

1 Responsabilidades

1. 1 Manter as edificagdes do Ministério Publico de
Contas, devidamente preservadas, providencian-
do manutengdes preventivas e corretivas;

1.2 ldentificar necessidades de adequagao do es-
paco fisico do Ministério Publico de Contas, pro-
pondo reformas ou construcdes;

1.3 Assegurar o cumprimento das normas de se-
guranga e acessibilidade nas dependéncias do
Ministério Publico de Contas;

1.4. Garantir condigdes fisicas adequadas para o
desenvolvimento das atividades do Ministério Pu-
blico de Contas;

1.5. Acompanhar as obras de construgéo e refor-
ma do Ministério Publico de Contas;

1.6. Elaborar e executar o plano anual de aquisi-
¢oes do Ministério Publico de Contas;

1.7. Receber e instruir os procedimentos internos
relativos as solicitagdes das unidades do MPC/
MT, quanto a necessidade de aquisi¢cdes de bens
€ Servicos;

1.8. Realizar o inventario anual dos bens patrimo-
niais do MPC/MT, providenciando junto ao setor
competente do TCE/MT, quando necessario, 0
devido descarte;

1.9. Realizar o controle de materiais de consumo
do MPC/MT afim de direcionar futuras aquisi¢oes;

1.10. Coordenar a realizagao do servigo de copa;
1.11. Coordenar a realizagéo do servigo de seguranca;
1.12. Coordenar a realizagdo do servico de transporte;

1.13. Coordenar a realizagdo do servico de mate-
rial e patrimonio;

1.14. Coordenar a realizacéo do servigo de zeladoria;

1.15. Elaborar relatdrios gerenciais mensais, para sub-
sidiar decisdes do Secretario Executivo;

1.16. Exercer outras atribui¢des determinadas pelo su-
perior imediato;

1.17. Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicao.

2 Formagao

2.1 Minimo: Superior Completo

2.2 Area de Estudo: Sem especificacio

3 Competéncias Técnicas

3.1 Técnica de redagao oficial
3. 2 Técnica de elaboracgao de relatdrios
3.3 Técnica de arquivo

3.4 BrOffice

3.5 Direito constitucional

3.6 Direito administrativo

3.7 Lei de licitagbes e contratos
3.8 Processo administrativo

3.9 Controle externo

3.10 Controle Interno

3.11 Gestéo publica

3.12 Resolugbes de consulta, prejulgados
e sumulas do TCE/MT

3.13 Normas e orientagdes do TCE/MT
3.14 Normas e orientagdes do MPC/MT

3.15 Sistemas técnicos e administrativos
do TCE/MT

3.16 Internet
3.17 Planejamento estratégico do MPC/MT
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Coordenador de Administragao de Infraestrutura do MPC-MT

4 Competéncias Comportamentais

ATUAGAO ESTRATEGICA

CONCEITO:Capacidade para perceber as necessidades de mudangas da sociedade, dos
servidores e da instituicdo, visualizando tendéncias e possiveis agdes a serem implementadas,
que levardo o MPC ao atingimento da sua viséo.

4.1.1 Dissemina a importéncia do MPC como
instituicdo essencial ao Controle Externo.

4.1.2 Desenvolve suas atividades de forma
alinhada com a missao, visdo e valores da
instituicéo.

4.1.3 Preserva a imagem do MPC e contribui
para o seu fortalecimento como institui¢éo.

4 1.4 Mantem-se atualizado acerca dos assuntos
relacionados a melhoria da gestao publica.

4.1.5 Demonstra comprometimento com o
sucesso da instituicao.

4.1.6 Demonstra conhecer os programas |,
projetos e agdes relacionadas ao planejamento
estratégico.

4.1.7 Contribui para a atuagdo harmonica
da instituicéo.

418 Vai além das suas atribuigdes,
colaborando com todos os setores, em prol

da instituicao.

FOCO NO RESULTADO

CONCEITO:Capacidade de planejar e acompanhar as a¢des, mantendo o foco nos objetivos da area
ou da institui¢ao, sendo agil e persistente diante dos obstaculos e responsavel diante das dificuldades,
atuando de forma alinhada a missao, visao e valores institucionais.

4.2.1 Desenvolve seu trabalho com celeridade, objetividade e qualidade técnica.
4.2.2 Propde solucdes com celeridade diante dos obstaculos.

4.2.3 Colabora em projetos, programas e agdes que visam contribuir para alcance dos
objetivos e resultados da institui¢ao.

4.2.4 Mantém foco nos resultados mesmo diante dos imprevistos e obstaculos.
4.2.5 Age com dinamismo e prudéncia em prol de resultados para a instituicéo.
4.2.6 Age antecipadamente a solicitagdo ou cobranca.

4.2.7 Apresenta posturas que indicam seu comprometimento com resultados.
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Coordenador de Administracao de Infraestrutura do MPC-MT

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

CONCEITO:Capacidade de planejar suas atividades e cumprir seus compromissos, conforme
estabelecido. E organizado e cuidadoso com o ambiente, os materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade.

AUTODESENVOLVIMENTO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.3.1 Participa ativamente de capacitagdes
para o seu desenvolvimento profissional.

4.3.2 Mantém-se atualizado nos assuntos
relacionados as suas atribuicdes

4.3.3 Demonstra abertura para aprender
rotinas e processos de outras areas, mesmo
que nao sejam de sua responsabilidade
direta.

4.3.4 Compartilha seus conhecimentos com
pares e superiores.

4.3.5 Solicita feedback (retorno sobre seu
desempenho).

4.3.6 Recebe criticas com tranquilidade,
propondo-se a mudar.

4.3.7 Questiona quando tem duvidas

4.3.8 Aceita desafios com entusiasmo,
buscando superar-se.

439 E receptivo a novas formas de
realizar suas atividades.

4.4.1 Cumpre o que foi planejado, conforme prazos estabelecidos.

4.4.2 Desenvolve suas atividades com foco, atengdo e concentragao.

4.4.3 Demonstra organizagao na realizagéo de suas atividades.

4.4 .4 Finaliza todas as tarefas, planos ou projetos iniciados.

4.4.5 E criterioso e organizado ao realizar suas atividades.

4.4.6 Realiza periodicamente os registros necessarios das suas atividades.

4.4.7 E pontual nos seus compromissos.

20
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Coordenador de Administracéo de Infraestrutura do MPC-MT

MELHORIA CONTINUA

CONCEITO:Capacidade de melhorar continuamente os processos e servigcos da instituicao, através
de ideias e solug¢des inovadoras, otimizando os resultados em favor dos objetivos institucionais.

4.5.1 Apresenta sugestdes para melhoria
da instituicdo.

4.5.2 Demonstravisao criticaidentificando
as oportunidades de melhoria da
instituicdo.
4.5.3Atuadeformaaevitarprocedimentos
burocraticos desnecessarios.

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

45.4 Demonstra
novas solugdes.

receptividade por

455 Demonstra ser persistente na
realizacado das suas atividades.

456 Apresenta ideias inovadoras,
demonstrando sua viabilidade.

4.5.7 Demonstra compreender a relagao
entre os setores da instituicao

CONCEITO:Capacidade de participar e promover a¢des sociais e educacionais na comunidade e na
instituicdo, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,

segurancga e qualidade de vida no trabalho.

4.6.1 Contribui com ideias e a¢des para redugdo dos custos e desperdicios.

4.6.2 Interage com os demais servidores, independente de setor e hierarquia.

4.6.3 Guarda sigilo das informagdes relativas ao seu trabalho, quando necessario.

4.6.4 Participa de agdes sociais e ambientais desenvolvidas pelo TCE/MPC.

4.6.5 Demonstra possuir valores éticos.

4.6.6 Promove a cultura interna do cuidado com a coisa publica.

4.6.7 Mantém o ambiente limpo e organizado.

4.6.8 Demonstra ter cuidados com sua saude, seguranga e qualidade de vida no

ambiente de trabalho
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Coordenador de Administragao de Infraestrutura do MPC-MT

COMUNICAGAO ASSERRIVA

CONCEITO:Capacidade de ouvir, processar e compreender o contexto damensagem, respeitar opinides
expressando-se de maneira a argumentar com coeréncia, clareza e objetividade, estabelecendo
dialogos frequentes, facilitando a interacéo entre as partes.

4.7.1 Compartilha as informagdes necessarias com os setores e pessoas interessadas.
4.7.2 Respeita a hierarquia da instituicao, reportando-se a quem é devido.

4.7.3 Utiliza palavras adequadas ao se comunicar com as pessoas.

4.7.4 Ouve com atengdo, sem interrupgdes, demonstrando concentragao e interesse.
4.7.5 Comunica-se verbalmente de forma clara e objetiva.

4.7.6 Fala com propriedade e seguranga sobre o assunto.

4.7.7 Escreve com objetividade e clareza.

4.7.8 Divulga informagdes em tempo habil.

4.7.9 Certifica-se que a informacao passada foi entendida.

4.7.10 Demonstra respeito pela opinido diversa

4.7.11 Trata as pessoas com respeito e cordialidade

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES, COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS
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Coorc;l_enador de
GESTAQO DE PESSOAS



Coordenador de Gestao de Pessoas do MPC-MT

1 Responsabilidades

1.1 Executar as agdes do planejamento
estratégico do MPC/MT relativas & Gestao de
Pessoas;

1.2 Operar o Sistema de Informacao de Gestao
de Pessoas;

1.3 Elaborar e executar a matriz anual de
capacitagéo;

1.4 Coordenar a execugao do estagio probatdrio
e da avaliagao periddica de desempenho;

1.5 Executar a Avaliagao de Desempenho por
Competéncias;

1.6 Administrar o Programa Valorizar;

1.7 Realizar os servicos de Administracdo de
Pessoal,

1.8 Realizar as atividades relativas a Normas e
Desempenho Funcional;

1.9 Elaborar a Folha de Pagamento de
membros e servidores;

1.10 Acompanhar a realizagéo dos servigos do
Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho;

1.11 Receber e instruir os procedimentos
internos  relativos aos requerimentos de
membros e servidores;

1.12 Elaborar relatdrios gerenciais mensais,
para subsidiar decisdes do Secretario Executivo;

1.13 Exercer outras atribuicbes determinadas
pelo superior imediato;

14.Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicao;

2 T

2.1 Minimo: Superior Completo

2.2 Area de Estudo: Sem especificagio

3 Competéncias Técnicas

3.1 Técnica de redacao oficial

3. 2. Técnica de redacao oficial

3. 3. Técnica de arquivo

3. 4. BrOffice

3. 5. Direito constitucional

3. 6. Direito administrativo

3. 7. Processo administrativo

3. 8. Processo Administrativo Disciplinar
3. 9. Estatuto do servidor publico

3.10. Lei Orgénica do Ministério Publico
3.11. Direito previdenciario

3.12. Controle Interno

3.13. Resolugdes de consulta, prejulgados e
sumulas do TCE/MT

3.14. Normas e orientagdes do TCE/MT

3.15. Normas e orientagdes do MPC/MT

3.16. Internet

3.17. Planejamento estratégico do MPC/MT
3.18. Balanced Score Card - BSC

3.19. Legislagao — Imposto de renda

3.20. Metodologia de gestdo de desempenho
3.21. RAIS - Relagéo anual de informagdes so-
ciais

3.22. Plano de cargos, carreiras e salario
3.23. Sistema conectividade social ICP-CEF
3.24. Sistema DIRF

3.25. Sistema GFIP/SEFIP

3.26. Sistema integrado de gestéo de pessoas

3.27. Sistema de escrituragao fiscal digital das
obrigacdes fiscais, previdenciarias e trabalhis-
tas (Sped social /e-social

3.28. Sistema da Receita Federal

3.29. Técnicas de Feedback
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Coordenador de Gestao de Pessoas do MPC-MT

4 Competéncias Comportamentais

ATUAGAO ESTRATEGICA

CONCEITO:Capacidade para perceber as necessidades de mudangas da sociedade, dos servidores
e da instituicdo, visualizando tendéncias e possiveis agdes a serem implementadas, que levarao o
MPC ao atingimento da sua visao.

4.1.1 Dissemina a importéancia do MPC como
instituicdo essencial ao Controle Externo.

4 1.2 Desenvolve suas atividades de forma
alinhada com a misséo, visao e valores da ins-
tituicao.

4.1.3 Preserva a imagem do MPC e contribui
para o seu fortalecimento como instituigéo.

4.1.4 Mantem-se atualizado acerca dos assun-
tos relacionados a melhoria da gestéo publica.

4.1.5 Demonstra comprometimento com o su-
cesso da institui¢ao.

4.1.6 Demonstra conhecer os programas , pro-
jetos e agbes relacionadas ao planejamento es-
tratégico.

4.1.7 Contribui para a atuagdo harménica da
instituicdo.

4.1.8 Vai além das suas atribuig¢des, colaboran-
do com todos os setores, em prol da institui¢ao.

FOCO NO RESULTADO

CONCEITO:Capacidade de planejar e acompanhar as agdes, mantendo o foco nos objetivos da area
ou da instituicao, sendo agil e persistente diante dos obstaculos e responsavel diante das dificuldades,
atuando de forma alinhada a misséo, visdo e valores institucionais.

4.2.1 Desenvolve seu trabalho com celeridade, objetividade e qualidade técnica.
4.2.2 Propbe solugdes com celeridade diante dos obstaculos.

4.2.3 Colabora em projetos, programas e a¢ées que visam contribuir para alcance dos
objetivos e resultados da institui¢ao.

4.2.4 Mantém foco nos resultados mesmo diante dos imprevistos e obstaculos.
4.2.5 Age com dinamismo e prudéncia em prol de resultados para a institui¢ao.
4.2.6 Age antecipadamente a solicitagdo ou cobranca.

4.2.7 Apresenta posturas que indicam seu comprometimento com resultados.

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES, COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS
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Coordenador de Gestao de Pessoas do MPC-MT

AUTODESENVOLVIMENTO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.3.1 Participa ativamente de capacitagdes  4.3.5 Solicita feedback (retorno sobre seu

para o seu desenvolvimento profissional. desempenho).

4.3.2 Mantém-se atualizado nos assuntos rela- ~ 4.3.6 Recebe criticas com tranquilidade,
cionados as suas atribuicdes propondo-se a mudar.

4.3.3 Demonstra abertura para aprender roti-  4.3.7 Questiona quando tem duvidas

nas e processos de outras areas, mesmo que

ndo sejam de sua responsabilidade direta. 4.3.8 Aceita desafios com entusiasmo, bus-

cando superar-se.
4.3.4 Compartilha seus conhecimentos com

pares e superiores 4.3.9 E receptivo a novas formas de realizar

suas atividades.

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

CONCEITO:Capacidade de planejar suas atividades e cumprir seus compromissos, conforme
estabelecido. E organizado e cuidadoso com o ambiente, os materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade.

4.4.1 Cumpre o que foi planejado, conforme prazos estabelecidos.

4.4.2 Desenvolve suas atividades com foco, atengao e concentragao.

4.4.3 Demonstra organizagao na realizagdo de suas atividades.

4.4 4 Finaliza todas as tarefas, planos ou projetos iniciados.

4.4.5 E criterioso e organizado ao realizar suas atividades.

4.4.6 Realiza periodicamente os registros necessarios das suas atividades.

4.4.7 E pontual nos seus compromissos.
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Coordenador de Gestao de Pessoas do MPC-MT

MELHORIA CONTINUA

CONCEITO:Capacidade de melhorar continuamente os processos e servigos da instituicdo, através
de ideias e solugdes inovadoras, otimizando os resultados em favor dos objetivos institucionais.

4.5.1 Apresenta sugestdes para melhoria da 4.5.5 Demonstra ser persistente na realiza-
instituicdo. ¢ao das suas atividades.

4.5.2 Demonstra visdo critica identificando 4.5.6 Apresenta ideias inovadoras, de-
as oportunidades de melhoria da instituig&o. monstrando sua viabilidade.

4.5.3 Atua de forma a evitar procedimentos 4.5.7 Demonstra compreender a relacao
burocraticos desnecessarios. entre os setores da instituigao

4.5.4 Demonstra receptividade por novas solugdes.

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

CONCEITO:Capacidade de participar e promover agdes sociais e educacionais na comunidade e na
instituicdo, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,
seguranca e qualidade de vida no trabalho.

4.6.1 Contribui com ideias e ac¢6es para reducédo dos custos e desperdicios.

4.6.2 Interage com os demais servidores, independente de setor e hierarquia.
4.6.3 Guarda sigilo das informagdes relativas ao seu trabalho, quando necessario.
4.6.4 Participa de agdes sociais e ambientais desenvolvidas pelo TCE/MPC.

4.6.5 Demonstra possuir valores éticos.

4.6.6 Promove a cultura interna do cuidado com a coisa publica.

4.6.7 Mantém o ambiente limpo e organizado.

4.6.8 Demonstra ter cuidados com sua saude, seguranca e qualidade de vida no
ambiente de trabalho

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES, COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS
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Coordenador de Gestao de Pessoas do MPC-MT

COMUNICAGAO ASSERRIVA

CONCEITO:Capacidade de ouvir, processar e compreender o contexto da mensagem, respeitar
opinides expressando-se de maneira a argumentar com coeréncia, clareza e objetividade,
estabelecendo dialogos frequentes, facilitando a interagédo entre as partes.

4.7.1 Compartilha as informagdes necessarias com os setores e pessoas interessadas.
4.7.2 Respeita a hierarquia da institui¢céo, reportando-se a quem € devido.

4.7.3 Utiliza palavras adequadas ao se comunicar com as pessoas.

4.7.4 Ouve com atencao, sem interrup¢des, demonstrando concentragao e interesse.
4.7.5 Comunica-se verbalmente de forma clara e objetiva.

4.7.6 Fala com propriedade e seguranga sobre o assunto.

4.7.7 Escreve com objetividade e clareza.

4.7.8 Divulga informagdes em tempo habil.

4.7.9 Certifica-se que a informagao passada foi entendida.

4.7.10 Demonstra respeito pela opinido diversa

4.7.11 Trata as pessoas com respeito e cordialidade
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Coordenador de
ORCAMENTO E FINANCAS



Coordenador de Orgamento e Finangas do MPC-MT

1 Responsabilidades

1.1 Efetuar langamentos e registros no
FIPLAN;

1.2 Elaborar o Plano de Trabalho Anual
(PTA) relativo ao orgamento do Ministério
Publico de Contas;

1.3 Garantir o empenho, liquidacdo e
pagamento das despesas;

1.4 Solicitar créditos suplementares ou
remanejamentos para garantir a execugao
orgcamentaria;

1.5 Proceder a analise e controle da
prestacdo de contas de adiantamento;

1.6 Emitir a baixa do adiantamento (BAD),
conforme despacho do Controle Interno;

1.7 Emitir a baixa referente a prestagao de
contas de relatdrios de viagens;

1.8 Instruir os procedimentos internos
relativos as solicitacdes das unidades
do MPC/MT, quanto a disponibilidade
orcamentaria e financeira;

1.9 Elaborar relatorios gerenciais mensais,
para subsidiar decisdbes do Secretario
Executivo;

1.10 Exercer  outras atribuicdes
determinadas pelo superior imediato;

1.11 Cumprir e fazer cumprir as normas da
instituicao.

2 T

2.1 Minimo: Superior Completo

2.2 Area de Estudo: Sem especificagdo

\
3 Competéncias Técnicas

3.1 Técnica de redagéao oficial

3.2 Técnica de elaboracao de relatorios

3.3 Técnica de arquivo

3.4 BrOffice

3.5 Direito constitucional

3.6 Direito administrativo

3.7 Contabilidade publica

3.8 Administragdo orgamentaria e financeira
3.9 Controle externo

3.10 Controle Interno

3.11 Resolugbes de consulta, prejulgados e
sumulas do TCE/MT

3.12 Normas e orientagdes do TCE/MT
3.13 Normas e orientagdes do MPC/MT

3.14 Sistemas técnicos e administrativos do
TCE/MT

3.15 FIPLAN

3.16 Internet

3.17 Planejamento estratégico do MPC/MT
3.18 Sistema do Banco do Brasil

3.19 Sistema ISSQN

20. Sistema SICALC
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Coordenador de Orgamento e Finangas do MPC-MT

4 Competéncias Comportamentais

ATUAGAO ESTRATEGICA

CONCEITO:Capacidade para perceber as necessidades de mudangas da sociedade, dos servidores
e da instituicdo, visualizando tendéncias e possiveis a¢ées a serem implementadas, que levaréo o

MPC ao atingimento da sua viséo.

4.1.1 Dissemina a importancia do MPC como
instituicdo essencial ao Controle Externo.

4.1.2 Desenvolve suas atividades de forma
alinhada com a missdo, visdo e valores da
instituicao.

4.1.3 Preserva a imagem do MPC e contribui
para o seu fortalecimento como institui¢éo.

4.1.4 Mantem-se atualizado acerca dos assuntos
relacionados a melhoria da gestéo publica.

4.1.5 Demonstra comprometimento com o
sucesso da institui¢ao.

4.1.6 Demonstra conhecer os programas,
projetos e acdes relacionadas ao
planejamento estratégico.

4.1.7 Contribui para a atuagdo harmoénica
da instituigéo.

418 Vai além das suas atribuigoes,
colaborando com todos os setores, em prol
da instituicéo.

FOCO NO RESULTADO

CONCEITO:Capacidade de planejar e acompanhar as agdes, mantendo o foco nos objetivos da area
ou da instituicao, sendo &gil e persistente diante dos obstaculos e responsavel diante das dificuldades,
atuando de forma alinhada a misséo, visdo e valores institucionais.

4.2.1 Desenvolve seu trabalho com celeridade, objetividade e qualidade técnica.

4.2.2 PropGe solugdes com celeridade diante dos obstaculos.

4.2.3 Colabora em projetos, programas e agdes que visam contribuir para alcance dos

objetivos e resultados da institui¢ao.

4.2.4 Mantém foco nos resultados mesmo diante dos imprevistos e obstaculos.

4.2.5 Age com dinamismo e prudéncia em prol de resultados para a institui¢éo.

4.2.6 Age antecipadamente a solicitagdo ou cobranca.

4.2.7 Apresenta posturas que indicam seu comprometimento com resultados.
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Coordenador de Orgamento e Finangas do MPC-MT

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

AUTODESENVOLVIMENTO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.3.1 Participa ativamente de capacitagdes
para o seu desenvolvimento profissional.

4.3.2 Mantém-se atualizado nos assuntos
relacionados as suas atribuicdes

4.3.3 Demonstra abertura para aprender
rotinas e processos de outras areas, mesmo
que nao sejam de sua responsabilidade
direta.

4.3.4 Compartilha seus conhecimentos com
pares e superiores.

4.3.5 Solicita feedback (retorno sobre seu
desempenho).

4.3.6 Recebe criticas com tranquilidade,
propondo-se a mudar.

4.3.7 Questiona quando tem duvidas

3.8 Aceita desafios com entusiasmo,
buscando superar-se.

4.3.9 E receptivo a novas formas de realizar
suas atividades.

CONCEITO:Capacidade de planejar suas atividades e cumprir seus compromissos, conforme
estabelecido. E organizado e cuidadoso com o ambiente, os materiais e equipamentos sob sua

responsabilidade.

4.4.1 Cumpre o que foi planejado, conforme prazos estabelecidos.

4.4.2 Desenvolve suas atividades com foco, atengéo e concentragao.

4.4.3 Demonstra organizagao na realizagao de suas atividades.

4.4 4 Finaliza todas as tarefas, planos ou projetos iniciados.

4.4.5 E criterioso e organizado ao realizar suas atividades.

4.4.6 Realiza periodicamente os registros necessarios das suas atividades.

4.4.7 E pontual nos seus compromissos.
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Coordenador de Orgamento e Finangas do MPC-MT

MELHORIA CONTINUA

CONCEITO:Capacidade de melhorar continuamente os processos e servigos da instituicao, através
de ideias e solugdes inovadoras, otimizando os resultados em favor dos objetivos institucionais.

4.5.1 Apresenta sugestdes para melhoria
da instituicao.

4.5.2 Demonstra viséo critica identificando as
oportunidades de melhoria da instituigao.

4.5.3 Atua de forma a evitar procedimentos
burocraticos desnecessarios.

4.5.4 Demonstra receptividade por novas
solucdes.

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

455 Demonstra ser persistente na
realizacao das suas atividades.

456 Apresenta ideias
demonstrando sua viabilidade.

inovadoras,

4.5.7 Demonstra compreender a relagao
entre os setores da instituicao

CONCEITO:Capacidade de participar e promover acdes sociais e educacionais na comunidade e na
instituicao, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,

segurancga e qualidade de vida no trabalho.

4.6.1 Contribui com ideias e ag¢des para redugao dos custos e desperdicios.

4.6.2 Interage com os demais servidores, independente de setor e hierarquia.

4.6.3 Guarda sigilo das informagdes relativas ao seu trabalho, quando necessario.

4.6.4 Participa de agdes sociais e ambientais desenvolvidas pelo TCE/MPC.

4.6.5 Demonstra possuir valores éticos.

4.6.6 Promove a cultura interna do cuidado com a coisa publica.

4.6.7 Mantém o ambiente limpo e organizado.

4.6.8 Demonstra ter cuidados com sua saude, segurancga e qualidade de vida no ambiente

de trabalho
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Coordenador de Orgamento e Finangas do MPC-MT

COMUNICAGAO ASSERRIVA

CONCEITO:Capacidade de ouvir, processar e compreender o contexto da mensagem, respeitar opinides
expressando-se de maneira a argumentar com coeréncia, clareza e objetividade, estabelecendo
dialogos frequentes, facilitando a interagéo entre as partes.

471 Compartilha as informagdes necessarias
com os setores e pessoas interessadas.

472 Respeita a hierarquia da instituicdo,
reportando-se a quem € devido.

4.7.3 Utiliza palavras adequadas ao se comunicar
com as pessoas.

4.7.4 Ouve com atencgdo, sem interrupgdes,
demonstrando concentragéo e interesse.

4.7.5 Comunica-se verbalmente de forma
clara e objetiva.

4.7.6 Fala com propriedade e seguranga
sobre o assunto.

4.7.7 Escreve com objetividade e clareza.
4.7.8 Divulga informag6es em tempo habil.

4.7.9 Certifica-se que a informagao passada foi
entendida.

4.7.10 Demonstra respeito pela opinido diversa

4.7 .11 Trata as pessoas com respeito e cordialidade

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES, COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS
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CHEFE DE GABINETE



Chefe de Gabinete do Ministério Publico de Contas

1 Responsabilidades

1.1 Coordenar e supervisionar o desenvolvi-
mento das atividades dos servidores do Gabine-
te, para garantir a boa qualidade dos trabalhos;

1.2 Gerenciar a execugdo do planejamento es-
tratégico do Ministério Publico de Contas, quan-
do lotado na Procuradoria Geral de Contas;

1.3 Fazer a gestdo dos desdobramentos do
planejamento estratégico no ambito do Gabi-
nete, zelando pelo cumprimento das metas;

1.4 Representar o gabinete nas reunides de
natureza administrativa, técnica e social, quan-
do designado;

1.5 Acompanhar o Procurador de Contas nas
sessdes de julgamento do Tribunal de Contas;

1.6 Planejar com a equipe as atividades de
forma a garantir o cumprimento da misséo e a
execucao dos produtos da matriz de negécio;

1.7 Fazer a gestdo dos bens patrimoniais de
uso comum do Gabinete;

1.8 Elaborar e revisar documentos oficiais do
Gabinete;

1.9 Acompanhar o Procurador de Contas nos
atendimentos aos jurisdicionados, autoridades,
servidores e aos cidadaos, e dar os encami-
nhamentos necessarios;

1.10 Prestar informagdes solicitadas pelos juris-
dicionados, autoridades e cidadaos, reportan-
do-se previamente ao Procurador de Contas;

1.11 Gerenciar o cumprimento dos prazos pre-
vistos no macrofluxo e justificar os termos de
alerta recebidos;

1.12.Assinar, de ordem ou por delegagéo do Pro-
curador de Contas, expedientes de comunicacao
em geral ou despachos de mero expediente;

1.13 Despachar com o Procurador de Contas os
expedientes do Gabinete;

1.14 Supervisionar a elaboragdo do estudo dos
processos pautados para julgamento;

15. Exercer outras atribui¢des determinadas pelo
Procurador de Contas;

2 Formacgao

2.1 Minimo: Superior Completo

2.2 Area de Estudo: Sem especificagdo

3 Competéncias Técnicas

.3.1 Técnica de redacao oficial

3.2 Técnica de elaboracao de relatorios
3.3 Técnica de arquivo

3.4 BrOffice

3.5 Direito constitucional

3.6 Direito administrativo

3.7 Direito financeiro

3.8 Lei de Responsabilidade Fiscal

3.9 Controle externo

3.10 Direito processual civil

3.11 Auditoria

3.12 Contabilidade publica

3.13 Gestéo publica

3.14 Resolugdes de consulta, prejulgados e
sumulas do TCE/MT

3.15 Normas e orientacdes do TCE/MT
3.16 Normas e orientagdes do MPC/MT
3.17 Sistemas técnicos e administrativos do TCE
3.18 Sistema Fiplan

3.19 Internet

3.20 Planejamento estratégico do TCE/MT
3.21 Planejamento estratégico do MPC/MT
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Chefe de Gabinete do Ministério Publico de Contas

4 Competéncias Comportamentais

ATUAGAO ESTRATEGICA

CONCEITO:Capacidade para perceber as necessidades de mudangas da sociedade, dos servidores
e da institui¢ao, visualizando tendéncias e possiveis a¢ées a serem implementadas, que levarao o
MPC ao atingimento da sua vis&o.

4.1.1 Dissemina a importéancia do MPC como
instituicdo essencial ao Controle Externo

4.1.2 Desenvolve suas atividades de forma alinhada
com a missao, visao e valores da instituicdo

4.1.3 Preserva a imagem do MPC e contribui
para o seu fortalecimento como instituicao

414 Mantem-se atualizado acerca dos
assuntos relacionados ao controle e a melhoria
da gestéo publica

4.1.5 Demonstra comprometimento com o
sucesso da instituicao

4.1.6 Demonstra conhecer os programas, projetos
e agdes relacionadas ao planejamento estratégico

4.1.7 Contribui para a atuacdo harmonica da
instituicao
418 Vai além das suas atribuigdes,

colaborando com todos os setores, em prol da
instituicao

FOCO NO RESULTADO

CONCEITO:Capacidade de planejar e acompanhar as a¢des, mantendo o foco nos objetivos da area
ou da instituicdo, sendo agil e persistente diante dos obstaculos e responsavel diante das dificuldades,
atuando de forma alinhada a misséo, visao e valores institucionais.

4.2.1 Desenvolve seu trabalho com celeridade, objetividade e qualidade técnica

4.2.2 Distribui atividades alinhadas aos objetivos da instituicao

4.2.3 Propde solucdes com celeridade diante dos obstaculos

4.2.4 Age com dinamismo e prudéncia em prol de resultados para a instituicao

4.2.5 Colabora em programas, projetos e agdes que visam contribuir para alcance dos objetivos
e resultados da instituicdo

4.2.6 Age antecipadamente a solicitagdo ou cobranga
4.2.7 Mantém foco nos resultados mesmo diante dos imprevistos e obstaculos

4.2.8 Apresenta posturas que indicam seu comprometimento com resultados
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Chefe de Gabinete do Ministério Publico de Contas

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

AUTODESENVOLVIMENTO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.3.1 Participa ativamente de capacitagdes para o seu desenvolvimento
profissional

4.3.2 Mantém-se atualizado nos assuntos relacionados as suas atribuicdes
4.3.3 Aceita desafios com entusiasmo, buscando superar-se

4.3.4 Compartilha seus conhecimentos com pares, superiores e equipe
4.3.5 Recebe criticas com tranquilidade, propondo-se a mudar

4.3.6 E receptivo a novas formas de realizar suas atividades

3.7 Questiona quando tem duvidas

CONCEITO:Capacidade de planejar suas atividades e cumprir seus compromissos, conforme
estabelecido. E organizado e cuidadoso com o ambiente, os materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade.

4.4.1 Desenvolve suas atividades com foco, atengéo e concentragao

4.4.2 Planeja as atividades levando em conta a opinido da equipe

4.4.3 Cumpre o que foi planejado, conforme prazos estabelecidos

4.4.4 Acompanha o desenvolvimento das atividades junto a equipe

4.4.5 Planeja a execugao das atividades considerando as variaveis do ambiente
4.4.6 Realiza periodicamente os registros necessarios das suas atividades
4.4.7 E pontual nos seus compromissos

4.4.8 E criterioso e organizado ao realizar suas atividades
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Chefe de Gabinete do Ministério Publico de Contas

MELHORIA CONTINUA

CONCEITO:Capacidade de melhorar continuamente os processos e servigos da instituicao, através de
ideias e solugdes inovadoras, otimizando os resultados em favor dos objetivos institucionais.

4.5.1 Apresenta sugestdes para melhoria da instituicao

4.5.2 Demonstra visao critica identificando as oportunidades de melhoria da instituicdo
4.5.3 Demonstra compreender a relagdo entre os setores da instituicao

4.5.4 Atua de forma a evitar procedimentos burocraticos desnecessarios

4.5.5 Promove agdes com a equipe para analise e melhoria dos processos

4.5.6 Demonstra receptividade por novas solugoes

4.5.7 Apresenta ideias inovadoras, demonstrando sua viabilidade

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

CONCEITO:Capacidade de participar e promover agdes sociais e educacionais na comunidade e na
institui¢ao, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,
seguranca e qualidade de vida no trabalho.

4.6.1 Participa de ag¢bes sociais e ambientais desenvolvidas pelo TCE/MPC
4.6.2 Demonstra possuir valores éticos

4.6.3 Promove a cultura interna do cuidado com a coisa publica

4.6.4 Mantém o ambiente limpo e organizado

4.6.5 Trata as pessoas com respeito e cordialidade

4.6.6 Promove os cuidados com saude, seguranca e qualidade de vida no
ambiente de trabalho
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Chefe de Gabinete do Ministério Publico de Contas

COMUNICAGAO ASSERRIVA

CONCEITO:Capacidade de ouvir, processar e compreender o contexto da mensagem, respeitar
opinides expressando-se de maneira a argumentar com coeréncia, clareza e objetividade,
estabelecendo didlogos frequentes, facilitando a interagdo entre as partes.

PROATIVIDADE

4.7.1 Compartilha as informagdes necessarias com os setores e pessoas interessadas
4.7.2 Comunica-se verbalmente de forma clara e objetiva

4.7.3 Ouve com atengao, sem interrupgdes, demonstrando concentragao e interesse
4.7.4 Fala com propriedade e seguranga sobre o assunto

4.7.5 Escreve com objetividade e clareza

4.7.6 Divulga informagdes em tempo habi

4.7.7 Certifica-se que a informagao passada foi entendida

4.7.8 Demonstra respeito pela opinidao diversa

CONCEITO:Capacidade de estimular, preparar e acompanhar continuamente as pessoas da equipe
para o desempenho de suas atividades.

4.8.1 Conduz a equipe de forma sintonizada

4.8.2 Direciona as atividades de acordo com os conhecimentos, habilidades e o perfil do
servidor potencializando seu trabalho

4.8.3 Incentiva seus liderados a trabalharem em equipe
4.8.4 Da feedback sobre comportamentos, a fim de promover o desenvolvimento pessoal
4.8.5 Diante de erros corrige, orienta e propde ajustes

4.8.6 Da retorno para a equipe acerca dos resultados alcangados
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ASSISTENTE



Assistente do Ministério Publico de Contas

1 Responsabilidades

1.1 Elaborar, receber e encaminhar
documentos relacionados ao gabinete;

1.2 Receber e tramitar processos em sistema
especifico;

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

1.4 Confeccionar e encaminhar relatorios de
atividades realizadas no gabinete;

1.5 Monitorar o estoque de materiais e
identificar os equipamentos necessarios para
o funcionamento do gabinete;

1.6 Solicitar materiais, copias, assisténcia
técnica e transporte para atender as
demandas do gabinete;

1.7 Agendar reunides, reservar salas e
material de apoio quando necessario;

1.8 Recepcionar e encaminhar
adequadamente as pessoas que procuram
a unidade;

1.9 Organizar a agenda do Procurador de
Contas e do Chefe de Gabinete;

1.10 Exercer outras atribuicdes determinadas
pOr seus SUperiores;

1.11 Cumprir e fazer cumprir as normas da
instituicao.

2 Formacio

2.1 Minimo: Certificado de conclu-
sd0 do ensino médio

3 Competéncias Técnicas

3.1. Técnica de redacao oficial

3.2. Técnica de elaboracgao de relatérios
3.3. Técnica de arquivo

3.4. Manual de procedimentos internos
3.5. Técnica de atendimento ao publico
3.6. BrOffice

3.7. Internet e Intranet

3.8. Normas e orientagbes do TCE/MT
3.9. Normas e orientagées do MPC/MT
3.10. Sistema Control P

3.11. Sistema malote digital

3.12. Sistema de assinatura digital
3.13. Service Desk — SDK

3.14. Sistema de Copias

3.15. Sistema de material
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Assistente do Ministério Publico de Contas

4 Competéncias Comportamentais

ATUAGAO ESTRATEGICA

CONCEITO:Capacidade para perceber as necessidades de mudangas da sociedade, dos servidores
e da instituicdo, visualizando tendéncias e possiveis agdes a serem implementadas, que levarao o
MPC ao atingimento da sua visao.

4.1.1 Dissemina a importancia do MPC como 4.1.5 Demonstra comprometimento com o
instituicdo essencial ao Controle Externo. sucesso da instituicdo.

4.1.2 Desenvolve suas atividades de forma 4.1.6 Demonstra conhecer os programas,
alinhada com a missao, visdo e valores da projetoseacdesrelacionadasaoplanejamento
instituicao. estratégico.

4.1.3 Preserva a imagem do MPC e contribui 4.1.7 Contribui para a atuagdo harmoénica da
para o seu fortalecimento como institui¢ao. instituicao.

4.1.4 Mantem-se atualizado acerca dos assuntos 4.1.8 Vaialémdas suas atribui¢des, colaborando
relacionados a melhoria da gestao publica. com todos os setores, em prol da instituicao.

FOCO NO RESULTADO

CONCEITO:Capacidade de planejar e acompanhar as a¢es, mantendo o foco nos objetivos da area
ou da instituicdo, sendo agil e persistente diante dos obstaculos e responsavel diante das dificuldades,
atuando de forma alinhada a missao, visdo e valores institucionais.

4.2.1 Desenvolve seu trabalho com celeridade, objetividade e qualidade técnica.
4.2.2 Propde solugdes com celeridade diante dos obstaculos.

4.2.3 Colabora em projetos, programas e a¢fes que visam contribuir para alcance
dos objetivos e resultados da institui¢ao.

4.2.4 Mantém foco nos resultados mesmo diante dos imprevistos e obstaculos.
4.2.5 Age com dinamismo e prudéncia em prol de resultados para a institui¢ao.
4.2.6 Age antecipadamente a solicitagcdo ou cobranga.

4.2.7 Apresenta posturas que indicam seu comprometimento com resultados.
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Assistente do Ministério Publico de Contas

AUTODESENVOLVIMENTO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.3.1 Participa ativamente de capacitagdes
para o seu desenvolvimento profissional.

4.3.2 Mantém-se atualizado nos assuntos
relacionados as suas atribuicoes

4.3.3 Demonstra abertura para aprender
rotinas e processos de outras areas, mesmo
que ndo sejam de sua responsabilidade
direta.

4.3.4 Compartilha seus conhecimentos com
pares e superiores.

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

4.3.5 Solicita feedback (retorno sobre seu
desempenho).

4.3.6 Recebe criticas com tranquilidade,
propondo-se a mudar.

4.3.7 Questiona quando tem duvidas

4.3.8 Aceita desafios com entusiasmo,
buscando superar-se.

4.3.9 E receptivo a novas formas de realizar
suas atividades.

CONCEITO:Capacidade de planejar suas atividades e cumprir seus compromissos, conforme
estabelecido. E organizado e cuidadoso com o ambiente, os materiais e equipamentos sob sua

responsabilidade.

4.4.1 Cumpre o que foi planejado, conforme prazos estabelecidos.

4.4.2 Desenvolve suas atividades com foco, atengéo e concentragao.

4.4.3 Demonstra organizagao na realizagéo de suas atividades.

4.4 4 Finaliza todas as tarefas, planos ou projetos iniciados.

4.4.5 E criterioso e organizado ao realizar suas atividades.

4.4.6 Realiza periodicamente os registros necessarios das suas atividades.

4.4.7 E pontual nos seus compromissos.
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Assistente do Ministério Publico de Contas

MELHORIA CONTINUA

CONCEITO:Capacidade de melhorar continuamente os processos e servi¢os da instituicdo, através
de ideias e solugdes inovadoras, otimizando os resultados em favor dos objetivos institucionais.

4.5.1 Apresenta sugestdes para melhoria da institui¢ao.

4.5.2 Demonstra visdo critica identificando as oportunidades de melhoria da instituicdo.
4.5.3 Atua de forma a evitar procedimentos burocraticos desnecessarios.

4.5.4 Demonstra receptividade por novas solugoes.

4.5.5 Demonstra ser persistente na realizagdo das suas atividades.

4.5.6 Apresenta ideias inovadoras, demonstrando sua viabilidade.

4.5.7 Demonstra compreender a relacéo entre os setores da instituicéo

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

CONCEITO:Capacidade de participar e promover a¢des sociais e educacionais na comunidade e na
instituicao, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,
seguranca e qualidade de vida no trabalho.

4.6.1 Contribui com ideias e a¢des para redugdo dos custos e desperdicios.

4.6.2 Interage com os demais servidores, independente de setor e hierarquia.
4.6.3 Guarda sigilo das informagdes relativas ao seu trabalho, quando necessario.
4.6.4 Participa de agbes sociais e ambientais desenvolvidas pelo TCE/MPC.

4.6.5 Demonstra possuir valores éticos.

4.6.6 Promove a cultura interna do cuidado com a coisa publica.

4.6.7 Mantém o ambiente limpo e organizado.

4.6. 8 Demonstra ter cuidados com sua saude, seguranga e qualidade de vida no
ambiente de trabalho
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Assistente do Ministério Publico de Contas

COMUNICAGAO ASSERRIVA

CONCEITO:Capacidade de ouvir, processar e compreender o contexto damensagem, respeitar opinides
expressando-se de maneira a argumentar com coeréncia, clareza e objetividade, estabelecendo
dialogos frequentes, facilitando a interagéo entre as partes.

4.7.1 Compartilha as informagdes necessarias com os setores e pessoas interessadas.
4.7.2 Respeita a hierarquia da instituicao, reportando-se a quem é devido.

4.7.3 Utiliza palavras adequadas ao se comunicar com as pessoas.

4.7.4 Ouve com atengao, sem interrupgdes, demonstrando concentragao e interesse.
4.7.5 Comunica-se verbalmente de forma clara e objetiva.

4.7.6 Fala com propriedade e seguranga sobre o assunto.

4.7.7 Escreve com objetividade e clareza.

4.7.8 Divulga informag6es em tempo habil.

4.7.9 Certifica-se que a informacao passada foi entendida.

4.7.10 Demonstra respeito pela opiniao diversa

4.7.11 Trata as pessoas com respeito e cordialidade
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ASSISTENTE
Procuradoria-Geral




Assistente (Procuradoria Geral do MPC-MT)

1 Responsabilidades

1.1 Fazer a gestao do sistema de protocolo
do Ministério Publico de Contas;

1.2 Autuar, receber e tramitar processos,
observando a correta distribuicdo dos
mesmos;

1.3 Receber e encaminhar documentos
relacionados ao Ministério Publico de Contas;

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

1.5 Exercer outras atribuicdes determinadas
pelos seus superiores;

1.6 Cumprir e fazer cumprir as normas da
instituicao.

2 T

2.1 Minimo: Certificado de conclu-
sdo0 do ensino médio

3 Competéncias Técnicas

3.1 Técnica de redagéo oficial

3.2 Técnica de elaboragao de relatdrios
3.3 Técnica de arquivo

3.4 Manual de procedimentos internos
3.5 Técnica de atendimento ao publico
3.6 BrOffice

3.7 Internet e Intranet

3.8 Normas e orientagdes do TCE/MT
3.9 Normas e orientagdes do MPC/MT

3.10 Sistemas Técnicos e Administrativos do
TCE/MT
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Assistente (Procuradoria Geral do MPC-MT)

4 Competéncias Comportamentais

ATUAGAO ESTRATEGICA

CONCEITO:Capacidade para perceber as necessidades de mudancas da sociedade, dos servidores e
da instituicao, visualizando tendéncias e possiveis acdes a serem implementadas, que levardo o MPC
ao atingimento da sua visao.

4.1.1 Dissemina a importancia do MPC como  4.1.5 Demonstra comprometimento com o

instituicdo essencial ao Controle Externo.

4.1.2 Desenvolve suas atividades de forma
alinhada com a missao, visdo e valores da
instituicao.

4.1.3 Preserva a imagem do MPC e contribui
para o seu fortalecimento como institui¢éo.

sucesso da instituicdo.

4.1.6 Demonstra conhecer os programas,
projetos e agdes relacionadas ao
planejamento estratégico.

4.1.7 Contribui para a atuagéo harmonica da
instituicao.

4.1.4 Mantem-se atualizado acerca dos assuntos
relacionados & melhoria da gestdo publica.

4.1.8 Vai além das suas atribui¢cdes, colaborando
com todos os setores, em prol da institui¢ao.

FOCO NO RESULTADO

CONCEITO:Capacidade de planejar e acompanhar as a¢des, mantendo o foco nos objetivos da area
ou da instituicao, sendo agil e persistente diante dos obstéaculos e responsavel diante das dificuldades,
atuando de forma alinhada a missao, visao e valores institucionais.

4.2.1 Desenvolve seu trabalho com celeridade, objetividade e qualidade técnica.
4.2.2 Propde solugdes com celeridade diante dos obstaculos.

4.2.3 Colabora em projetos, programas e agdes que visam contribuir para alcance
dos objetivos e resultados da institui¢ao.

4.2.4 Mantém foco nos resultados mesmo diante dos imprevistos e obstaculos.
4.2.5 Age com dinamismo e prudéncia em prol de resultados para a institui¢ao.
4.2.6 Age antecipadamente a solicitagédo ou cobranga.

4.2.7 Apresenta posturas que indicam seu comprometimento com resultados.
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Assistente (Procuradoria Geral do MPC-MT)

AUTODESENVOLVIMENTO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.3.1 Participa ativamente de capacitagdes para
0 seu desenvolvimento profissional.

4.3.2 Mantém-se atualizado nos assuntos
relacionados as suas atribuicoes

4.3.3 Demonstra abertura para aprender rotinas
e processos de outras areas, mesmo que nao
sejam de sua responsabilidade direta.

4.3.4 Compartilha seus conhecimentos com
pares e superiores.

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

4.3.5 Solicita feedback (retorno sobre seu
desempenho).

4.3.6 Recebe criticas com tranquilidade,
propondo-se a mudar.

4.3.7 Questiona quando tem duvidas

4.3.8 Aceita desafios com entusiasmo,
buscando superar-se.

4.3.9 E receptivo a novas formas de realizar
suas atividades.

CONCEITO:Capacidade de planejar suas atividades e cumprir seus compromissos, conforme
estabelecido. E organizado e cuidadoso com o ambiente, os materiais e equipamentos sob sua

responsabilidade.

4.4.1 Cumpre o que foi planejado, conforme prazos estabelecidos.

4.4.2 Desenvolve suas atividades com foco, atengao e concentragao.

4.4.3 Demonstra organizagao na realizagéo de suas atividades.

4.4 4 Finaliza todas as tarefas, planos ou projetos iniciados.

4.4.5 E criterioso e organizado ao realizar suas atividades.

4.4.6 Realiza periodicamente os registros necessarios das suas atividades.

4.4.7 E pontual nos seus compromissos.
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Assistente (Procuradoria Geral do MPC-MT)

MELHORIA CONTINUA

CONCEITO:Capacidade de melhorar continuamente os processos e servigos da instituicao, através
de ideias e solugdes inovadoras, otimizando os resultados em favor dos objetivos institucionais.

4.5.1 Apresenta sugestdes para melhoria da institui¢ao.

4.5.2 Demonstra visdo critica identificando as oportunidades de melhoria da instituicdo.
4.5.3 Atua de forma a evitar procedimentos burocraticos desnecessarios.

4.5.4 Demonstra receptividade por novas solugoes.

4.5.5 Demonstra ser persistente na realizagdo das suas atividades.

4.5.6 Apresenta ideias inovadoras, demonstrando sua viabilidade.

4.5.7 Demonstra compreender a relagdo entre os setores da instituicao

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

CONCEITO:Capacidade de participar e promover agdes sociais e educacionais na comunidade e na
instituicdo, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,
seguranca e qualidade de vida no trabalho.

4.6.1 Contribui com ideias e ag¢des para reducdo dos custos e desperdicios.

4.6.2 Interage com os demais servidores, independente de setor e hierarquia.
4.6.3 Guarda sigilo das informagdes relativas ao seu trabalho, quando necessario.
4.6.4 Participa de agdes sociais e ambientais desenvolvidas pelo TCE/MPC.

4.6.5 Demonstra possuir valores éticos.

4.6.6 Promove a cultura interna do cuidado com a coisa publica.

4.6.7 Mantém o ambiente limpo e organizado.

4.6.8 Demonstra ter cuidados com sua saude, seguranga e qualidade de vida no
ambiente de trabalho
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Assistente (Procuradoria Geral do MPC-MT)

COMUNICAGAO ASSERRIVA

CONCEITO:Capacidade de ouvir, processar e compreender o contexto da mensagem, respeitar opinides
expressando-se de maneira a argumentar com coeréncia, clareza e objetividade, estabelecendo
dialogos frequentes, facilitando a interagéo entre as partes.

4.7.1 Compartilha as informacgdes necessarias com os setores e pessoas interessadas.
4.7.2 Respeita a hierarquia da instituicdo, reportando-se a quem é devido.

4.7.3 Utiliza palavras adequadas ao se comunicar com as pessoas.

4.7.4 Ouve com atengdo, sem interrupgdes, demonstrando concentragao e interesse.
4.7.5 Comunica-se verbalmente de forma clara e objetiva.

4.7.6 Fala com propriedade e seguranga sobre o assunto.

4.7.7 Escreve com objetividade e clareza.

4.7.8 Divulga informagdes em tempo habil.

4.7.9 Certifica-se que a informacao passada foi entendida.

4.7.10 Demonstra respeito pela opinido diversa

4.7.11 Trata as pessoas com respeito e cordialidade
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ASSESSOR TECNICO



Assessor Técnico do Ministério Publico de Contas

1 Responsabilidades 2 Formacgao

1.1 Assessorar o Procurador de Contas em ques- 2.1 Minimo: Superior Completo
tdes técnicas, realizando estudos e prestando in- ; .

- P e o 2.2 Area de Estudo: Direito
formagdes sobre temas de natureza contabil, fi-
nanceira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
necessarias ao exercicio de suas atribuigoes;

1.2 Assessorar 0 Procurador de Contas na pre-
paracdo, elaboragdo e propositura de agdes,
como representagdes, termos de ajustamento de
gestao, tomadas de contas, recursos, pedidos de
rescisdo; fornecendo informagdes técnicas rele-
vantes, capazes de subsidiar a formulagdo das
medidas;

3 Competéncias Técnicas

3.1 Técnica de interpretacao

3.2 Técnica de redagao

3.3 Gramatica

3.4 BrOffice

3.5 Pesquisa e aplicagdo da doutrina

3.6 Pesquisa e aplicacao da jurisprudéncia
3.7 Pesquisa e aplicagao da legislagao

3.8 Direito constitucional

3.9 Direito administrativo

1.3 Elaborar a matriz de risco dos jurisdicionados
do respectivo gabinete, a fim de subsidiar a atua-
¢ao estratégica do Procurador de Contas;

1.4 Assessorar os Procuradores de Contas na ana- 3.10 Direito financeiro

lise de aspectos técnicos das contas de governo; 3.11 Lei de Responsabilidade Fiscal

1.5 Monitorar os indicadores das Politicas Publicas 3.12 Controle externo

dos jurisdicionados, assessorando os Procuradores 3.13 Direito processual civil

de Contas para formulaco de atuagdes estratégicas; 3.14 Direito previdenciario

1.6 Acompanhar 0s processos de maior relevan- 3.15 Lei de improbidade administrativa
cia em tramite no Tribunal de Contas, bem como 3.16 Direito penal

aqueles em que o Ministério Publico de Contas 3.17 Direito do trabalho

atue como parte; 3.18 Auditoria

1.7 Elaborar estudo dos processos pautados para 3.19 Contabilidade publica

julgamento, a fim de subsidiar a atuagéo verbal do 3.20 Gestao publica

Procurador de Contas, e acompanhar as sessdes 3.21 Resolugdes de consulta, prejulgados e
de julgamento realizadas pelo Plenario e Camaras simulas do TCE/MT

do Tribunal de Contas, emitindo relatério ao final; 3.22 Normas e orientagGes do TCE/MT

3.23 Resolugdo normativa TCE/MT n°

1.8 Prestar atendimento aos jurisdicionados, autori- o _
10/2008 (apreciacdo de contas anuais de

dades, servidores e aos cidadéos, quando solicitado

pelo Chefe de Gabinete ou Procurador de Contas; gozvfrl\rl]gr)mas e orientagdes do MPC/MT
1.9 Coletar, organizar, atualizar e divulgar legislacéo, 3.95 Sistema ControlP

doutrina e jurisprudéncia de interesse do gabinete; 3.26 Sistema Aplic

10. Exercer outras atribuicbes determinadas por 3.27 Sistema GeoObras

seus superiores; 3.28 Sistema Fiplan

11. Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicdo. 29. Internet
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Assessor Técnico do Ministério Publico de Contas

4 Competéncias Comportamentais

ATUAGAO ESTRATEGICA

CONCEITO:Capacidade para perceber as necessidades de mudancas da sociedade, dos servidores e
da instituicao, visualizando tendéncias e possiveis acdes a serem implementadas, que levardao o MPC
ao atingimento da sua visao.

4.1.1 Dissemina a importancia do MPC como 4.1.5 Demonstra comprometimento com o
instituicdo essencial ao Controle Externo sucesso da instituicao.

4.1.2 Desenvolve suas atividades de forma 4.1.6 Demonstra conhecer os programas,
alinhada com a misséo, viséo e valores da projetos e agbes relacionadas ao
instituicéo planejamento estratégico

4.1.3 Preserva a imagem do MPC e contribui 4.1.7 Demonstra conhecer os programas,
para o seu fortalecimento como institui¢cao projetos e agbes relacionadas ao

414 Mantem-se atualizado acerca dos A O g oL

assuntos relacionados a melhoria da gestao 4.1.8 Contribui para a atuacéo harménica
publica da instituicéo.

FOCO NO RESULTADO

CONCEITO:Capacidade de planejar e acompanhar as a¢des, mantendo o foco nos objetivos da area
ou da instituicao, sendo agil e persistente diante dos obstaculos e responsavel diante das dificuldades,
atuando de forma alinhada a missao, visdo e valores institucionais.

4.2.1 Desenvolve seu trabalho com celeridade, objetividade e qualidade técnica
4.2.2 Propde solugdes com celeridade diante dos obstaculos
4.2.3 Age com dinamismo e prudéncia em prol de resultados para a instituigdo

4.2.4 Colabora em programas, projetos e a¢es que visam contribuir para alcance
dos objetivos e resultados da instituigao

4.2.5 Mantém foco nos resultados mesmo diante dos imprevistos e obstaculos

4.2.6 Apresenta posturas que indicam seu comprometimento com resultados
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Assessor Técnico do Ministério Publico de Contas

AUTODESENVOLVIMENTO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.3.1 Participa ativamente de capacita¢es para o seu desenvolvimento profissional
4.3.2 Solicita feedback (retorno sobre seu desempenho)

4.3.3 Mantém-se atualizado nos assuntos relacionados as suas atribuicoes

4.3.4 Aceita desafios com entusiasmo, buscando superar-se

4.3.5 Compartilha seus conhecimentos com pares, superiores e equipe

4.3.6 Recebe criticas com tranquilidade, propondo-se a mudar

4.3.7 E receptivo a novas formas de realizar suas atividades

4.3.8 Questiona quando tem duvidas

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

CONCEITO:Capacidade de planejar suas atividades e cumprir seus compromissos, conforme
estabelecido. E organizado e cuidadoso com o ambiente, os materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade.

4.4.1 Desenvolve suas atividades com foco, aten¢éo e concentragao

4.4.2 Entrega resultados no prazo estabelecido

4.4.3 Finaliza todas as tarefas, planos ou projetos iniciados

4.4.4 Planeja as atividades de sua responsabilidade

4.4.5 Cumpre o que foi planejado, conforme prazos estabelecidos

4.4.6 Participa ativamente da elaboragédo do planejamento do seu setor
4.4.7 Realiza periodicamente os registros necessarios das suas atividades
4.4.8 E pontual nos seus compromissos

4. 4.9 E criterioso e organizado ao realizar suas atividades
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Assessor Técnico do Ministério Publico de Contas

MELHORIA CONTINUA

CONCEITO:Capacidade de melhorar continuamente os processos e servigos da instituicao, através
de ideias e solugdes inovadoras, otimizando os resultados em favor dos objetivos institucionais.

4.5.1 Apresenta sugestdes para melhoria 454 Apresenta ideias inovadoras,
da instituicao demonstrando sua viabilidade
45.2 Demonstra visdo critica 4.5.5 Demonstra compreender a relagao
identificando as oportunidades de entre os setores da instituicao

hori e
melhoria da instituigao 4.5.7 Demonstra receptividade por

4.5.3 Envolve-se nos processos a fim de novas solugdes
contribuir com melhorias

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

CONCEITO:Capacidade de participar e promover a¢des sociais e educacionais na comunidade e na
instituicao, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,
seguranca e qualidade de vida no trabalho.

4.6.1 Participa de agdes sociais e ambientais desenvolvidos pelo TCE/MPC
4.6.2 Demonstra possuir valores éticos

4.6.3 Mantém o ambiente limpo e organizado

4.6.4 Trata as pessoas, respeitando seus limites, diferengas e preferéncias
4.6.5 Dissemina a cultura interna do cuidado com a coisa publica

4.6.6 Trata as pessoas com respeito e cordialidade

4.6.7 Demonstra ter cuidados com sua saude, segurancga e qualidade de vida
no ambiente de trabalho
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Assessor Técnico do Ministério Publico de Contas

COMUNICAGAO ASSERRIVA

CONCEITO:Capacidade de participar e promover agdes sociais e educacionais na comunidade e na
institui¢do, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,
seguranga e qualidade de vida no trabalho.

4.7.1 Compartilha as informagdes necessarias com os setores e pessoas interessadas
4.7.2 Respeita a hierarquia da institui ¢do, reportando-se a quem é devido

4.7.3 Comunica-se de forma clara e objetiva

4.7.4 Utiliza palavras adequadas ao se comunicar com as pessoas

4.7.5 Ouve com atengao, sem interrupcdes, demonstrando concentragao e interesse
4.7.6 Compartilha informagdes de eventos externos que influenciam na demanda do MPC
4.7.7 Fala com propriedade e seguranga sobre o0 assunto

4.7.8 Demonstra respeito pela opinido diversa

4.7.9 Age de forma coerente com o que fala

PROATIVIDADE

CONCEITO:Capacidade de ouvir, processar e compreender o contexto da mensagem, respeitar opini-
Oes expressando-se de maneira a argumentar com coeréncia, clareza e objetividade, estabelecendo
dialogos frequentes, facilitando a interagéo entre as partes.

4.8.1 Vai além das suas atribui¢des colaborando com todos os setores em prol da instituicao
4.8.2 Age antecipadamente a solicitagdo ou cobranga

4.8.3 Contribui com ideias e a¢des para redugdo dos custos e desperdicios

4.8.4 Apresenta informagdes que subsidiem o combate a corrupgao

4.8.5 Demonstra visao critica na analise dos processos que lhes sao distribuidos

4.8.6 Apresenta oportunidades de atuagao proativas do MPC
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ASSESSOR JURIDICO



Assessor Juridico do Ministério Publico de Contas

1 Responsabilidades

1.1 Assessorar o Procurador de Contas
em questdes juridicas, realizando estudos
e prestando informagdes necessarias ao
exercicio de suas atribui¢des;

1.2 Assessorar o Procurador de Contas na
preparacao, elaboragao e propositura de agoes,
como representagoes, termos de ajustamento
de gestdo, tomadas de contas, recursos,
pedidos de resciséo; fornecendo informagdes
juridicas relevantes, capazes de subsidiar a
formulagcao das medidas;

1.3 Elaboraramatrizde risco dosjurisdicionados
do respectivo gabinete, a fim de subsidiar a
atuacgao estratégica do Procurador de Contas;

1.4 Acompanhar os processos de maior
relevancia em tramite no Tribunal de Contas,
bem como aqueles em que o Ministério Publico
de Contas atue como parte;

1.5 Elaborar estudo dos processos pautados para
julgamento, a fim de subsidiar a atuagéo verbal do
Procurador de Contas, e acompanhar as sessoes
de julgamento realizadas pelo Plenario e Camaras
do Tribunal de Contas, emitindo relatorio ao final;

1.6 Prestar atendimento aos jurisdicionados,
autoridades, servidores e aos cidadaos,
quando solicitado pelo Chefe de Gabinete ou
Procurador de Contas;

1.7 Coletar, organizar, atualizar e divulgar
legislagdo, doutrina e jurisprudéncia de
interesse do gabinete;

1.8 Exercer outras atribuicbes determinadas
por seus superiores;

1.9 Cumprir e fazer cumprir as normas da
instituicao.

2 Formacgao

2.1 Minimo: Superior Completo
2.2.Area de Estudo: Direito

3 Competéncias Técnicas

3.1 Técnica de interpretacao

3.2 Técnica de redagao

3.3 Gramatica

3.4 BrOffice

3.5 Pesquisa e aplicagao da doutrina
3.6 Pesquisa e aplicagao da jurisprudéncia
3.7 Pesquisa e aplicagdo da legislagao
3.8 Direito constitucional

3.9 Direito administrativo

3.10 Direito financeiro e LRF

3.11 Controle externo

3.12 Direito processual civil

3.13 Direito previdenciario

3.14 Lei de improbidade administrativa
3.15 Direito penal

3.16 Direito do trabalho

3.17 Auditoria

3.18 Contabilidade publica

3.19 Gestéo publica

3.20 Resolugdes de consulta, prejulgados e su-
mulas do TCE/MT

3.21 Normas e orientagbes do TCE/MT
3.22 Normas e orientagdes do MPC/MT
3.23 Sistema ControlP

3.24 Sistema Aplic

3.25 Sistema GeoObras

3.26 Sistema Fiplan

3.27 Internet
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Assessor Juridico do Ministério Publico de Contas

4 Competéncias Comportamentais

ATUAGAO ESTRATEGICA

CONCEITO:Capacidade para perceber as necessidades de mudangas da sociedade, dos servidores
e da instituicao, visualizando tendéncias e possiveis agdes a serem implementadas, que levardao o
MPC ao atingimento da sua visao.

411 Demonstra conhecer a identidade
institucional e a importdncia do MPC como
instituicdo essencial ao Controle Externo.

4.1.2 Demonstra saber lidar com situacGes
complexas ou que exigem a analise de um grande
volume de informacdes.

4.1.3 Desenvolve suas atividades de forma
alinhada com a missdo, visdo e valores da

415 Mantem-se atualizado acerca dos
assuntos relacionados ao controle e a
melhoria da gestao publica.

4.1.6 Demonstra comprometimento com o
sucesso da institui¢ao.

4.1.7 Demonstra conhecer os programas
, projetos e agdes relacionadas ao
planejamento estratégico.

instituicao.
ISR 1.8 Contribui para a atuagado harmoénica da
4.1.4 Preserva aimagem do MPC e contribui para instituicao.
o seu fortalecimento como instituigéo.

FOCO NO RESULTADO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.2.1 Desenvolve seu trabalho com celeridade, objetividade e qualidade técnica
4.2.2 Propde solugdes com celeridade diante dos obstaculos
4.2.3 Age com dinamismo e prudéncia em prol de resultados para a instituicdo

4.2.4 Colabora em programas, projetos e acdes que visam contribuir para alcance dos
objetivos e resultados da instituicao

4.2.5 Mantém foco nos resultados mesmo diante dos imprevistos e obstaculos

4.2.6 Apresenta posturas que indicam seu comprometimento com resultados
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Assessor Juridico do Ministério Publico de Contas

AUTODESENVOLVIMENTO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.3.1 Participa ativamente de capacitacdes para o seu desenvolvimento profissional
4.3.2 Solicita feedback (retorno sobre seu desempenho)

4.3.3 Mantém-se atualizado nos assuntos relacionados as suas atribui¢cées

4.3.4 Aceita desafios com entusiasmo, buscando superar-se

4.3.5 Compartilha seus conhecimentos com pares, superiores e equipe

4.3.6 Recebe criticas com tranquilidade, propondo-se a mudar

4.3.7 E receptivo a novas formas de realizar suas atividades

4.3.8 Questiona quando tem duvidas

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

CONCEITO:Capacidade de planejar suas atividades e cumprir seus compromissos, conforme
estabelecido. E organizado e cuidadoso com o ambiente, os materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade.

4.4.1 Desenvolve suas atividades com foco, atengéo e concentracao

4.4.2 Entrega resultados no prazo estabelecido

4.4.3 Finaliza todas as tarefas, planos ou projetos iniciados

4.4.4 Planeja as atividades de sua responsabilidade

4.4.5 Cumpre o que foi planejado, conforme prazos estabelecidos

4.4.6 Participa ativamente da elaborac¢éo do planejamento do seu setor
4.4.7 Realiza periodicamente os registros necessarios das suas atividades
4.4.8 E pontual nos seus compromissos

4.4.9 E criterioso e organizado ao realizar suas atividades
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Assessor Juridico do Ministério Publico de Contas

MELHORIA CONTINUA

CONCEITO:Capacidade de melhorar continuamente os processos e servigos da instituicao, através
de ideias e solugdes inovadoras, otimizando os resultados em favor dos objetivos institucionais.

451 Apresenta sugestdes para melhoria
da instituicao

4.5.2 Demonstra visédo critica identificando
as oportunidades de melhoria da instituicao

4.5.3 Envolve-se nos processos a fim de
contribuir com melhorias

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

454 Apresenta ideias inovadoras,
demonstrando sua viabilidade

4.5.5 Demonstra compreender a relagdo
entre os setores da instituicao

4.5.7 Demonstra receptividade por novas
solugdes

CONCEITO:Capacidade de participar e promover agdes sociais e educacionais na comunidade e na
instituicao, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,

seguranca e qualidade de vida no trabalho.

4.6.1 Participa de agdes sociais e ambientais desenvolvidos pelo TCE/MPC

4.6.2 Demonstra possuir valores éticos

4.6.3 Mantém o ambiente limpo e organizado

4.6.4 Trata as pessoas, respeitando seus limites, diferencas e preferéncias

4.6.5 Dissemina a cultura interna do cuidado com a coisa publica

4.6.6 Trata as pessoas com respeito e cordialidade

4.6.7 Demonstra ter cuidados com sua saude, seguranga e qualidade de vida

no ambiente de trabalho
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Assessor Juridico do Ministério Publico de Contas

COMUNICAGAO ASSERTIVA

CONCEITO:Capacidade de ouvir, processar e compreender o contexto da mensagem, respeitar opinides
expressando-se de maneira a argumentar com coeréncia, clareza e objetividade, estabelecendo
dialogos frequentes, facilitando a interagéo entre as partes.

4.7.1 Compartilha as informagdes necessarias com o0s setores e pessoas interessadas
4.7.2 Comunica-se verbalmente de forma clara e objetiva

4.7.3 Ouve com atengao, sem interrupgdes, demonstrando concentragao e interesse
4.7.4 Fala com propriedade e seguranga sobre o0 assunto

4.7.5 Escreve com objetividade e clareza

4.7.6 Divulga informagdes em tempo habi

4.7.7 Certifica-se que a informacao passada foi entendida

4.7.8 Demonstra respeito pela opinido diversa

PROATIVIDADE

CONCEITO:Capacidade de agir antecipadamente, indo além de suas atribui¢des, contribuindo com
ideias e propondo alternativas que sejam viaveis.

4.8.1 Vai além das suas atribui¢des colaborando com todos os setores em prol da instituicao
4.8.2 Age antecipadamente a solicitagéo ou cobranga

4.8.3 Contribui com ideias e ag¢bes para reducdo dos custos e desperdicios

4.8.4 Apresenta informagdes que subsidiem o combate a corrupg¢ao

4.8.5 Demonstra viséo critica na analise dos processos que Ihes sao distribuidos

4.8.6 Apresenta oportunidades de atuagao proativas do MPC
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ANALISTA DE CONTAS
Especialista em Direito



Analista de Contas — Especialidade Direito

1 Responsabilidades

1.1 Analisar os processos que lhe sao
distribuidos e elaborar minutas de pareceres,
diligéncias e outras manifestagdes ministeriais;

1.2 Cumprir 0os prazos pré-determinados,
zelando pelo pronto e eficaz retorno dos
servicos solicitados;

1.3 Realizar pesquisas juridicas a fim
de subsidiar as tomadas de decisbes do
Procurador de Contas;

1.4 Prestar atendimento aos jurisdicionados,
autoridades, servidores e aos cidadaos,
quando solicitado pelo Chefe de Gabinete ou
Procurador de Contas;

1.5 Acompanhar as sessdes de julgamento
realizadas pelo Tribunal Pleno e Camaras do
Tribunal de Contas;

1.6 Exercer outras atribuicdes especificamente
determinadas por seus superiores por meio de
ordens de servigo;

1.7 Cumprir e fazer cumprir as normas da
instituicao.

2 Formacio

2.1 Minimo: Superior Completo
2.2 Area de Estudo: Direito

3 Competéncias Técnicas

3.1 Técnica de interpretacao

3.2 Técnica de redagao

3.3 Gramatica

3.4 BrOffice

3.5 Pesquisa e aplicagao da doutrina
3.6 Pesquisa e aplicagéo da jurisprudéncia
3.7 Pesquisa e aplicagao da legislagao
3.8 Direito constitucional

3.9 Direito administrativo

3.10 Direito financeiro e LRF

3.11 Controle externo

3.12 Direito processual civil

3.13 Direito previdenciario

3.14 Lei de improbidade administrativa
3.15 Direito penal

3.16 Direito do trabalho

3.17 Auditoria

3.18 Contabilidade publica

3.19 Gestéo publica

3.20 Resolugdes de consulta, prejulgados
e sumulas do TCE/MT

3.21 Normas e orientagdes do TCE/MT
3.22 Normas e orientagdes do MPC/MT
3.23 Sistema ControlP

3.24 Sistema Aplic

3.25 Sistema GeoObras

3.26 Sistema Fiplan

3.27 Internet
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Analista de Contas — Especialidade Direito

4 Competéncias Comportamentais

ATUAGAO ESTRATEGICA

CONCEITO:Capacidade para perceber as necessidades de mudangas da sociedade, dos servidores
e da instituicdo, visualizando tendéncias e possiveis a¢ées a serem implementadas, que levaréo o
MPC ao atingimento da sua viséo.

411 Demonstra conhecer a identidade 4.1.5 Mantem-se atualizado acerca dos
institucional e a importancia do MPC como assuntos relacionados ao controle e a
instituicdo essencial ao Controle Externo. melhoria da gestao publica.

4.1.2 Demonstra saber lidar com situagdes 4.1.6 Demonstra comprometimento com o
complexas ou que exigem a andlise de um sucesso da institui¢ao.

rande volume de informagdes.
g ¢ 4.1.7 Demonstra conhecer os programas

4.1.3 Desenvolve suas atividades de forma , projetos e agdes relacionadas ao
alinhada com a misséo, visdo e valores da planejamento estratégico.

instituigao. 1.8 Contribui para a atuagao harménica da
4.1.4 Preserva a imagem do MPC e contribui instituicao.

para o seu fortalecimento como instituicéo.

FOCO NO RESULTADO

CONCEITO:Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.2.1 Desenvolve seu trabalho com celeridade, objetividade e qualidade técnica
4.2.2 Propde solugdes com celeridade diante dos obstaculos
4.2.3 Age com dinamismo e prudéncia em prol de resultados para a instituicao

4.2.4 Colabora em programas, projetos e a¢es que visam contribuir para alcance
dos objetivos e resultados da instituicao

4.2.5 Mantém foco nos resultados mesmo diante dos imprevistos e obstaculos

4.2.6 Apresenta posturas que indicam seu comprometimento com resultados
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Analista de Contas — Especialidade Direito

AUTODESENVOLVIMENTO

PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO

CONCEITO: Capacidade de assumir total responsabilidade pelo seu desenvolvimento pessoal e
profissional, sendo ativo, receptivo e interessado por novos aprendizados.

4.3.1 Participa ativamente de capacitages para o seu desenvolvimento profissional
4.3.2 Solicita feedback (retorno sobre seu desempenho)

4.3.3 Mantém-se atualizado nos assuntos relacionados as suas atribuicoes

4.3.4 Aceita desafios com entusiasmo, buscando superar-se

4.3.5 Compartilha seus conhecimentos com pares, superiores e equipe

4.3.6 Recebe criticas com tranquilidade, propondo-se a mudar

4.3.7 E receptivo a novas formas de realizar suas atividades

4.3.8 Questiona quando tem duvidas

CONCEITO:Capacidade de planejar suas atividades e cumprir seus compromissos, conforme
estabelecido. E organizado e cuidadoso com o ambiente, os materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade.

4.4.1 Desenvolve suas atividades com foco, atengéo e concentragao

4.4.2 Entrega resultados no prazo estabelecido

4.4 3 Finaliza todas as tarefas, planos ou projetos iniciados

4.4 .4 Planeja as atividades de sua responsabilidade

4.4.5 Cumpre o que foi planejado, conforme prazos estabelecidos

4.4.6 Participa ativamente da elaboragao do planejamento do seu setor
4.4.7 Realiza periodicamente os registros necessarios das suas atividades
4.4.8 E pontual nos seus compromissos

4.4.9 E criterioso e organizado ao realizar suas atividades
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Analista de Contas — Especialidade Direito

MELHORIA CONTINUA

CONCEITO: Capacidade de melhorar continuamente os processos e servicos da instituicao,
através de ideias e solugbes inovadoras, otimizando os resultados em favor dos objetivos
institucionais.

4.5.1 Apresenta sugestdes para melhoria da instituicao

4.5.2 Demonstra visao critica identificando as oportunidades de melhoria da instituicdo
4.5.3 Envolve-se nos processos a fim de contribuir com melhorias

4.5.4 Apresenta ideias inovadoras, demonstrando sua viabilidade

4.5.5 Demonstra compreender a relacéo entre os setores da instituicao

4.5.7 Demonstra receptividade por novas solugoes

RESPONSABILIDADE SOCIOAMBIENTAL

CONCEITO:Capacidade de participar e promover agdes sociais e educacionais na comunidade e na
instituicao, incentivando a todos a participar. Cuida da imagem institucional, assim como da saude,
seguranca e qualidade de vida no trabalho.

4.6.1 Participa de ac¢Ges sociais e ambientais desenvolvidos pelo TCE/MPC
4.6.2 Demonstra possuir valores éticos

4.6.3 Mantém o ambiente limpo e organizado

4.6.4 Trata as pessoas, respeitando seus limites, diferencgas e preferéncias
4.6.5 Dissemina a cultura interna do cuidado com a coisa publica

4.6.6 Trata as pessoas com respeito e cordialidade

4.6.7 Demonstra ter cuidados com sua saude, seguranca e qualidade de vida
no ambiente de trabalho
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COMUNICAGAO ACERTIVA

CONCEITO:Capacidade de ouvir, processar e compreender o contexto da mensagem, respeitar
opinides expressando-se de maneira a argumentar com coeréncia, clareza e objetividade,
estabelecendo dialogos frequentes, facilitando a interagé@o entre as partes.

4.7.1 Compartilha as informagdes necessarias com os setores e pessoas interessadas

4.7.2 Respeita a hierarquia da instituicdo, reportando-se a quem é devido

4.7.3 Comunica-se de forma clara e objetiva

4.7.4 Utiliza palavras adequadas ao se comunicar com as pessoas

4.7.5 Ouve com atengao, sem interrupcdes, demonstrando concentragao e interesse

4.7.6 Compartilha informagdes de eventos externos que influenciam na demanda do MPC

4.7.7 Fala com propriedade e seguranga sobre o0 assunto

4.7.8 Demonstra respeito pela opinido diversa

4.7.9 Age de forma coerente com o que fala

PROATIVIDADE

CONCEITO:Capacidade de agir antecipadamente, indo além de suas atribuigdes, contribuindo com
ideias e propondo alternativas que sejam viaveis.

4.8.1 Vai além das suas atribui¢des colaborando com todos os setores em prol da instituicao
4.8.2 Age antecipadamente a solicitagédo ou cobranga

4.8.3 Contribui com ideias e a¢des para redugédo dos custos e desperdicios

4.8.4 Apresenta informacdes que subsidiem o combate a corrupgao

4.8.5 Demonstra visao critica na analise dos processos que lhes sao distribuidos

4.8.6 Apresenta oportunidades de atuagao proativas do MPC
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