PORTARIA N° 092/2025
(DOC TCE-MT de 11.9.2025)

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DE MATO
GROSSO, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas em lei e de acordo com
o disposto no artigo 27, inciso XXXIV da Resolugdo Normativa n°® 16/2021 -

Regimento Interno e do artigo 6° da Resolugao Normativa n°® 9/2024.
RESOLVE:

DEFINIR a Avaliacdo de Desempenho com Foco em
Competéncias, referente ao exercicio de 2025, dos servidores do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, no periodo de 15/09/2025 a 26/09/2025,

usando o link: kognus.tce.mt.gov.br. O anexo contendo as Matrizes de

Responsabilidades, Competéncias Técnicas e Comportamentais que seréo
utilizadas na avaliacao estara disponivel no link:

https://www.tce.mt.qov.br/leqgislacoes/portarias.

Unidades Participantes:

- Presidéncia

- Vice-Presidéncia

- Corregedoria-Geral

- Ouvidoria-Geral

- Gabinetes de Conselheiros

- Secretaria de Normas, Jurisprudéncia e Consensualismo
- Secretaria-Geral de Controle Externo

- Nducleo de Concessbes e Parcerias Publico-Privadas

- Secretarias de Controle Externo

- Secretaria de Controle Externo de Obras e Infraestrutura
- Secretaria de Controle Externo de Recursos

- Secretaria-Geral da Presidéncia

- Consultoria Juridica Geral

- Secretaria-Geral de Processos e Julgamentos

- Secretaria de Certificacdo e Controle de Sancgdes

- Secretaria Executiva de Planejamento



- Secretaria Executiva de Comunicagéo Social

- TV Contas

- Secretaria Executiva de Orcamento, Finangas e Contabilidade
- Secretaria Executiva de Gestao de Pessoas

- Secretaria Executiva de Tecnologia da Informagéao

- Secretaria Executiva de Administracao

- Ndcleo de Cerimonial

- Ndcleo de Compras e Licitagdes

- Ndcleo de Contratos, Convénios e Parcerias

- Ndcleo de Patriménio

- Servigco de Material

- Geréncia de Transporte

- Nucleo de Expediente

- Secretaria de Relacbes Institucionais com Sistema Tribunais de Contas
- Secretaria do Sistema de Controle Interno

- Escola Superior de Contas

- Instituto Memoéria do Tribunal de Contas de Mato Grosso

- Secretaria Executiva da Procuradoria-Geral de Contas

- Gabinetes dos Procuradores de Contas

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

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas, em Cuiaba, 10
de setembro de 2025.

Conselheiro SERGIO RICARDO DE ALMEIDA
Presidente



Y N2 TSRO 3
GABINETE DA PRESIDENCIA ..ottt ettt ettt ettt eeeeaeene s eseeneeneeneenneenes 3
VICE-PRESIDENCIA .....oevivieeeeeeeeeteeteeteetee et ettt et eeeteeseesees et enseseessesesensesseseesesensens 13
CORREGEDORIA-GERAL........cveeviveueeeeeteeteeteeeeeeteeteeseseeeseeseeseseasesseseese et ensesseseeseseneens 18
OUVIDORIA-GERAL. ....covevieeeeeeeteeeeeteeteeee et et eteeneeeteesseseeneeneeeseessesseneenseeseessareeneenseeneens 27
GABINETE DO CONSELHEIRO .....cvioviieieeeeeteeteeteeeeeeteeteeseeneeeeeeaeeseeseeseenseeseesserseneeseeneens 36
SECRETARIA DE NORMAS, JURISPRUDENCIA E CONSENSUALISMO.......ccocovverienrenrennnns 47
SECRETARIA-GERAL DE CONTROLE EXTERNO ....ocuviuveeierieteeeeeeeeeeeeteeseeveeseeseseeseeseseneas 73
NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DO CONTROLE EXTERNO......cccceeveeveveneeneereereerennenes 79
NUCLEO DE CONCESSOES E PARCERIAS PUBLICO-PRIVADAS ......coooveeveeeeevreeeevenenes 82
SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO ......cuviovieiieieeieteeeeeteeeeeeeeeteeeeeneeaeeaeessereenseeseeneas 88
SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA.........cocevenenen. 100
SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS .......coviuveueeeeereeeeeneereeneeneerennens 113
SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA .....oouviuievieteeeeeeeeteeeeeeeeeee e eseeaeeseseae e eneeseneens 125
CONSULTORIA JURIDICA GERAL .....veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeete ettt ene e 129
SECRETARIA-GERAL DE PROCESSOS E JULGAMENTOS .......ouvivieieeeeeeeeeee et 136
GERENCIA DE REGISTRO E PUBLICAGAO.......ccuieeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeaeeseeeeeeeee e eseneens 142
GERENCIA DE REVISAO DE DECISOES ......cvvovieveeeeeeeeeteeeeeeeeeeeee et 144
SECRETARIA DE CERTIFICAGAO E CONTROLE DE SANGOES .......cveviveeeeereeveerevene, 146
SECRETARIA EXECUTIVA DE PLANEJAMENTO .......coviiiuiiteeieeeeeeeete et 152
SECRETARIA EXECUTIVA DE COMUNICAGAO SOCIAL ......veoveveeeeneereereeeeeeeeeeereeaeeveneene 161
TV CONTAS. ..ottt ettt et ettt et et eteete et et et enseaeeseesensensenseseeseesenseneenseseeseseneas 174
SECRETARIA EXECUTIVA DE ORGAMENTO, FINANGAS E CONTABILIDADE................... 183
SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAQ DE PESSOAS.......ccueiueveeeneeteeteeteeeeeereereeseeseneens 188
NUCLEO DE ADMINISTRAGAQ DE PESSOAL E NORMAS........c.coveuiereereerereeereereereenennas 192
NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E SERVIDORES..........cccoveuvevennene 197
NUCLEO DE GESTAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL .......ccvevereeieteeteereeeeeeseeeereenennas 201
NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDANO TRABALHO .....c.oouviuiiviieieeeeteeeeeeeeeeeeeeveeveneneas 206
SECRETARIA EXECUTIVA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO .......oovveeeeeieeeceeeeeene, 213
SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAQ .....cvouviveeveeeeeeeeeeeteeteeeeeeeee e 227
NUCLEQO DE CERIMONIAL.......cviveeeeeiieieeeeteeeeeeeeeseeseeeseeaeeseesesesseseeseesesensessessesesaneas 233
NUCLEO DE COMPRAS E LICITAGOES........oeeueeeieeeeeeeeeeeeeeteeeeeseeeeeteeseesensessessesennenea 237
NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS.......cceeoueeeeeeeereeereeeeeeeaeeeeeanens 245
NUCLEQ DE PATRIMONIO.......cviivietieteeneeteete et et eteeseeteeveeneeeseeseeseeseeseeseeseessenseseeneas 248



SERVIGO DEMATERIAL ..ottt ettt ettt et e 255

GERENCIA DE TRANSPORTE ....covetiteeteeteeteete ettt ere et et eseeseeaeeaeenseeseeseeaseeeenseseenes 257
NUCLEOQ DE EXPEDIENTE ....vvouvitieteeteeeeeteeteete et eteeseeseeveeneeeseeseeseeseesesseessessensenseneas 261
GERENCIA DE PROTOCOLO.....cuviovieteeeeeteeeeeeeeteeeeeeeete et eneeeseeseeseeseenseeseessenseneenseeseenes 265
SERVIGO DE ARQUIVO......oooviieieeeieeeteeeeeeeeeee ettt et eaeeneeaseneenseensenseneensenneens 271
SECRETARIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS COM O SISTEMA TRIBUNAIS DE CONTAS

................................................................................................................................. 273
SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO.......cuoouieeeeeeeeeeeeneeeeeeee et eeeeeene s 280
ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS ....cviviiuiieieeteeteeteeeeeeeeteeneeeeeseeseeteeneesseeseesseneesensseneas 286
INSTITUTO MEMORIA DO TRIBUNAL DE CONTAS DE MT....ccuviiiieeieeeeeieeieeie e 305
SECRETARIA EXECUTIVA DA PROCURADORIA-GERAL DE CONTAS ......coveevieveeneenrennenn. 308
GABINETE DO PROCURADOR .....cveotiiuieteeteeteeteeteeteeteeteeaeeseeseesseseenseeseessessenseseeseenes 317
ANEXO 1.ttt ettt et e eaeene et e eaeeteeaeenseeseeseeneensesseseeneennenneanean 327
LIDER DE LIDER ... vveeteeete et eeee et et e eteeeteete e eeveeeteenseenteeneeeseseseenseenseeseeeseeesseneeenseeneen 327
LIDER DE PESSOAS......ooveitiiteeeeeteeteete et eeteeteeseeseeeteeseesseseenseeseeseessesseseeseeseessensenseaseas 328
LIDER DE Sl vutiiuteeeeeeteeete et et et ettt eeteete e e eve e teeaaeeateeaeeeseeessenseesseesseessessenseenseennens 329



ANEXO |

GABINETE DA PRESIDENCIA

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

Assegurar a elaboracéo e revisar o relatério e voto/voto vista para julgamento;
Assegurar a elaboracao e revisar a minuta do parecer prévio de contas anuais de
Governo, proveniente de voto vista;

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

Assegurar a elaboracéo e revisar decisdo, submetida a sua apreciacéao;
Assegurar a elaboracao e revisar proposi¢cées normativas (Resolugdo Normativa,
Portaria e decisbes administrativas);

Assegurar a elaboracéo e revisar as solicitagdes de informacdes externas;
Exercer as atividades de representagdo, comunicacdo e atendimento ao
publico/fiscalizado quando solicitado pelo Conselheiro Presidente;

Elaborar e revisar documentos relacionados a gestao 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 delegagao do Conselheiro Presidente,
expedientes de comunicacado de decisdes ou despachos, bem como, citagao ou
notificacdo dos interessados;

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

Assistir as sessbes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro Presidente;
Prestar orientagdes técnicas e juridicas aos servidores do Gabinete;
Acompanhar e dar suporte ao Conselheiro Presidente em reunibes, quando
solicitado;

Estimular e promover discussées 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 avaliagdo que entenda necessario;

Identificar e propor ao Conselheiro oportunidades de melhoria no ambiente de

trabalho e nas atribuicbes do Gabinete;



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

Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Participar de atividades de aperfeicoamento, atualizacao e pesquisa com vistas

ao seu aprimoramento profissional.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos 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
Cédigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Planejamento Estratégico TCE-MT

Legislagéo 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

SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Técnica de Negociagao

Gestao 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 elaboracdo e revisar julgamento singular, submetido a sua
apreciagao;

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



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

Assegurar a elaboracéo e revisar as solicitagdes de informacdes 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 licitatérios 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 delegacao do Conselheiro Presidente,
expedientes de comunicacado de decisbes ou despachos, bem como, citagdo ou
notificacdo dos interessados;

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

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

Acompanhar e assessorar o Conselheiro Presidente nas sessdes plenarias;
Fiscalizar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo, controlar os termos
de alerta recebidos e adotar as providéncias cabiveis;

Prestar orientagdes técnicas e juridicas aos servidores do Gabinete;

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

Zelar para que as decisbes 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 discussées 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 atribuicbes do Gabinete;

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

Participar de atividades de aperfeicoamento, atualizagao e pesquisa com vistas



ao seu aprimoramento profissional.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Constituicao do Estado de Mato Grosso

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Caddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Cadigo Civil

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Finangas Publicas — Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Dominio Pleno



Redacgao Oficial Brasileira

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED — Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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 sessobes plenarias a fim de assessorar o Presidente;

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

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

trabalhos técnicos aplicaveis aos processos;

Elaborar expedientes de comunicagdo de decisbes ou despachos, bem como,

citacao ou notificagao dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

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

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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



Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
¢ Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e (Cddigo Penal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
o Cddigo Civil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
o (Codigo de Processo Civil
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Leide Responsabilidade Fiscal - LRF
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Leide Finangas Publicas — Lei n° 4.320/64
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Leide Licitagbes e Contratos - Lei n® 8.666/93
Nivel Ideal: Dominio Pleno
¢ Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Nivel Ideal: Dominio Pleno
¢ Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
o Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e SIGED — Gestéo Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSESSOR TECNICO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Elaborar julgamento singular;
e Elaborar deciséo;
e Elaborar resposta de informacgao solicitada;

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



técnicos aplicaveis aos processos;
o Elaborar expedientes de comunicacdo de decisbes ou despachos, bem como,

citacao ou notificagao dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Constituicao 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
o Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
o Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Cddigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
o (Codigo Penal
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e Codigo Civil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e (Cddigo de Processo Civil
Nivel Ideal: Dominio Pleno
o Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Leide Finangas Publicas — Lei n°® 4.320/64
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Leide Licitagdes e Contratos - Lei n°® 8.666/93
Nivel Ideal: Dominio Pleno
o Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario



e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Nivel Ideal: Dominio Pleno
¢ Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e SIGED — Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

o Elaborar expedientes de comunicacdo de decisbes ou despachos, bem como,
citacao ou notificagao dos interessados;

e Tramitar processos e outros documentos em Sistema especifico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos 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
e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
o Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Cbdigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
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Caddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Caodigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de 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 Intermediario
Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Redacgao Oficial Brasileira

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

Prestar atendimento ao publico;

Receber correspondéncias, expedientes e processos fisicos;

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

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

Assessorar o Chefe de Gabinete e equipe nas atividades administrativas;

Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais de uso
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comum do Gabinete, e realizar o controle do material;
¢ Administrar a agenda do Conselheiro, em articulagdo com o Chefe de

Gabinete.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e Cddigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Cddigo de Etica dos membros do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e SIGED - Gestéo Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Sistema de Requisicao de Material de Consumo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Técnicas de Atendimento ao Publico

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

12



VICE-PRESIDENCIA

SECRETARIO EXECUTIVO DA VICE-PRESIDENCIA

Responsabilidades:

Acompanhar e dar suporte ao Conselheiro em reuniées, quando solicitado;
Assegurar, revisar e/ou assinar por ato de delegagédo do Conselheiro, expedientes
de comunicacdo de decisdes ou despachos, bem como, citacdo ou notificacdo
dos interessados;

Avaliar o desempenho e realizar feedback com os servidores da Vice-Presidéncia
de acordo com metodologia estabelecida pela gestdo, podendo elaborar outros
meétodos de avaliagdo que entenda necessario;

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

Elaborar e revisar documentos relacionados a gestdo administrativa da Vice-
Presidéncia;

Estimular e promover discussées com os servidores da Vice-Presidéncia visando
a busca de aperfeicoamento profissional continuo;

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

Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Identificar e propor ao Conselheiro oportunidades de melhoria no ambiente de
trabalho e nas atribuicbes da Vice-Presidéncia;

Participar das reunides administrativas e técnicas conforme a demanda da Vice-
Presidéncia;

Prestar orientag¢des técnicas e juridicas aos servidores Vice-Presidéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Constituicado da Republica Federativa do Brasil

Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Lei Organica do TCE-MT

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

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
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Planejamento Estratégico TCE-MT

Legislacdo Nacional e Estadual

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes
Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Redacao Oficial Brasileira

Painel Calculadora

SIGED — Gestao Eletrénica de Documentos

Técnica de Negociagao

Gestao da Mudanca

Gestao de Pessoas

Gestao de Processo

ASSESSOR JURIDICO DA VICE-PRESIDENCIA

Responsabilidades:

Elaborar e revisar documentos relacionados a gestdo administrativa da Vice-
Presidéncia;

Elaborar expedientes de comunicagao de decisdes ou despachos, bem como,
citacao ou notificagao dos interessados;

Elaborar resposta de informacéo solicitada;

Fiscalizar o cumprimento dos prazos, controlar as entregas e adotar as
providéncias cabiveis;

Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Vice-Presidente ou
pelo Secretéario Executivo;

Prestar orientagdes técnicas e juridicas aos servidores Vice-Presidéncia;
Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisdes e outros trabalhos

técnicos aplicaveis aos processos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Constituicado 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 Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno
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¢ Regimento Interno do TCE-MT e outras normativas do TCE/MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
o Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Cbdigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Cddigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o (Codigo de Processo Civil
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Leide Responsabilidade Fiscal - LRF
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Leide Financgas Publicas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Leide Licitagbes e Contratos
Nivel Ideal: Dominio Pleno
¢ Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Nivel Ideal: Dominio Pleno
o Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE TECNICO DA VICE-PRESIDENCIA

Responsabilidades

e Analisar e elaborar respostas para comentarios nas midias sociais do Gabinete
da Vice-Presidéncia;

e Gerenciar investimento publicitario nas midias sociais do Gabinete da Vice-
Presidéncia;

¢ Monitorar conteudo, comentarios, curtidas, compartilhamentos e demais métricas

das midias sociais do Gabinete da Vice-Presidéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
¢ Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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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 Pratica - Nivel Avancado
Conhecimentos Gerais de Internet (Memes, Gifs, Animagdes e outros)
Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

Gestao de Comunicacgao Corporativa

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA VICE-PRESIDENCIA

Responsabilidades:

Prestar atendimento ao publico;

Realizar levantamento e conferéncia dos bens mdveis da unidade e controlar a
sua movimentacao para outras unidades;

Realizar servigos administrativos internos/externos;

Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;
Solicitar materiais, cépias, assisténcia técnica e transporte para atender as

demandas da unidade.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

o Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Redagao Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e SIGED - Gestéo Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Cddigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

APOIO ADMINISTRATIVO DA VICE-PRESIDENCIA

Responsabilidades:

e Atender as solicitacdes do Secretario Executivo da Vice-Presidéncia;
e Prestar atendimento ao publico;

e Realizar servicos administrativos internos/externos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:
e Técnica de Atendimento
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Wordivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel
Intermediario
e Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
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CORREGEDORIA-GERAL

CHEFE DE GABINETE DA CORREGEDORIA-GERAL

Responsabilidades:

Acompanhar os Termos de Ajustamento de Conduta a serem firmados pelo
servidor e homologados pelo Conselheiro Corregedor-Geral,

Assegurar a elaboragdo e documentos relacionados a gestdo administrativa da
Corregedoria-Geral,

Assegurar a elaboracéo e revisar decisdo, submetida a sua apreciacéao;
Assegurar as orientagdes referentes as atividades desenvolvidas pelos servidores
do TCE-MT, relacionadas as competéncias da Corregedoria-Geral;

Assegurar, revisar e/ou assinar por ato de delegagdo do Corregedor-Geral,
expedientes de comunicacido de decisdes ou despachos, bem como, citagao ou
notificacdo dos interessados;

Assessorar o Conselheiro Corregedor-Geral nas atividades atinentes a
Corregedoria;

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

Avaliar o desempenho e realizar feedback com os servidores da Corregedoria-
Geral, de acordo com a metodologia estabelecida pela gestao, podendo elaborar
outros métodos de avaliacdo que entenda necessario;

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

Coordenar os trabalhos das correicbes e elaborar relatérios conclusivos para
serem encaminhados ao Conselheiro Corregedor-Geral;

Estimular e promover discursbes com os servidores da Corregedoria-Geral
visando a busca de aperfeicoamento profissional continuo;

Fiscalizar o gerenciamento de Patrimoénio e solicitar o inventario dos bens
patrimoniais na troca de liderancga;

Identificar e propor ao Corregedor-Geral oportunidades de melhoria no ambiente
de trabalho e nas atribui¢des da Corregedoria-Geral;

Participar de atividades de aperfeigoamento, atualizagdo e pesquisa com vistas
ao seu aprimoramento profissional;

Propor ao Conselheiro Corregedor-Geral alteracbes nas normas relacionadas a
atividade da Corregedoria-Geral;

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

de Mato Grosso.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

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

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

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

Lei Complementar n® 207/2004 — Cédigo Disciplinar do Servidor Publico do Estado
de Mato Grosso

Cédigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Normas do TCE-MT — Correicdes

Normas do TCE-MT — questdes disciplinares

Normas do TCE-MT — macrofluxos processuais

Normas Técnicas de Auditoria

Conhecimento de Administracdo Publica

Conhecimento de Processo Administrativo Disciplinar
Planejamento Estratégico TCE-MT

Cddigo Penal

Caddigo de Processo Penal

Cadigo Civil

Caddigo de Processo Civil

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes
Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Sistema de Gerenciamento de Prazos — SGP

Redacgao Oficial Brasileira

SECRETARIO EXECUTIVO DA CORREGEDORIA-GERAL

Responsabilidades:

Acompanhar as agoes, junto a assessoria da Associagado Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT, referentes a certificagdo ISO 9001, do Sistema de

Gerenciamento de Prazo — SGP;
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¢ Analisar a realizagdo do Termo Circunstanciado Administrativo;

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

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

o Assessorar as comissoes de Instrucdo Sumaria, de Sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar;

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

e Coordenar a elaboracdo e a execugao do Plano de Acdo das iniciativas do
Planejamento Estratégico que estdo sob a responsabilidade da Corregedoria-
Geral;

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

o Elaborar proposicbes normativas (Resolugcdo Normativa, Portaria e decisbes
administrativas) e apresentar ao Corregedor-Geral,

e Garantir o aprimoramento das normas vigentes bem como propor ao Conselheiro
Corregedor-Geral a instituicdo de novas;

e Participar de atividades de aperfeicoamento, atualizacdo e pesquisa com vistas

ao seu aprimoramento profissional.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

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

e Constituicao do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

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

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

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
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Cédigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Normas do TCE-MT — Correigdes

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
Normas do TCE-MT — questdes disciplinares

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
Normas do TCE-MT — macrofluxos processuais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
Normas Técnicas de Auditoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Conhecimento de Administracdo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Conhecimento de Processo Administrativo Disciplinar
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Intermediario
Cddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Caddigo de Processo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Cadigo Civil

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Sistema de Gerenciamento de Prazos — SGP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado



ASSESSOR JURIDICO DA CORREGEDORIA-GERAL

Responsabilidades:

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

Assessorar as correigdes ordinarias e extraordinarias nos setores da Instituicao,
conforme cronograma anual estabelecido;

Assessorar e acompanhar a execug¢ado do cumprimento dos prazos previstos no
macrofluxo e controlar os termos de Alertas recebidos;

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

Assessorar o monitoramento dos cronogramas apresentados pelos lideres dos
setores apds as correi¢gdes e adotar as providéncias cabiveis;

Auxiliar o Secretario Executivo no acompanhamento das agdes, junto a assessoria
da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, referentes a certificacédo
ISO 9001, do Sistema de Gerenciamento de Prazo — SGP;

Coordenar a atualizagao da Matriz de Negdcios da Corregedoria-Geral,

Elaborar e revisar documentos relacionados a gestdo administrativa da
Corregedoria-Geral,

Elaborar relatérios técnicos e pareceres nos processos de competéncia da
Corregedoria-Geral,

Exercer as atividades de representacdo, comunicacao e atendimento ao publico
interno quando solicitado;

Garantir a elaboragéao de relatérios da Corregedoria-Geral nos prazos e naturezas
preestabelecidas;

Orientar e esclarecer as atividades de competéncias da Corregedoria-Geral, para
os servidores do TCE/MT, quando solicitado;

Participar de atividades de aperfeicoamento, atualizacdo e pesquisa com vistas
ao seu aprimoramento profissional;

Prestar orientagdes técnicas e juridicas ao Secretario Executivo e aos servidores
da Corregedoria;

Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisées e outros trabalhos
técnicos aplicaveis aos processos da Corregedoria-Geral;

Substituir o Secretario da Corregedoria nas reunides administrativas e técnicas

conforme a demanda da Corregedoria.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Constituicao da Republica Federativa do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Constituicao do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
o Lei Complementar n° 04/1990 — Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato
Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Lei Complementar n® 207/2004 — Cédigo Disciplinar do Servidor Publico do Estado
de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Cddigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Normas do TCE-MT — Correicdes
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Normas do TCE-MT — questdes disciplinares
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Normas do TCE-MT — macrofluxos processuais
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Normas Técnicas de Auditoria
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Conhecimento de Administracido Publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Conhecimento de Processo Administrativo Disciplinar
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Intermediario
e (Cadigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
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Cddigo de Processo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Caodigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
Sumulas e jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
Sistema de Gerenciamento de Prazos — SGP

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

ASSISTENTE TECNICO DA CORREGEDORIA-GERAL

Responsabilidades:

Administrar a agenda e assessorar o Chefe de Gabinete da Corregedoria-Geral;
Administrar a agenda e assessorar o Secretario Executivo da Corregedoria-Geral,
Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as demandas
da unidade;

Analisar e deliberar pedidos de prorrogacéo de prazos dos processos;

Atualizar a relagdo de responsaveis das diversas unidades do TCE-MT para o
recebimento dos alertas eletrdnicos no descumprimento de prazos;

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

Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;
Encaminhar o Termo de Transmissdo de Processos, Documentos e Bens
Patrimoniais extraidos do sistema especifico, das unidades em que houver a troca
de lideres;

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

Garantir o impulsionamento dos processos de competéncia da Corregedoria-
Geral;

Monitorar os cronogramas apresentados pelos lideres dos setores, apds as
correicoes;

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

e Participar de atividades de aperfeicoamento, atualizagcdo e pesquisa com vistas
ao seu aprimoramento profissional;

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

o Realizar as correicdes ordinarias e extraordinarias nos setores da Instituicao
conforme cronograma anual estabelecido;

¢ Receber e tramitar processos/documentos em sistema especifico;

e Solicitar materiais, coépias, assisténcia técnica e transporte para atender as

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — (Administragao Publica)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Constituicao do Estado de Mato Grosso — (Administracdo Publica)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

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

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

o Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso — (Infragdo
Disciplinar)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

e Codigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Codigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Normas TCE-MT — Correicoes
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

o Normas TCE-MT — questdes disciplinares
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

e Normas TCE-MT — macrofluxos processuais

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Cddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Caodigo de Processo Penal

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado

SIGED — Gestao Eletrénica de Documentos
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OUVIDORIA-GERAL

SECRETARIO EXECUTIVO DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

Assegurar analise e processamento das manifestagcbes da Ouvidoria e o do
Servigo de Informacédo ao Cidadao — SIC;

Assegurar o direito dos usuarios que utilizam os servigos da Ouvidoria;

Definir metodologia e analisar indicadores de satisfacao dos usuarios;
Desempenhar outras atribuicdes correlatas a Ouvidoria-Geral, desde que
designado pelo Conselheiro Ouvidor;

Divulgar as atribuigdes da Ouvidoria-Geral,

Encaminhar relatérios as unidades do TCE/MT;

Fiscalizar e acompanhar a execugao do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Gerenciar a atualizagao de normas que disciplinam a Ouvidoria-Geral;

Gerenciar a pagina da Ouvidoria-Geral e SIC disponivel no Portal do TCE/MT;
Gerenciar atendimento ao publico interno e externo;

Gerenciar os relatorios elaborados pela Ouvidoria;

Promover intercambio de informacgdes e de procedimentos com outras Ouvidorias;
Realizar intercambio com Ouvidorias Nacionais;

Representar a Ouvidoria-Geral, quando designado pelo Ouvidor;

Solicitar capacitacdo aos servidores da Ouvidoria-Geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT
Regimento Interno do TCE-MT
Planejamento Estratégico TCE-MT
Normatizagcées da Ouvidoria
Direito Publico

Lei de Acesso a Informagao — LAl
Gestao Publica

Gestéao de Mudancga

Gestao de Pessoas

Gestéo de Processos

Gestao do Conhecimento

27



Capacidade de Articulagao
Capacidade de Exposicao Oral
Persuaséao

Leitura de Cenarios

CONSULTOR TECNICO-JURIDICO DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

Acompanhar e propor melhoria nos sistemas da unidade;

Assistir as sessdes plenarias a fim de acompanhar os entendimentos do Tribunal
de Contas;

Coordenar a elaboracao de informacao nas manifestacdes recebidas;

Coordenar atendimento das manifestacoes;

Coordenar o processamento e tramite das manifestacées de Ouvidoria e SIC;
Definir o encaminhamento das manifestacoes;

Desempenhar outras atividades correlatas as atividades da Ouvidoria-Geral,
quando assim designado;

Elaborar e revisar os projetos da Ouvidoria-Geral;

Prestar orientagbes técnicas e juridicas aos servidores e colaboradores da
Ouvidoria-Geral;

Propor atualizagao das informagdes constantes na pagina da Ouvidoria no Portal
do TCE/MT;

Propor realizagdo de capacitagdes internas;

Realizar a atualizagao das normativas da Ouvidoria;

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

Revisar os processos que tramitam na unidade;

Zelar para que os processos oriundos da Ouvidoria-Geral estejam em

consonancia com o ordenamento juridico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

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

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Normatizacbes da Ouvidoria

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Lei de Acesso a Informagao — LAl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Portal Transparéncia

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico
Oratoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

ASSESSOR DE GABINETE DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

Coordenar a realizagao do controle de prazos externos junto as unidades do TCE-
MT:;

Coordenar a realizagao do controle de prazos internos da Ouvidoria-Geral;
Coordenar a relagdo com os publicos legitimados da Ouvidoria-Geral;
Desempenhar outras atribuicdes correlatas a Ouvidoria-Geral, desde que
designado pelo Secretario Executivo da Ouvidoria-Geral,

Realizar intercdambio com Ouvidorias Estaduais e Municipais.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
o Normatizagcbes da Ouvidoria
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
¢ Normatizagdes da Ouvidoria — Servico de Informagao ao Cidadao — SIC
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Leide Acesso a Informagao — LAl
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Portal Transparéncia
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
o Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
o Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Técnicas de Atendimento
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
¢ Gestao da Informacéao
e Gestao de Processos
e Site TCE-MT
¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

e QOratodria

ASSESSOR DE GABINETE DA OUVIDORIA-GERAL |

Responsabilidades:

o Auxiliar na realizagao intercambio com Ouvidorias Estaduais e Municipais;

e Auxiliar na relagédo com os publicos legitimados da Ouvidoria-Geral;

e Desempenhar outras atribuigbes correlatas a Ouvidoria-Geral, desde que
designado pelo Secretario Executivo da Ouvidoria-Geral,

¢ Realizar do controle de prazos externos junto as unidades do TCE-MT;

o Realizar o controle de prazos internos da Ouvidoria-Geral.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
o Normatizagcbes da Ouvidoria
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
¢ Normatizagdes da Ouvidoria — Servico de Informagao ao Cidadao — SIC
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Leide Acesso a Informagao — LAl
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Portal Transparéncia
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
o Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
o Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Técnicas de Atendimento
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
¢ Gestao da Informacéao
e Gestao de Processos
e Site TCE-MT
¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

e QOratodria

ASSISTENTE DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

e Atualizar no sistema o tramite processual das manifestacoes;

e Elaborar informagéao das manifestagbes recebidas;

e Gerenciar a finalizagdo de processos da unidade;

e Gerenciar atendimento, analise e classificagao das manifestagdes dos usuarios;
o QOrientar os usuarios que procuram o atendimento telefénico da Ouvidoria-Geral,

¢ Realizar o encaminhamento das manifestagoes;
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e Realizar os atendimentos presenciais das manifestacbes recepcionadas na

Ouvidoria-Geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
¢ Normatizagdes da Ouvidoria
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
¢ Normatizacdes da Ouvidoria — Servico de Informacgao ao Cidadao — SIC
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Direito Publico
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
o Leide Acesso a Informagado — LAl
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
e Portal Transparéncia
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
¢ Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e Técnicas de Atendimento
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
e (estao da Informacéao
e Gestdo de Processos
e Site TCE-MT
¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

e QOratodria
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ASSISTENTE TECNICO DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

Orientar os usuarios que procuram o atendimento da Ouvidoria-Geral;

Prestar apoio na atualizagao de sistemas da unidade;

Prestar apoio na atualizagao no sistema de tramite processual das manifestagdes;
Prestar apoio na elaboracgao de relatorios;

Prestar apoio nas informagdes das manifestagcdes recebidas;

Prestar apoio no atendimento, registro, analise e classificacdo das manifestagdes
dos usuarios e SIC;

Realizar a manifestacéo e finalizacdo nos processos da Ouvidoria-Geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Normatizagcdes da Ouvidoria — Servigo de Informagao ao Cidadao — SIC
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
Direito Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Lei de Acesso a Informagao — LAl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Portal Transparéncia

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

Acompanhar a caixa de e-mail da unidade e encaminhar para providéncias;
Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as demandas
da unidade;

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

Prestar atendimento ao publico;
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Receber correspondéncias e expedientes e dar encaminhamento necessario;
Receber e tramitar processos e documentos relacionados a unidade em sistema
especifico;

Solicitar materiais, cépias, assisténcia técnica e transporte para atender as

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Técnicas de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Normatizacdes da Ouvidoria — Servigo de Informagao ao Cidadao — SIC
Lei de Acesso a Informagao — LAl

Portal Transparéncia

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

APOIO TECNICO DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

Prestar apoio no atendimento, registro, andlise e classificagdo das manifestagoes
dos usuarios e SIC;

Prestar apoio nas informacbes das manifestacbes recebidas;

Prestar apoio na atualizagao no sistema de tramite processual das manifestagoes;
Orientar os usuarios que procuram o atendimento da Ouvidoria-Geral;

Prestar apoio na elaboracao de relatérios;

Prestar apoio na atualizagcado de sistemas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Normatizag6es da Ouvidoria — Servigo de Informagao ao Cidadao — SIC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
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Direito Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avancado
Lei de Acesso a Informagao — LAl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
Portal Transparéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica- Nivel Avangado
Técnicas de Atendimento

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

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

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
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GABINETE DO CONSELHEIRO

CHEFE DE GABINETE DO CONSELHEIRO

Responsabilidades:

Coordenar a elaboragédo de minuta de relatério e voto para julgamento;
Coordenar a elaboragdo de minuta do parecer prévio de contas anuais de
Governo;

Coordenar a elaboracédo de minuta de julgamento singular;

Coordenar a elaboracédo de minuta decisao;

Coordenar a elaboracgéo de resposta de informacgao solicitada;

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

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;

Assinar por ato de delegacdo do Conselheiro, expedientes de comunicagao de
decisdes ou despachos, bem como, citacido ou notificacao dos interessados;
Participar das reunides administrativas e técnicas conforme a demanda do
Gabinete;

Gerenciar e dar os encaminhamentos necessarios para formacao de pauta de
julgamento;

Assistir as sessbes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro;

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

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 a metodologia estabelecida pela gestdo, podendo elaborar outros
métodos de avaliagdo que entenda necessario;

Zelar pela guarda e conservagcdo dos bens patrimoniais de uso comum do
Gabinete;

Assegurar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo e controlar os

termos de Alertas recebidos, e adotar as providéncias cabiveis.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:
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Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Constituicao do Estado de Mato Grosso

Lei Organica do TCE-MT

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

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Planejamento Estratégico TCE-MT

Legislacdo Nacional e Estadual

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes
Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Redacgao Oficial Brasileira

Painel Calculadora

Sistema de Controle de Processos — control-P

SIGED — Gest&o eletrénica de documentos

Técnica de Negociagao

Gestao da Mudanca

Gestao de Pessoas

Gestao de Processo

CONSULTOR JURIDICO DO GABINETE DO CONSELHEIRO

Responsabilidades:

Elaborar e revisar minuta de relatério e voto para julgamento;

Elaborar e revisar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo;
Elaborar e revisar minuta de julgamento singular;

Elaborar e revisar minuta de decisao;

Elaborar e revisar minuta de proposicdes normativas e administrativas;

Elaborar e revisa minuta de resposta de informacgao solicitada;

Assessorar o conselheiro nas sessoes plenarias;

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

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

Prestar orientagbes técnicas e juridicas aos servidores do Gabinete;

Zelar para que as decisdes oriundas do Conselheiro estejam em consonancia com

o ordenamento juridico;
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Reunir elementos de fato e de direito, e preparar informacdes que devam ser

prestadas pelo Conselheiro em agdes judiciais de interesse do Tribunal de Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

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

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Regimento Interno do TCE-MT e outras normativas do TCE/MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Cddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Cédigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Finangas Publicas

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Nivel Ideal: Dominio Pleno
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE DO CONSELHEIRO

Responsabilidades:

Pesquisar normas, jurisprudéncia e doutrina para subsidiar a instrugdo dos
processos do Gabinete;

Elaborar minuta de relatério e voto para julgamento;

Elaborar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo;

Elaborar minuta de julgamento singular;

Elaborar minuta de deciséo;

Elaborar minuta de resposta de informacéao solicitada;

Assistir as sessoes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro;

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

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

citagao ou notificagao dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Constituicio do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Regimento Interno do TCE-MT e outras normativas do TCE/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e (Cddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
o (Cddigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
o (Codigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Leide responsabilidade Fiscal — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Leide Financgas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Leide Licitagbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
o Redagao Oficial Brasileira

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e SIGED - Gestéo Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSESSOR TECNICO DO GABINETE DO CONSELHEIRO

Responsabilidades:

e Pesquisar normas, jurisprudéncia e doutrina para subsidiar a instrucdo dos
processos do Gabinete;

o Elaborar minuta de relatério e voto para julgamento;

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

e Elaborar minuta de julgamento singular;

e Elaborar minuta de decisao;

o Assistir as sessoes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro;
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Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Conselheiro ou
Chefe do Gabinete;
Elaborar expedientes de comunicagdo de decisdes ou despachos, bem como,

citacao ou notificagao dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Constituicdo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cédigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Cddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Cadigo Civil

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei de Financgas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei de Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Redacgao Oficial Brasileira

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED — Gest&o Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE TECNICO DO GABINETE

Responsabilidades:

Pesquisar normas, jurisprudéncia e doutrina para subsidiar a instru¢do dos

processos do Gabinete;

Elaborar minuta de relatério e voto para julgamento;

Elaborar minuta do parecer prévio de contas anuais de Governo;
Elaborar minuta de julgamento singular;

Elaborar minuta de decisao;

Assistir as sessoes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro;

Prestar atendimento aos fiscalizados, quando solicitado pelo Conselheiro ou

Chefe do Gabinete;

Elaborar expedientes de comunicagdo de decisbes ou despachos, bem como,

citagao ou notificagao dos interessados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicao 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

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Caddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Caodigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Financas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei de Licitacbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Redacao Oficial Brasileira

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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ASSISTENTE DE GABINETE

Responsabilidades:

Elaborar minuta de julgamento singular;

Elaborar minuta de decisao;

Elaborar minutas de expedientes de comunicacdo de decisdes ou despachos,
bem como, citacdo ou notificagao dos interessados;

Prestar atendimento ao publico;

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

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

Assessorar o Chefe de Gabinete e equipe nas atividades administrativas;
Realizar levantamento e conferéncia dos bens méveis da unidade e controlar a
sua movimentacdo para outras unidades;

Administrar a agenda do Conselheiro, em articulagdo com o Chefe de Gabinete;
Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as demandas
da unidade;

Encaminhar matérias para publicagdo na imprensa oficial;

Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;
Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender as

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicao 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
Lei Organica do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
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Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Cddigo Penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Cadigo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Caddigo de Processo Civil

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Lei de Financgas Publicas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Lei de Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Entendimentos Doutrinarios sobre as matérias pertinentes.
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Sumulas e Jurisprudéncias dos Tribunais Superiores
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Redacgao Oficial Brasileira

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Requisigdo de Material de Consumo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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APOIO ADMINISTRATIVO DO GABINETE

Responsabilidades

Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Prestar atendimento ao publico;

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

sua movimentacao para outras unidades;

Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;

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

demandas da unidade;

Realizar servigos administrativos internos/externos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacéo Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
SIGED — Gest&o Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno
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SECRETARIA DE NORMAS, JURISPRUDENCIA E CONSENSUALISMO

SECRETARIO DE NORMAS, JURISPRUDENCIA E CONSENSUALISMO

Responsabilidades

Acompanhar os projetos dos Poderes Executivo e Legislativo nos ambitos federal
e estadual de Mato Grosso afetos ao controle externo, a administracao publica e
aos demais que impactarem no Tribunal de Contas;

Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reuniées do Comité Técnico e da
CPNJur;

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade das atividades realizadas pelos
Nucleos e Coordenadorias, apresentando proposi¢cdes de melhorias;

Assegurar a participagdo dos profissionais da Secretaria de Normas,
Jurisprudéncia e Consensualismo nos eventos de capacitagcdo promovidos pelo
TCE-M;

Avaliar o desempenho dos profissionais da SNJur, de acordo com metodologia
estabelecida pela gestao, podendo elaborar outros métodos complementares de
avaliacao;

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

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

Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos
supervisores ou coordenadores da Secretaria de Normas, Jurisprudéncia e
Consensualismo, nos termos de diretriz emitida pelo Conselheiro Supervisor;
Dirimir conflitos técnicos ou de relacionamento entre membros da equipe;
Elaborar despacho final nos processos, incorporando, quando necessario, suas
proprias opinides;

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

Elaborar, com auxilio dos supervisores e coordenadores, proposta de Plano Anual
de Agbes (PAA), da sua unidade;

Elaborar, com auxilio dos supervisores e coordenadores, proposta de Plano Anual
de Capacitacao da sua unidade;

Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais da Secretaria de
Normas, Jurisprudéncia e Consensualismo, visando o alinhamento, harmonizagao

e a padronizacao de entendimentos e procedimentos;
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o Expedir ordem de servi¢o ou outras atividades equivalentes no &mbito da unidade;

e Garantir a informacao aos profissionais da SNJUR sobre as normas e diretrizes
expedidas pelo TCE-MT,

¢ Informar ao Conselheiro Supervisor as situacoes relevantes que possam impactar
nas atividades da SNJur;

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

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

o Orientar os profissionais da SNJUR quanto a vinculagdo a legislacédo e a
aderéncia aos padrbes e normas vigentes no TCE-MT;

e Participar dos grupos e eventos do Sistema Nacional relacionados a sua area de
atuacgdo, quando demandado;

e Participar dos treinamentos e capacitagcdes sempre que convocado;

e Planejar, gerenciar e controlar as agdes relativas a sua area de atuacgao;

e Prestar apoio a Comissdao Permanente de Normas, Jurisprudéncia e
Consensualismo;

e Propor sugestdes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas pelos
profissionais da SNJur (apés avaliagao prévia do Supervisor ou do Coordenador),
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar os padrbes e normas
estabelecidos pelo TCE-MT, os sistemas técnicos informatizados e as parcerias,
consolidando-as e formalizando-as ao Conselheiro Supervisor;

e Realizar estudos técnicos e juridicos relacionados com suas atribuicoes;

e Realizar outras atividades necessarias ao bom desempenho das competéncias
da unidade, bem como as demandadas pelos Presidentes do TCE-MT e da
Comissao Permanente de Normas, Jurisprudéncia e Consensualismo;

e Representar aos setores competentes o servidor que praticar condutas que
configurem infragcdes éticas e/ou funcionais;

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

Secretaria de Normas, Jurisprudéncia e Consensualismo.

Competéncias Técnicas

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:
¢ Constituigdo da Republica Federativa do Brasil
¢ Constituicdo do Estado de Mato Grosso

e (Cadigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso
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Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Resolugbes Normativas TCE-MT

Jurisprudéncia do TCE-MT

Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT
Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Tematicas dos ramos do Direito: Constitucional, Administrativo, Financeiro,

Tributario, Previdenciario, Civil, Processo Civil, penal, Processual

Penal,

Trabalhista, Eleitoral, Contabilidade Publica; Controle Interno; Administracao

Publica; Finangas Publicas

Legislagédo sobre controle externo e administragao publica

Legislagao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Organizagéo e funcionamento dos TCs do Brasil

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic

Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo — Jusconex-e
Redacao Oficial Brasileira

Gestéo de Pessoas

Capacidade de Articulagao

Técnicas e Capacitagbes em mediagéo, consensualismo e negociagao
Capacidade de analise e sintese

Capacidade de analise, sintese, corregao e coesao na escrita
Capacidade de Exposicao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacéo

Visdo Sistémica

Técnica de Conducdo de Reunibdes

Leitura de Cenarios
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SECRETARIO ADJUNTO DA SNJUR

Responsabilidades:

Auxiliar na elaboracéo do Plano Anual de Capacitagao da SNJur;

Auxiliar na orientagao dos profissionais da Secretaria de Normas, Jurisprudéncia
e Consensualismo quanto a vinculagao a legislacao e a aderéncia aos padrdes e
normas vigentes no TCE-MT;

Auxiliar na orientagdo e supervisao das equipes envolvidas, para o cumprimento
do Plano Anual de Agbes (PAA) sob a responsabilidade da SNJur;

Auxiliar na supervisdo dos programas e projetos estratégicos da SNJur;

Elaborar manifestagdes técnicas e despachos atinentes aos processos de
consultas formais e outros por demanda do Secretario da SNJur;

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

Participar dos grupos e eventos do Sistema Nacional relacionados a sua area de
atuagdo, quando demandado;

Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado;

Prestar apoio a Comissdo Permanente de Normas, Jurisprudéncia e
Consensualismo;

Prestar apoio a Secretaria de Normas, Jurisprudéncia e Consensualismo no
planejamento e na supervisdo das atividades da SNJur;

Promover a realizagdo das reunides de Mesas Técnicas, nos termos da
regulamentacao propria, em conformidade com as orientagdes do Secretario da
SNJur e do Presidente da CPNJur;

Realizar e coordenar os estudos necessarios para elaboracao das manifestagbes
técnicas nos processos de consultas formais;

Realizar e coordenar os estudos necessarios para elaboracado das manifestagbes
técnicas contemplando o consenso no ambito das Mesas Técnicas;

Realizar estudos técnicos e juridicos relacionados com suas atribuicdes;
Realizar outras atividades necessarias ao bom desempenho das competéncias
da unidade;

Substituir o Secretario na sua auséncia em todas as suas funcgoes;

Supervisionar e zelar para que os estudos necessarios para elaboragdo das
manifestagdes técnicas de competéncia dos Nucleos da SNJur sejam realizados

em observancia as normas, padrdes e diretrizes aplicaveis.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Constituicao da Republica Federativa do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
e Constituicao do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
o (Cddigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
o Resolugbes Normativas TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Jurisprudéncia do TCE-MT
Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Atos Normativos do TCE-MT (NOVA)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
e Orientacbes Normativas do Comité Técnico TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Tematicas dos ramos do Direito: Constitucional, Administrativo, Financeiro,
Tributario, Previdenciario, Civil, Processo Civil, penal, Processual Penal,
Trabalhista, Eleitoral
Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Contabilidade Publica; Controle Interno; Administragcao Publica; Financas Publicas
Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
e Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
¢ Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
¢ Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
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Legislagédo sobre controle externo e administragao publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Legislacao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Organizacao e funcionamento dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

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

Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo - Jusconex-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Capacidade de Articulacao

Capacidade de analise, sintese, corre¢ao e coesao na escrita (frase alterada)
Capacidade de Exposicao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacéo

Visdo Sistémica

Técnica de Conducgao de Reunibes

Leitura de Cenario

SUPERVISOR DO NUCLEO DE NORMAS

Responsabilidades:

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

Acompanhar as sessodes plenarias, debates e as deliberagcdes do TCEMT até a
publicacao;

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade nas atividades realizadas,
apresentando proposi¢cdes de melhorias;

Auxiliar na sistematizacdo das normas e das decisées do TCE-MT;

Auxiliar no controle e gerenciamento do Plano Anual de A¢bes (PAA) relativo ao
nucleo;

Auxiliar o secretario na elaboragéo da proposta de Plano Anual de Ag¢des (PAA)
da sua unidade;

Auxiliar o secretario na elaboragao da proposta de Plano Anual de Capacitagao

52



da sua unidade;

Emitir manifestagdes técnicas e/ou informagbes técnicas para atender demandas
da presidéncia, de outras unidades do Tribunal, da SNJur e da CPNjur;

Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais e unidades,
visando a regulamentacao, o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacéo de
entendimentos e procedimentos;

Emitir manifestacdes ou informacgdes técnicas em processos de competéncia do
nucleo, observando as diretrizes, os padrées e manuais internos;

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

Participar dos grupos e eventos do Sistema Nacional relacionados a sua area de
atuacao, quando demandado;

Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado;

Organizar e Sistematizar as normas do TCE-MT;

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

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

Auxiliar no estudo e proposig¢ao de atualizagao do acervo normativo do TCE;
Zelar pela atualizagao do acervo normativo do TCE-MT;

Zelar para que as atividades sejam realizadas com observancia as normas,

padrdes e diretrizes de controle externo.

Competéncias Técnicas

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Cddigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno
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¢ Resolugdes Normativas do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Jurisprudéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo — Jusconex-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o Tematicas dos ramos do Direito: Constitucional, Administrativo, Financeiro,
Tributario, Previdenciario, Civil, Processo Civil, penal, Processual Penal,
Trabalhista, Eleitoral
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Contabilidade Publica; Controle Interno; Administracdo Publica; Financgas
Pudblicas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Orientacbes Normativas do Comité Técnico
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancgado
¢ 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
e Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
¢ Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
e Legislagdo sobre controle externo e administragéo publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
o Legislagao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil
Nivel Ideal: Dominio Pleno
¢ Organizacao e funcionamento dos TCs do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
o Sistema de Busca de legislagdo dos TC’s e de outras instituicdes publicas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
e Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
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Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo - Jusconex-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
Capacidade de Articulagao

Capacidade de analise, sintese, correcdo e coesao na escrita
Capacidade de Exposigao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacéo

Viséo Sistémica

Técnica de Conducgao de Reunibes

Leitura de Cenario

SUPERVISOR DO NUCLEO DE JURISPRUDENCIA

Responsabilidades:

Apresentar resultados de sistematizacao, divulgagao e pesquisa de jurisprudéncia
por meio de relatérios gerenciais;

Apresentar resultados do implemento de a¢gdes planejadas para o Nucleo por meio
de relatorios gerenciais;

Atualizar a Consolidacdo de Entendimentos Técnicos do Tribunal de Contas
contendo decises em consulta, sumulas e prejulgados;

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

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

Coordenar e realizar estudos técnicos e juridicos pertinentes a legislagao, doutrina
e jurisprudéncia do Tribunal de Contas e outros tribunais para subsidiar as agdes
do Nucleo;

Elaborar e revisar informagao técnica com proposta de uniformizagédo de
jurisprudéncia e de enunciados de sumula;

Elaborar, revisar e promover a divulgagao do boletim / informativo periédico de
jurisprudéncia / precedentes do Tribunal de Contas;

Emitir informagdes técnicas para atender demandas da presidéncia, de outras
unidades do Tribunal, da SNJur e da CPNJur;
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Emitir manifestagdo técnica em processos de consulta e reexames de
prejulgados, promovendo controle de qualidade dos pareceres e fundamentos
adotados em face do ordenamento juridico;

Identificar decisbes divergentes que carecam de uniformizacido e decisbes
reiteradas do Tribunal de Contas para fins de proposicdo de enunciados de
simula;

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

Participar dos grupos e eventos do Sistema Nacional relacionados a sua area de
atuacao, quando demandado;

Promover a sistematizacdo da jurisprudéncia do TCE-MT por meio da
identificacdo, analise, tratamento, indexacao e divulgacao das teses técnicas e/ou
juridicas contidas no inteiro teor das decisdes colegiadas em caso concreto e da
indexacgao de precedentes, sumulas e decisbes em consulta do Tribunal;

Propor reexame de prejulgado de tese;

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

Sugerir, atualizar e gerenciar ferramentas tecnoldgicas destinadas a efetivagéo
das competéncias do Nucleo, com apoio da Secretaria Executiva de Tecnologia
da Informacéo;

Supervisionar, orientar e capacitar equipe de analistas / assessores, controlando
a qualidade das atividades, produtos e informagdes decorrentes das acdes
implementadas, principalmente quanto ao processo de sistematizacdo da

jurisprudéncia do Tribunal de Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicao 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

Cadigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugbes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Orientagdes 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

Tematicas dos ramos do Direito: Constitucional, Administrativo, Financeiro,
Tributario, Previdenciario, Civil, Processo Civil, penal, Processual Penal,
Trabalhista, Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Contabilidade Publica; Controle Interno; Administragao Publica; Finangas Publicas
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 Avangado

Manual de identificagcéo de teses e elaboragéo de enunciados jurisprudenciais
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacédo sobre controle externo e administragdo publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

Legislagao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Organizagao e funcionamento dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

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
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Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo — Jusconex-e
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Capacidade de Articulagao

Capacidade de analise, sintese, corre¢do e coesao na escrita
Capacidade de Exposicao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacéo

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Software de Apresentacgao - BrOffice Impress/ PowerPoint
Viséo Sistémica

Técnica de Conducgao de Reunibes

Leitura de Cenarios

SUPERVISOR DO NUCLEO DE MESAS TECNICAS

Responsabilidades:

Auxiliar o Secretario na elaboragédo da proposta de Plano Anual de A¢des (PAA)
da sua unidade;

Contribuir para a divulgagdo das mesas técnicas e das etapas de trabalho,
conforme diretriz do Secretario;

Controlar e gerenciar o Plano Anual de Ag¢des (PAA) relativo ao nucleo;
Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

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

Orientar os servidores do Nucleo quanto a vinculagdo a legislacéo e ao objetivo
da Mesa Técnica e a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no TCE-MT;
Participar dos grupos e eventos do Sistema Nacional relacionados a sua area de
atuacao, quando demandado;

Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado;

Promover a realizagdo das reunides de Mesas Técnicas, nos termos da
regulamentacao propria, em conformidade com as orientagdes do Secretario da
SNJur e do Presidente da CPNJur;

Realizar analise de qualidade em todos os relatérios e informagdes e atas
apresentadas pela equipe;

Supervisionar a elaboragcado da regulamentagcédo, documentos, atas, relatérios e

demais produtos decorrentes das atividades relacionadas ao Nucleo;
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Supervisionar as atividades de gerenciamento dos encaminhamentos decorrentes
das Mesas Técnicas;

Supervisionar e realizar os estudos necessarios para elaboragdo das
manifestacdes técnicas de competéncia do Nucleo;

Supervisionar e zelar para que as atividades administrativas e operacionais
inerentes a realizagdo das Mesas Técnicas sejam realizadas em observancia as

normas, padroes e diretrizes aplicaveis.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Caddigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugcdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Orientacdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Instrugdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

Tematicas dos ramos do Direito: Constitucional, Administrativo, Financeiro,
Tributario, Previdenciario, Civil, Processo Civil, penal, Processual Penal,
Trabalhista, Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

Contabilidade Publica; Controle Interno; Administracao Publica; Finangas Publicas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
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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
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislagédo sobre controle externo e administragao publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Legislagéo e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Organizagéo e funcionamento dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
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
Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo — Jusconex-e
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Capacidade de Articulagao

Capacidade de analise, sintese, correg¢do e coesao na escrita (frase alterada)
Capacidade de Exposicao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizagéo

Viséo Sistémica

Técnica de Conducao de Reunibes

Leitura de Cenarios

COORDENADOR DAS ATIVIDADES DE GERENCIAMENTO DE MESAS TECNICAS
Responsabilidades:

Aucxiliar o Secretario na elaboragéo da proposta de Plano Anual de Agdes (PAA)
da sua unidade;

Contribuir para a divulgagao das Mesas Técnicas e das etapas de trabalho,
conforme diretriz do Secretario;

Controlar e gerenciar o Plano Anual de A¢des (PAA) relativo ao nucleo;
Coordenar e elaborar relatérios e informagbes técnicas das atividades de

gerenciamento dos encaminhamentos decorrentes das Mesas Técnicas;
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e Coordenar ou realizar a elaboragdo de documentos, atas, relatérios, fluxos e
demais produtos decorrentes das atividades relacionadas ao Nucleo;

e Coordenar ou realizar os estudos necessarios para elaboragao das manifestacoes
técnicas contemplando o consenso no ambito das Mesas Técnicas;

o Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

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

e Participar dos treinamentos e capacitagcdes sempre que convocado;

e Realizar as atividades de gerenciamento dos encaminhamentos decorrentes das
Mesas Técnicas;

e Supervisionar e zelar para que as atividades administrativas e operacionais
inerentes ao gerenciamento dos resultados das Mesas Técnicas sejam realizadas

com observancia das normas, padroes e diretrizes aplicaveis.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Constituicido da Republica Federativa do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Constituicdo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Cadigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Resolugdes Normativas TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Jurisprudéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Orientacbes Normativas do Comité Técnico TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno
¢ Instrugdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
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Tematicas dos ramos do Direito: Constitucional, Administrativo, Financeiro,

Tributario, Previdenciario, Civil, Processo Civil, penal, Processual
Trabalhista, Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Penal,

Contabilidade Publica; Controle Interno; Administragao Publica; Finangas Publicas

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 Avangado
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacdo sobre controle externo e administracdo publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
Legislacao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Organizagéo e funcionamento dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
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
Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo — Jusconex-e
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Capacidade de Articulagcao

Capacidade de analise, sintese, correcdo e coesao na escrita
Capacidade de Exposigao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacao

Visdo Sistémica

Técnica de Condugéao de Reunides

Leitura de Cenarios
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COORDENADOR DAS ATIVIDADES DE SISTEMATIZAGCAO DE NORMAS E
JURISPRUDENCIA

Responsabilidades:

Auxiliar no Controle e gerenciamento do Plano Anual de A¢gdes (PAA) relativo aos
Nucleos;

Auxiliar o Secretario na elaboragédo da proposta de Plano Anual de Agdes (PAA)
da sua unidade;

Contribuir para a divulgagao dos resultados e das etapas de trabalho dos nucleos,
conforme diretriz do Secretario;

Coordenar a elaboragdo dos documentos, atas, relatérios, fluxos e demais
produtos decorrentes das atividades relacionadas aos Nucleos;

Coordenar os estudos necessarios para elaboragdo das manifestacdes técnicas
de competéncia dos Nucleos;

Coordenar os estudos necessarios para elaboragcado das manifestagdes técnicas
contemplando o consenso no ambito das Mesas Técnicas, das Consultas Formais
e Normatizagdes e Jurisprudéncia;

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

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

Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado;

Realizar as atividades de gerenciamento dos encaminhamentos decorrentes das
Mesas Técnicas;

Zelar para que as atividades administrativas e operacionais inerentes aos Nucleos
de Normas e Jurisprudéncia sejam realizadas com observancia das normas,

padrdes e diretrizes aplicaveis.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Constituicao do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Cddigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugbes Normativas TCE-MT

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
Tematicas dos ramos do Direito: Constitucional, Administrativo, Financeiro,
Tributario, Previdenciario, Civil, Processo Civil, penal, Processual Penal,
Trabalhista, Eleitoral

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado
Contabilidade Publica; Controle Interno; Administragao Publica; Finangas Publicas
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 Avangado
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacédo sobre controle externo e administragdo publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Legislagao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Organizagao e funcionamento dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
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
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Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo — Jusconex-e
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Capacidade de Articulagao

Capacidade de analise, sintese, corre¢do e coesao na escrita
Capacidade de Exposicao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacéo

Visado Sistémica

Técnica de Conducgao de Reunibes

Leitura de Cenarios

ASSESSOR DA SNJUR

Responsabilidades:

Acompanhar os prazos e atualizar as agcdes da SNJur vinculadas ao Planejamento
Estratégico do Tribunal,

Assessorar a Secretaria da SNJur nas demandas internas e externas relacionadas
a secretaria;

Elaborar relatério trimestral e anual das atividades da SNJur;

Organizar a agenda interna e externa do Secretario e dos nucleos da SNJur;
Organizar os eventos, as reunides e os documentos/atas/convites das Mesa
Técnica e dos grupos de trabalhos da SNJur;

Prestar apoio aos Grupos de Trabalhos do Sistema Nacional dos quais participam
os servidores da SNJur;

Prestar apoio e informagdes operacionais ao gabinete da CPNJur;

Prestar apoio na atualizagao da Cartas de Servigos ao cidadao;

Prestar apoio na elaboracado do Plano Anual de Capacitagdo da SNJur;

Prestar apoio na elaboracdo e controle dos despachos, informacdes,
manifestacoes, Cls e oficios dos processos e demandas da SNJur;

Prestar apoio operacional e administrativo aos nucleos da SNJur e aos projetos
estratégicos;

Realizar a triagem e distribuicdo dos processos recebidos aos nucleos
competentes, conforme diretriz do Secretario;

Realizar controle de solicitacdo de diarias/passagens e prestacdo de contas dos
servidores da secretaria;

Realizar controle interno do patriménio da secretaria;

Realizar o controle de entrada, tramitagao, prazo e saida de processos na SNJur;
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Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicao do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Cdédigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Atos Normativos do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Nocdes Gerais sobre tematicas de legislagdo e dos ramos do Direito
Constitucional e Administrativo, do Controle Externo e da Administracido Publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Organizagéo e funcionamento dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Nacional do Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema do Planejamento Estratégico, metodologia e monitoramento
Nivel Ideal: Dominio Pleno

SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de solicitacdo de Diarias GPE

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos
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Capacidade de Articulagao

Capacidade de analise, sintese, corregdo e coesao na escrita
Capacidade de Exposicao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacéo

Leitura de Cenarios

Pacote Office 365 e aplicativos: Excel e Power point e outros

Capacidade de Exposigao Oral

ASSESSOR DOS NUCLEOS DE NORMAS E JURISPRUDENCIA

Responsabilidades:

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade nas atividades realizadas,
apresentando proposi¢cdes de melhorias;

Auxiliar na elaboracéo e organizagdo dos documentos, atas, relatorios e demais
produtos decorrentes das atividades relacionadas aos nucleos;

Auxiliar na emissao de parecer técnico, relatérios ou informagdes técnicas em
processos de competéncia dos nucleos, observando as diretrizes, os padroes e
manuais internos;

Auxiliar na orientacao dos profissionais da unidade, individual ou coletivamente,
acerca da correta aplicacdo da legislagcado, bem como da aderéncia aos padrbes
e normas vigentes no TCE-MT;

Auxiliar na sistematizacdo das normas e as decisoes do TCE-MT;

Auxiliar no acompanhamento dos projetos dos Poderes Executivo e Legislativo
afetos ao controle externo e a administragdo publica, especialmente os que se
referem a leis e outros atos normativos, divulgando-os internamente;

Auxiliar os estudos necessarios para elaboracdo das manifestagdes técnicas de
competéncia dos nucleos;

Auxiliar os Supervisores a examinarem, produzir informacgoes e instruir processos
relacionados a competéncia do nucleo;

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

Manter o sitio eletrénico do TCE-MT a verséo atualizada do Cédigo de Processo
de Controle Externo do Estado de Mato Grosso, da Lei Organica do TCE-MT e do
Regimento Interno;

Participar das discussdes técnicas entre os profissionais e unidades, visando a

regulamentacdo, o alinhamento, a harmonizagcdo e a padronizagdo de

67



entendimentos e procedimentos;

o Participar dos treinamentos e capacitagdes sempre que convocado;

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

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

documentos elaborados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

o 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 (Cddigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

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

e Atos Normativos do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Legislacdo e ramos do Direito Constitucional, Administrativo, Processual, Eleitoral,
Finangas Publicas, Controle Externo, Administracao Publica e outros
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

e Legislagao, organizagao e funcionamento dos TCs do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo — Jusconex-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Sistema de Controle de Processos do TCEMT — Control-P
Nivel Ideal: Dominio Pleno

e SIGED - Gestéo Eletrénica de Documentos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

e Capacidade de Articulagao

e Capacidade de analise, sintese, corregcao e coesao na escrita
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Capacidade de Exposicéo Oral

Proatividade

Planejamento e Organizagao

Leitura de Cenarios

Pacote Office 365 e aplicativos: Excel e Power point e outros

Capacidade de Exposigao Oral

ASSESSOR DO NUCLEO DE NORMAS

Responsabilidades:

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade nas atividades realizadas,
apresentando proposi¢cdes de melhorias;

Auxiliar na elaboracéo e organizagdo dos documentos, atas, relatorios e demais
produtos decorrentes das atividades relacionadas ao nucleo;

Auxiliar na emissado de parecer técnico, relatérios ou informagdes técnicas em
processos de competéncia do nucleo, observando as diretrizes, os padrdes e
manuais internos;

Auxiliar na orientacao dos profissionais da unidade, individual ou coletivamente,
acerca da correta aplicacao da legislacdo, bem como da aderéncia aos padrdes
e normas vigentes no TCE-MT;

Auxiliar na sistematizagao das normas e as decisdes do TCE-MT;

Auxiliar no acompanhamento dos projetos dos Poderes Executivo e Legislativo
afetos ao controle externo e a administragdo publica, especialmente os que se
referem a leis e outros atos normativos, divulgando-os internamente;

Auxiliar os estudos necessarios para elaboracdo das manifestagbes técnicas de
competéncia do nucleo;

Auxiliar os Supervisores a examinarem, produzir informacgdes e instruir processos
relacionados a competéncia do nucleo;

Contribuir para a divulgagcdo das etapas de trabalho, conforme diretriz da
Secretaria;

Garantir informagdo aos profissionais da unidade sobre as normas,
jurisprudéncias e diretrizes expedidas pelo TCE-MT;

Participar das discussdes técnicas entre os profissionais e unidades, visando a
regulamentacdo, o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos;

Participar dos treinamentos e capacitagbes sempre que convocado;

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

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

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

e Constituicao do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

o (Codigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

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

e Atos Normativos do TCE-MT
Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Legislacao e ramos do Direito Constitucional, Administrativo, Processual, Eleitoral,
Financgas Publicas, Controle Externo, Administracdo Publica e outros
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

o Legislacao, organizacao e funcionamento dos TCs do Brasil
Nivel Ideal: Dominio Pleno

e Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo — Jusconex-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

o Sistema de Controle de Processos do TCEMT — Control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Capacidade de Articulacao e exposicao oral

o Capacidade de analise, sintese, correcao e coesao na escrita

e Proatividade

e Planejamento e Organizacao

e Leitura de Cenarios

e Pacote Office 365

e Capacidade de Exposigao Oral
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ASSESSOR DO NUCLEO DE MESAS TECNICAS

Responsabilidades:

Acompanhar o Supervisor nas reunides de Mesas Técnicas;

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade nas atividades realizadas,
apresentando proposi¢cdes de melhorias;

Auxiliar na elaboracéao e organizacao dos documentos, atas, relatorios, estudos e
demais produtos decorrentes das atividades relacionadas ao Nucleo;

Auxiliar na emissédo de parecer técnico, relatorios ou informagdes técnicas em
processos de competéncia do nucleo, observando as diretrizes, os padrdes e
manuais internos;

Auxiliar o Supervisor para que as atividades administrativas e operacionais
inerentes a realizacdo das Mesas Técnicas sejam realizadas em observancia as
normas, padrdes e diretrizes aplicaveis;

Contribuir para a divulgacao dos resultados e das etapas de trabalho, conforme
diretriz da Secretaria;

Garantir informacgao aos profissionais da unidade sobre as diretrizes expedidas
pelo TCE-MT;

Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado.

Competéncias Técnicas

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Constituicio da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Constituicio do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Cddigo de Processo de Controle Externo do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Atos Normativos do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Legislagao e ramos do Direito Constitucional, Administrativo, Processual, Eleitoral,
Finangas Publicas, Controle Externo, Administracao Publica e outros

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Redacgao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacao, organizacao e funcionamento dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Eletrénico de Jurisprudéncia do Controle Externo — Jusconex-e

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Controle de Processos do TCEMT — Control-P
Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Pacote Office 365

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Capacidade de Articulacio e exposicao oral

Capacidade de analise, sintese, correcdo e coesao na escrita
Proatividade

Planejamento e Organizacéo

Leitura de Cenarios
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SECRETARIA-GERAL DE CONTROLE EXTERNO

SECRETARIO-GERAL DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

Aprovar lotacdo e relotagédo de servidores vinculados ao controle externo;
Convocar os servidores lotados nas unidades técnicas para a participacdo em
capacitagdes;

Coordenar a elaboracao da proposta de Plano Anual de Atividades e submeté-la
a aprovacgao do Colegiado de Membros;

Coordenar a elaboragido da proposta de Plano Bianual de Fiscalizacdo (PBF) e
submeté-la a aprovacao do Colegiado de Membros;

Cumprir as atribui¢cdes definidas no artigo 5° da Resolugdo Normativa n° 06/2023-
PP, que trata da composicado e das atividades das Comissdes Permanentes do
TCE/MT;

Decidir sobre questbes administrativas relacionadas as Secretarias de Controle
Externo;

Deliberar sobre solicitagdes das unidades técnicas que envolvam contratagdes
para atender demandas da area técnica, tais como treinamentos ou participagéo
em eventos técnicos;

Designar os servidores que atuardo em regime de plantdo por ocasido de
recessos aprovados pelo Tribunal;

Designar servidores de quaisquer unidades vinculadas a SEGECEX para
composicao de equipes ou comissoes técnicas mistas e/ou interdisciplinares para
realizagao de fiscalizagdes de competéncia do Tribunal;

Elaborar informacdes técnicas e despachos atinentes aos processos tramitados a
Segecex;

Emitir diretrizes pertinentes ao planejamento, execugdo e resultados das
atividades do controle externo;

Emitir parecer técnico em processos de consulta formal,

Exercer atividades administrativas necessarias ao funcionamento da unidade de
acordo com as normas pertinentes;

Expedir oficios de requisicdo de documentos aos gestores e responsaveis dos
o6rgdos e entidades fiscalizadas, bem como outros oficios, comunicados,
notificagdes e alertas necessarios ao cumprimento de suas finalidades;

Expedir ordem de servico de fiscalizagdo ou outras atividades de controle externo

no ambito das unidades vinculadas a Segecex;
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Gerenciar as Secretarias de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso;

Gerenciar e monitorar o cumprimento do Plano Bianual de Fiscalizagcao — PBF e
Plano Anual de Atividades — PAT das Secretarias de Controle Externo;

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

Obter, sistematizar e gerir informacdes estratégicas para as agdes que digam
respeito a sua area de atuacao;

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

Participar no estabelecimento de diretrizes, na celebragcdo e quando couber, na
execucado dos convénios, acordos de cooperagcdo técnica e instrumentos
congéneres firmados pelo Tribunal, com 6érgaos e entidades relacionados ao
controle da gestéo publica;

Participar ou delegar servidor para participacdo do Comité Técnico no ambito da
Rede Integrar de Fiscalizacdo de Politicas Publicas Descentralizadas e propor
acdes de controle externo no TCE/MT,

Participar ou delegar servidor para participacao do Comité Técnico no dmbito da
Rede Integrar de Fiscalizagdo de Politicas Publicas Descentralizadas e propor
agdes de controle externo para a Rede;

Planejar e supervisionar as atividades e projetos inerentes ao controle externo,
acompanhando os resultados obtidos e avaliando os impactos ocorridos;
Promover as acbes necessarias para atualizagdo dos instrumentos de
planejamento do controle externo — Plano Bianual de Fiscalizagdo (PBF), Plano
Anual de Atividades (PAT) e Plano Anual de Capacitagao (PAC) — fazendo constar
as acgoes aderidas pelo TCE/MT no ambito da Rede Integrar;

Propor a Escola Superior de Contas a inclusao de capacitagcao pertinente a area
técnica no Plano Anual de Capacitagéao (PAC);

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

Propor, excepcionalmente, fiscalizagbes e demais agbes de controle externo, a
serem realizadas pelas Secex.;

Representar as Secretarias de Controle Externo interna e externamente, esta
ultima apos delegacao do Presidente do TCE/MT;

Sugerir os servidores para ocuparem os cargos e fungdes de lideranga da area

técnica para aprovacao da presidéncia;
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Supervisionar o Comité Técnico de Controle Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Caodigo de Processo de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-MT

Resolugcdes Normativas TCE-MT

Jurisprudéncia do TCE-MT

Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT
Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Sistema de Jurisprudéncia do Controle Externo — JUSCONEX-E
Redacao Oficial Brasileira

Radar de Controle Publico — RADAR

Sistema de Gestdo de Acesso — SIGEA

SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Constituicao do Estado de Mato Grosso

Gestéao de Projetos

Gestao de Processos

Gestao de Pessoas

Capacidade de Articulagao

Capacidade de analise e sintese

Capacidade de Exposigao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacao

Visdo Sistémica
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SECRETARIO-GERAL ADJUNTO DA SEGECEX

Responsabilidades:

Auxiliar na avaliagao dos resultados das atividades do controle externo e informar
aos Relatores/Colegiados e ao Presidente do Tribunal;

Auxiliar na construgdo das normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrbes
relativos ao controle externo a cargo do Tribunal;

Auxiliar na deliberacdo sobre lotacdo e relotagdo de servidores vinculados ao
controle externo;

Auxiliar na elaboracdo da proposta de Plano Anual de Atividades e submeté-la a
Presidéncia;

Auxiliar na elaboragao da proposta de Plano Bianual de Fiscalizagao e submeté-
la a aprovagao do Colegiado de Membros;

Auxiliar na elaboracao do Plano Anual de Capacitagao do controle externo;
Auxiliar na emissdo das diretrizes pertinentes ao planejamento, execugéo e
resultados das atividades do controle externo;

Auxiliar na obtengao, sistematizacao e gestdo das informacbes estratégicas para
as acdes que digam respeito a sua area de atuacao;

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

Auxiliar no estabelecimento de diretrizes, na celebracdo e, quando couber, na
execucao dos convénios, acordos de cooperacdo técnica e instrumentos
congéneres firmados pelo Tribunal, com 6rgdos e entidades relacionados ao
controle da gestao publica;

Elaborar informacgdes técnicas e despachos atinentes aos processos tramitados a
Segecex;

Emitir parecer técnico em processos de consulta formal;

Expedir oficios de requisicdo de documentos aos gestores e responsaveis dos
orgados e entidades fiscalizadas, bem como outros oficios, comunicados,
notificagdes e alertas necessarios ao cumprimento de suas finalidades;

Expedir ordem de servico de fiscalizagdo ou outras atividades de controle externo
no ambito das unidades vinculadas a Segecex;

Preparar a pauta e coordenar as reunides do Comité Técnico de Controle Externo;
Prestar apoio no planejamento e na supervisao das atividades e projetos inerentes
ao controle externo, acompanhando os resultados obtidos e avaliando os
impactos ocorridos;

Propor, excepcionalmente, fiscalizagcbes e demais acbes de controle externo, a
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serem realizadas pelas Secex;
o Representar o controle externo do TCE/MT interna e externamente, esta ultima
apos delegacao do Presidente do TCE/MT;

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

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

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

e (Codigo de Processo de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

¢ Resolucées Normativas TCE-MT -
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

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

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

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

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

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

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

e Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

¢ Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Sistema de Jurisprudéncia do Controle Externo — JUSCONEX-E
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Radar de Controle Publico - RADAR

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Gestao de Acesso — SIGEA

SIGED — Gestao Eletrénica de Documentos
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil
Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Capacidade de Articulagao

Capacidade de analise e sintese

Capacidade de Exposicao Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacéo

Visdo Sistémica
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NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DO CONTROLE EXTERNO

ASSESSOR DO NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DO CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

Acompanhar o cumprimento pelas Secex das diretrizes, orienta¢cdes, normas e
padrdes das atividades do controle externo;

Auxiliar na consolidagao das propostas do Plano Bianual de Fiscalizagao (PBF) e
Plano Anual de Atividades (PAT);

Auxiliar na consolidagao do Plano Anual de Capacitacdo — PAC do controle
externo;

Auxiliar na elaboracédo das diretrizes pertinentes ao planejamento, execucéo e
resultados das atividades do controle externo;

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

Auxiliar no estabelecimento de rotinas, procedimentos, padrdes e normas para
avaliacado da qualidade dos produtos do controle externo;

Auxiliar no gerenciamento e monitoramento do cumprimento do Plano Bianual de
Fiscalizacao;

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

Consolidar a proposta do Plano Anual de Capacitagdo — PAC do controle externo;
Contribuir para a melhoria da qualidade das fiscalizacbes realizadas pelas
unidades vinculadas a Segecex, por meio do suporte técnico e operacional e da
manutengado de métodos e técnicas de fiscalizagao alinhados com as melhores
praticas existentes;

Coordenar, quando demandado pelo Secretario-Geral de Controle Externo, as
atividades necessarias de articulagao de agdes com as Comissdes-Permanentes,
envolvendo os lideres e servidores responsaveis pelas agdes, comunicando ao
Conselheiro Relator as ocorréncias que possam dificultar as agdes ou colocar em
risco seus resultados;

Dar apoio técnico as capacitagdes de alcance geral definidas pela area técnica e
aprovadas no PAC;

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades de competéncia da unidade;
Emitir pareceres em processos de consultas formais;

Identificar, consolidar e disseminar as boas praticas de fiscaliza¢ao;

Manifestar-se sobre propostas referentes a métodos, técnicas e normas sobre
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controle externo apresentadas pelas demais unidades técnicas vinculadas a
Segecex;

Monitorar a avaliagdo da qualidade dos relatérios técnicos e procedimentos de
fiscalizacao realizados pelas Secex;

Participar, quando demandado pelo Secretario-Geral de Controle Externo, do
Comité Técnico e grupos de trabalho no ambito da Rede Integrar de Fiscalizagao
de Politicas Publicas Descentralizadas e propor agdes de controle externo no
TCE/MT;

Prestar apoio técnico e operacional aos trabalhos de controle realizados pelas
Secex no que tange a aplicagdo e ao desenvolvimento de meétodos, técnicas e
ferramentas de trabalho;

Propor metodologia de quantificagdo dos beneficios gerados pela atuagado do
TCE/MT e aferir anualmente os resultados desses beneficios;

Representar a SEGECEX junto as agdes de fiscalizacdo contidas no Termo de
Adesao ao Acordo de Cooperacao Técnica celebrado entre o TCU, ATRICON, IRB

e TCE/MT, e implementar as a¢des de controle externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Cddigo de Processo de Controle Externo

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugbes Normativas e de Consulta do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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
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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
Sistema de Radar de Controle Publico

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

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

Lei Organica do TCE-MT

Gestao de Projetos

Capacidade de Analise e Sintese

Capacidade de Exposicao Oral

Visdo Sistémica

Proatividade

Conhecimento especializado nas tematicas da unidade de lotagao



NUCLEO DE CONCESSOES E PARCERIAS PUBLICO-PRIVADAS

SECRETARIO DO NUCLEO DE CONCESSOES DE PARCERIAS PUBLICO-
PRIVADAS

Responsabilidades:

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

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade das atividades realizadas

pelas equipes técnicas, apresentando proposi¢des de melhorias;

Assegurar a participacao dos profissionais de controle externo nos eventos

de capacitagao promovidos pelo TCE-MT;

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

Atender a solicitacdo da SEGECEX para indicar as equipes ou comissoes técnicas
mistas e/ou interdisciplinares na realizacdo de fiscalizagdes de competéncia do
Tribunal;

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

Contribuir para a divulgacao das etapas de Atividades, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagéo, conforme diretriz da Segecex;

Decidir sobre as propostas de alterac&o dos prazos das ordens de servigo, quando
impactarem o cumprimento das metas do Plano Anual de Atividades;

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

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

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

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

Elaborar nota de fiscalizagéo, quando aplicavel;

Elaborar, com auxilio dos auditores, proposta de Plano Anual de Atividades da sua
unidade;

Elaborar, com auxilio dos auditores, proposta de Plano Anual de Capacitagao da
sua unidade;

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

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

Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Garantir a informacgao aos profissionais de controle externo sobre as normas e
diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-MT;

Informar ao Secretario-Geral de Controle Externo as situacbes relevantes que
possam impactar nas atividades de controle externo;

Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculacao a legislagéo e
ao objetivo da fiscalizacio e a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no TCE-
MT;

Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado;

Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizagbes, inclusive orientando e
supervisionando as equipes envolvidas, para garantir o cumprimento do Plano
Anual de Atividades do Tribunal sob a sua responsabilidade;

Prestar atendimento as equipes de controle externo nas demandas necessarias a
fiscalizacao;

Propor a aprovagao de manuais, cartilhas e estudos técnicos;

Propor sugestbes acerca das propostas de natureza técnica apresentadas pelos
profissionais de controle externo, especialmente as que tenham por objetivo
aperfeicoar os padrbées e normas estabelecidos pelo TCE/MT, os sistemas
técnicos informatizados e as parcerias, consolidando-as e formalizando-as ao
Secretario-Geral de Controle Externo;

Propor, quando pertinente, representacédo de natureza interna;

Representar aos setores competentes o servidor que praticar condutas que
configurem infragcdes éticas e/ou funcionais;

Submeter as propostas de alteragcdo do Plano Bianual de Fiscalizagao (PBF) e do
Plano Anual de Atividades (PAT) a Segecex;

Zelar pelo cumprimento dos objetivos, diretrizes e metas estabelecidos para o
NCPPP.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno TC-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugbes Normativas TCE-MT

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

Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Orientagdes 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 Avangado
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
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de Mato
Grosso — FIPLAN

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

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

Lei Organica do TCE-MT

Gestao de Pessoas

Engenharia Econdmico-Financeira

Capacidade de Articulagéao

Capacidade de Analise e Sintese
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Capacidade de Exposicéo Oral
Visao Sistémica

Proatividade

AUDITOR DO NUCLEO DE CONCESSOES DE PARCERIAS PUBLICO-PRIVADAS

Responsabilidades:

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

Coordenar os Atividades de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informagdes apuradas, quando designado;

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

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

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

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

Emitir Informacdes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrdes e manuais internos;

Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas e/ou
interdisciplinares na realizacao de fiscalizacbes de competéncia do Tribunal;
Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e julgamento
profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as suas atividades;
Participar das reunides setoriais;

Participar dos treinamentos e capacitacoes;

Realizar  auditorias, levantamentos, inspecbes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrées e manuais internos;

Zelar pela qualidade nas fiscalizagbes e produtos do Controle Externo, com

observancia as normas e padrdes de qualidade estabelecidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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Resolugbes Normativas do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Engenharia Econémico-Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO NUCLEO DE CONCESSOES E PARCERIAS
PUBLICO-PRIVADAS

Responsabilidades:

Acompanhar a autorizacao de diarias e a aquisicao de passagens em sistema
especifico;

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

Auxiliar na emissao das Ordens de Servico;
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Manter e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade;

Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a unidade;
Receber e tramitar processos administrativos relacionados as unidades em
sistema especifico;

Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade;

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

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

SECRETARIO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

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

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade das atividades realizadas pelas
equipes técnicas, apresentando proposicoes de melhorias;

Assegurar a participagao dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitagao promovidos pelo TCE-MT;

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

Atender a solicitacdo da SEGECEX para indicar as equipes ou comissoes técnicas
mistas e/ou interdisciplinares na realizacdo de fiscalizagdes de competéncia do
Tribunal;

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

Contribuir para a divulgacao das etapas de Atividades, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicacao, conforme diretriz da Segecex;

Decidir sobre as propostas de alterac&o dos prazos das ordens de servigo, quando
impactarem o cumprimento das metas do Plano Anual de Atividades;

Definir a composi¢ao das equipes de auditoria e respectivos coordenadores, bem
como as unidades a serem fiscalizadas;

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

Definir quais os processos poderao ser despachados diretamente pelos
supervisores;

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

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

Elaborar nota de fiscalizagéo, quando aplicavel;

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

Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de Capacitagao

da sua unidade;
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o Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando ao alinhamento, harmonizagdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos;

o Expedir ordem de servico de fiscalizagdo ou outras atividades de controle externo
no ambito da unidade;

o Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

e Garantir a informacéo aos profissionais de controle externo sobre as normas e
diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-MT;

e Informar ao Secretario-Geral de Controle Externo as situagdes relevantes que
possam impactar nas atividades de controle externo;

e QOrientar os profissionais de controle externo quanto a vinculacao a legislacao e
ao objetivo da fiscalizacio e a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no TCE-
MT;

e Participar dos treinamentos e capacitagcdes sempre que convocado;

e Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizacbes, inclusive orientando e
supervisionando as equipes envolvidas, para garantir o cumprimento do Plano
Anual de Atividades do Tribunal sob a sua responsabilidade;

e Prestar atendimento as equipes de controle externo nas demandas necessarias a
fiscalizacao;

e Propor a aprovacado de manuais, cartilhas e estudos técnicos;

e 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;

e Propor, quando pertinente, representacédo de natureza interna;

e Representar aos setores competentes o servidor que praticar condutas que
configurem infragcdes éticas e/ou funcionais;

e Submeter as propostas de alteragdo do Plano Bianual de Fiscalizagcado (PBF) e do
Plano Anual de Atividades (PAT) a Segecex;

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

Secex.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
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Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugbes Normativas TCE-MT

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

Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Orientagdes 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 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 Avancado
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de Mato
Grosso — FIPLAN Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
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 Articulagéao

Capacidade de Andlise e Sintese

Capacidade de Exposigéo Oral

Visdo Sistémica

Proatividade
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SUPERVISOR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

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

Assegurar o cumprimento das diretrizes e instrucées técnicas expedidas pela
Secretaria-Geral de Controle Externo;

Auxiliar o secretario na elaboracdo da proposta de Plano Anual de Atividades
(PAT) da sua unidade;

Auxiliar o secretario na elaboracao da proposta de Plano Anual de Capacitagao
da sua unidade;

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

Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as infragdes cometidas
pelos profissionais de controle externo;

Contribuir para a divulgacao das etapas de Atividades;

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

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

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

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

Dirimir/ Solucionar conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando n&o resolvidos pelos coordenadores das equipes;
Elaborar despacho final nos processos delegados pelo Secretario de Controle
Externo, incorporando, quando necessario, suas proprias opinides;

Elaborar informagdo, 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;
Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando ao alinhamento, a harmonizacdo e a padronizagdo de
entendimentos e procedimentos;

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

Garantir a informacgao 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 vinculacao a legislacéo e
ao objetivo da fiscalizacéo e a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no TCE-
MT;

Orientar os profissionais de controle externo, individual ou coletivamente, acerca
da correta aplicacao da legislagao, bem como da aderéncia aos padrdées e normas
vigentes no TCE-MT;

Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado;

Propor redefinigao dos prazos das ordens de servigco e/ou opinar sobre os pedidos
de prorrogacgao apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, quando impactarem
no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex, subsidiando a decisao
do Secretario de Controle Externo;

Realizar analise de qualidade em todos os relatorios e informacgdes apresentadas
pela equipe técnica, mediante manifestacdo formal;

Redefinir os prazos das ordens de servico e decidir sobre os pedidos de
prorrogacao apresentados pelas equipes de fiscalizagado, quando ndo impactarem
no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex;

Supervisionar as fiscalizagdes 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, padroes e diretrizes de controle externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugdes Normativas do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Instrugdes 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
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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
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado de Mato
Grosso — FIPLAN

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

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

Lei Organica do TCE-MT

Gestao de Pessoas

Capacidade de Articulacao

Capacidade de Analise e Sintese

Capacidade de Exposicao Oral

Visao Sistémica

Proatividade

AUDITOR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

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

Coordenar as Atividades de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informagdes apuradas, quando designado;

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

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

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

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

Emitir Informagdes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrdes e manuais internos;

Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas e/ou
interdisciplinares na realizagao de fiscalizacbes de competéncia do Tribunal;
Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e julgamento
profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as suas atividades;
Participar das reunides setoriais;

Participar dos treinamentos e capacitacoes;

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

Zelar pela qualidade nas fiscalizagdes e produtos do Controle Externo, com

observancia as normas e padroes de qualidade estabelecidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Resolugbes Normativas do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrugdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Controle Externo Eletrénico — Sistema CONEX-e

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

AUXILIAR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

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

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

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

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

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

Emitir Informagdes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrdes e manuais internos;

Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas e/ou
interdisciplinares na realizagao de fiscalizacbes de competéncia do Tribunal;
Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e julgamento
profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as suas atividades;
Participar das reunibes setoriais;

Participar dos treinamentos e capacitagdes;

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

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

Realizar levantamentos, inspecdes, monitoramentos e acompanhamentos,
programados ou determinados, respeitando as diretrizes, padrbées e manuais
internos;

Zelar pela qualidade nas fiscalizagdes e produtos do Controle Externo, com

observancia as normas e padroes de qualidade estabelecidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Resolugcdes Normativas do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrugdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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TECNICO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

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

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

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

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

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

Emitir Informagdes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrdées e manuais internos;

Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas e/ou
interdisciplinares na realizacao de fiscalizacbes de competéncia do Tribunal;
Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e julgamento
profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as suas atividades;
Participar das reunibes setoriais;

Participar dos treinamentos e capacitacoes;

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

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

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

Zelar pela qualidade nas fiscalizagdes e produtos do Controle Externo, com

observancia as normas e padroes de qualidade estabelecidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

Auxiliar na emissao das Ordens de Servico;

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

Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a unidade;
Solicitar materiais, cépias, assisténcia técnica e transporte para atender as
demandas da unidade;

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

Manter e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade;
Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade;

Acompanhar a autorizacdo de diarias e a aquisicdo de passagens em sistema

especifico.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED — Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
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SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

SECRETARIO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE OBRAS E
INFRAESTRUTURA

Responsabilidades:

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

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade das atividades realizadas pelas
equipes técnicas, apresentando proposicoes de melhorias;

Assegurar a participagao dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitagao promovidos pelo TCE-MT;

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

Atender a solicitacdo da SEGECEX para indicar as equipes ou comissodes técnicas
mistas e/ou interdisciplinares na realizacdo de fiscalizagdes de competéncia do
Tribunal;

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

Contribuir para a divulgacao das etapas de Atividades, via imprensa do TCE-MT
e outros meios de comunicagéo, conforme diretriz da Segecex;

Decidir sobre as propostas de alterac&o dos prazos das ordens de servigo, quando
impactarem o cumprimento das metas do Plano Anual de Atividades;

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

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

Definir quais os processos poderao ser despachados diretamente pelos
supervisores;

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

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

Elaborar nota de fiscalizagao, quando aplicavel,

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

Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de Capacitagao
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da sua unidade;

Estimular e promover discussbes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando ao alinhamento, harmonizagdo e a padronizacdo de
entendimentos e procedimentos;

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

Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Garantir a informacéo aos profissionais de controle externo sobre as normas e
diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-MT;

Informar ao Secretario-Geral de Controle Externo as situacbes relevantes que
possam impactar nas atividades de controle externo;

Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculacao a legislacéo e
ao objetivo da fiscalizacio e a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no TCE-
MT;

Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado;

Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizagbes, inclusive orientando e
supervisionando as equipes envolvidas, para garantir o cumprimento do Plano
Anual de Atividades do Tribunal sob a sua responsabilidade;

Prestar atendimento as equipes de controle externo nas demandas necessarias a
fiscalizacao;

Propor a aprovagao de manuais, cartilhas e estudos técnicos;

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;
Propor, quando pertinente, representacédo de natureza interna;

Representar aos setores competentes o servidor que praticar condutas que
configurem infragcdes éticas e/ou funcionais;

Submeter as propostas de alteragcdo do Plano Bianual de Fiscalizagao (PBF) e do
Plano Anual de Atividades (PAT) a Segecex;

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

Secex.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Resolugbes Normativas TCE-MT

Jurisprudéncia do TCE-MT

Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT
Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Orcamento de Obras

Lei de Licitacao e Contratos

Legislagao aplicavel as Concessdes, PPPs, Convénios e Parcerias que envolvam
obras e servicos de engenharia

Marco Legal do Saneamento Basico e legislagcéo correlata
Legislagdo Ambiental

Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS
Sistema de Controle de Processos — Control-P

Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de Mato
Grosso — FIPLAN

Redacgao Oficial Brasileira

Constituicio da Republica Federativa do Brasil

Constituicio do Estado de Mato Grosso

Lei Organica do TCE-MT

Gestao de Pessoas

Capacidade de Articulagao

Capacidade de Analise e Sintese

Capacidade de Exposigao Oral

Visao Sistémica

Proatividade
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SUPERVISOR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

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

Assegurar o cumprimento das diretrizes e instrucées técnicas expedidas pela
Secretaria-Geral de Controle Externo;

Auxiliar o secretario na elaboracdo da proposta de Plano Anual de Atividades
(PAT) da sua unidade;

Auxiliar o secretario na elaboracao da proposta de Plano Anual de Capacitagao
da sua unidade;

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

Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as infragdes cometidas
pelos profissionais de controle externo;

Contribuir para a divulgacao das etapas de Atividades;

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

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

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

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

Dirimir/ Solucionar conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando n&o resolvidos pelos coordenadores das equipes;
Elaborar despacho final nos processos delegados pelo Secretario de Controle
Externo, incorporando, quando necessario, suas proprias opinides;

Elaborar informagdo, 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;
Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando ao alinhamento, a harmonizacdo e a padronizagdo de
entendimentos e procedimentos;

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

Garantir a informacgao 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 vinculacao a legislacéo e
ao objetivo da fiscalizacéo e a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no TCE-
MT;

Orientar os profissionais de controle externo, individual ou coletivamente, acerca
da correta aplicacao da legislagao, bem como da aderéncia aos padrdées e normas
vigentes no TCE-MT;

Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado;

Propor redefinigao dos prazos das ordens de servigco e/ou opinar sobre os pedidos
de prorrogacgao apresentados pelas equipes de fiscalizagdo, quando impactarem
no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex, subsidiando a decisao
do Secretario de Controle Externo;

Realizar analise de qualidade em todos os relatorios e informacgdes apresentadas
pela equipe técnica, mediante manifestacdo formal;

Redefinir os prazos das ordens de servico e decidir sobre os pedidos de
prorrogacao apresentados pelas equipes de fiscalizagado, quando ndo impactarem
no cumprimento do Plano Anual de Atividades pela Secex;

Supervisionar as fiscalizagdes 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, padroes e diretrizes de controle externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugdes Normativas do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Instrugdes 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
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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
Orcamento de Obras

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei de Licitagdo e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislagao aplicavel as Concessdes, PPPs, Convénios e Parcerias que envolvam
obras e servigos de engenharia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Marco Legal do Saneamento Basico e legislacao correlata
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacdo Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS
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 Eletronico — Sistema CONEX-e

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Lei Organica do TCE-MT

Gestao de Pessoas

Capacidade de Articulagéao

Capacidade de Analise e Sintese
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Capacidade de Exposicéo Oral
Visao Sistémica

Proatividade

AUDITOR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

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

Coordenar os Atividades de fiscalizagdo, a fim de garantir a qualidade das
informagdes apuradas, quando designado;

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

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

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

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

Emitir Informacdes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrdes e manuais internos;

Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas e/ou
interdisciplinares na realizacao de fiscalizacbes de competéncia do Tribunal;
Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e julgamento
profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as suas atividades;
Participar das reunides setoriais;

Participar dos treinamentos e capacitacoes;

Realizar  auditorias, levantamentos, inspecbes, monitoramentos e
acompanhamentos, programados ou determinados, respeitando as diretrizes,
padrées e manuais internos;

Zelar pela qualidade nas fiscalizagbes e produtos do Controle Externo, com

observancia as normas e padrdes de qualidade estabelecidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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Resolugbes Normativas do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel 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
Orcamento de Obras

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei de Licitacdo e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Legislagao aplicavel as Concessdes, PPPs, Convénios e Parcerias que envolvam
obras e servicos de engenharia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Marco Legal do Saneamento Basico e legislagéo correlata
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacdo Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

AUXILIAR DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

Realizar levantamentos, inspec¢des, monitoramentos e acompanhamentos,
programados ou determinados, respeitando as diretrizes, padrbées e manuais
internos;

Emitir Informagdes, 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 representacdo de natureza interna, quando pertinente, e
encaminhar para o chefe imediato;

Cumprir as Ordens de Servico 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 fiscalizagdes e produtos do Controle Externo, com
observancia as normas e padroes de qualidade estabelecidos;

Participar dos treinamentos e capacitacoes;

Contribuir para a divulgagcdo das etapas de Atividades, conforme diretriz do
Secretario;

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

Participar das reunides setoriais;

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

Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas e/ou
interdisciplinares na realizagao de fiscalizacbes de competéncia do Tribunal;
Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle

Externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Orcamento de Obras

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei de Licitacao e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
Legislagao aplicavel as Concessdes, PPPs, Convénios e Parcerias que envolvam
obras e servicos de engenharia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Marco Legal do Saneamento Basico e legislagcéo correlata
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacdo Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

TECNICO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

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

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

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

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

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

Emitir Informagdes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrdées e manuais internos;

Integrar, quando designado, as equipes ou comissdes técnicas mistas e/ou
interdisciplinares na realizacao de fiscalizacbes de competéncia do Tribunal;
Manter comportamento profissional apropriado, aplicando ceticismo e julgamento
profissional e exercendo o devido zelo ao longo de todas as suas atividades;
Participar das reunibes setoriais;

Participar dos treinamentos e capacitacoes;

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

Realizar coleta e cruzamento de dados, respeitando as diretrizes, padrbes e
manuais internos e orientagcdes do coordenador de equipe;

Realizar levantamentos, inspecdes, monitoramentos e acompanhamentos,
programados ou determinados, respeitando as diretrizes, padrdes e manuais
interno;

Zelar pela qualidade nas fiscalizagbes e produtos do Controle Externo, com

observancia as normas e padrdes de qualidade estabelecidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Orcamento de Obras

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei de Licitacao e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacao aplicavel as Concessdes, PPPs, Convénios e Parcerias que envolvam
obras e servicos de engenharia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Marco Legal do Saneamento Basico e legislagcéo correlata
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Legislagdo Ambiental

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Jurisprudéncia TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Controle Externo Eletronico — Sistema CONEX-e

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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¢ Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE
OBRAS E INFRAESTRUTURA

Responsabilidades:

e Acompanhar a autorizacao de diarias e a aquisicao de passagens em sistema
especifico;

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

e Auxiliar na emissao das Ordens de Servico;

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

e Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a unidade;

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

e Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade;

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

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:
e Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e SIGED - Gestéo Eletrénica de Documentos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Técnica de Atendimento
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSQOS

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reunies de Secretarios e do
Comité Técnico;

Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade das atividades realizadas pelas
equipes técnicas, apresentando proposicoes de melhorias;

Assegurar a participagao dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitagao promovidos pelo TCE-MT;

Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo com
metodologia estabelecida pela gestdo, podendo elaborar outros métodos
complementares de avaliacao;

Contribuir para a divulgagéo das etapas de trabalho, via imprensa do TCE-MT e
outros meios de comunicacgao;

Decidir sobre as propostas de alteragcao dos prazos das ordens de servico;
Definir quais os processos poderdo ser despachados diretamente pelos
supervisores de controle externo;

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

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

Elaborar e propor a aprovagdao de manuais, cartilhas e estudos técnicos
relacionados a sua area de atuagao;

Elaborar, com auxilio dos supervisores, proposta de Plano Anual de Capacitacao
da sua unidade;

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

Exercer atividades administrativas no ambito da sua unidade, de acordo com as
normas pertinentes;

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

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

Garantir a emissao de parecer técnico em processos de consulta formal
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relacionada a matéria de sua respectiva area de atuacao;

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

Garantir a instrucdo de processos referentes a recursos e pedidos de resciséo e
de revisao;

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

Garantir o exame e instrucdo de recurso ordinario e pedidos de rescisdo e de
revisdo de parecer prévio;

Garantir o exame e instru¢cdo, quando solicitado pelo Relator, embargos de
declaracao e agravos;

Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculacdo a legislacéo e
ao objetivo da fiscalizacio e a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no TCE-
MT;

Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado;

Planejar, gerenciar e controlar as fiscalizacbes relativas a sua area de
especializacdo, inclusive orientando e supervisionando as equipes envolvidas,
para garantir o cumprimento do Plano Anual de Atividades do Tribunal sob a sua
responsabilidade;

Propor sugestbes 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 padrbes e normas
estabelecidos pelo TCE/MT;

Representar aos setores competentes o servidor que praticar condutas que
configurem infragGes éticas e/ou funcionais;

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

Secex.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Resolugcdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Manual de Recursos

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

Nivel: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancgado
Boletim Informativo Juridico da SERUR

Nivel Ideal: Dominio Pleno

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

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

PROCESSUAL)

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

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

Constituicio do Estado de Mato Grosso

Lei Organica do TCE-MT

Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo
Gestéo de Pessoas

Capacidade de Articulagao

Capacidade de analise e sintese

Capacidade de Exposigéo Oral

Proatividade

Planejamento e Organizacéo

Visdo Sistémica

SUPERVISOR DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:
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Assegurar a aderéncia aos critérios de qualidade nas atividades realizadas pelas
equipes técnicas, apresentando proposicoes de melhorias;

Auxiliar o secretario na elaboracdo da proposta de Plano Anual de Atividades
(PAT) da sua unidade;

Auxiliar o secretario na elaboragao da proposta de Plano Anual de Capacitagao
da sua unidade;

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

Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as infragdes cometidas
pelos profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e de prazos estabelecidos em ordem de
servigo;

Contribuir para a divulgacao das etapas de trabalho;

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

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

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

Dirimir/ Soluciona conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de
equipes técnicas, quando n&o resolvidos pelos coordenadores das equipes;
Elaborar despacho final nos processos delegados pelo Secretario de Controle
Externo, incorporando, quando necessario, suas proprias opinides;

Elaborar informagdo, 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;
Estimular e promover discussdes técnicas entre os profissionais de controle
externo, visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizagdo de
entendimentos e procedimentos;

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

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

Gerenciar a emissao de parecer técnico em processos de consulta formal
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relacionada a matéria de sua respectiva area de atuacao;

Gerenciar a instrucao de processos referentes a recursos e pedidos de rescisao
e de revisao;

Gerenciar o desenvolvimento de estudos e emissédo de relatérios sobre falhas
processuais e de outras causas que motivam o provimento de recurso;
Gerenciar o exame e instrucdo de recurso ordinario e pedidos de rescisdo e de
revisdo de parecer prévio;

Gerenciar o exame e instru¢cdo, quando solicitado pelo Relator, embargos de
declaracao e agravos;

Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculacdo a legislagéo e
ao objetivo da fiscalizagédo e a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no TCE-
MT;

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

Participar dos treinamentos e capacitacbes sempre que convocado;

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

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

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

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

Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com

observancia as normas, padroes e diretrizes de controle externo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Resolugdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Manual de Recursos

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Guia Pratico do Devido Processo Legal para o Controle Externo (HIGIDEZ
PROCESSUAL)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
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 Avancado
Redacao Oficial Brasileira

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

Lei Organica do TCE-MT

Gestéo de Pessoas

Capacidade de Articulagao

Capacidade de Andlise e Sintese

Capacidade de Exposigéo Oral

Visdo Sistémica

Proatividade
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AUDITOR PUBLICO EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

Contribuir para a divulgagcdo das etapas de trabalho, conforme diretriz do
Secretario;

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

Desenvolver estudos e emitir relatérios sobre falhas processuais e de outras
causas que motivam o provimento de recurso;

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

Emitir Informacdes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrdées e manuais internos;

Emitir parecer técnico em processos de consulta formal relacionada a matéria de
sua respectiva area de atuacio;

Examinar e instruir de recurso ordinario e pedidos de rescisdo e de revisdo de
parecer previo;

Examinar e instruir, quando solicitado pelo Relator, embargos de declaragao e
agravos;

Instruir os processos referentes a recursos e pedidos de rescisao e de revisio;
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 capacitacbes sempre que convocado;

Zelar pela qualidade nas fiscalizagbes e produtos do Controle Externo, com

observancia as normas e padroes de qualidade estabelecidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Resolugcdes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Manual de Recursos

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Boletim Informativo Juridico da SERUR

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

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 Intermediario
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

TECNICO DE CONTROLE PUBLICO EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades:

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

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

Desenvolver estudos e emitir relatérios sobre falhas processuais e de outras
causas que motivam o provimento de recurso;

Desenvolver, a critério da lideranga, outras atividades em matéria de Controle
Externo;

Emitir Informagdes, Relatérios e outros documentos técnicos, respeitando as
diretrizes, padrées e manuais internos;

Emitir parecer técnico em processos de consulta formal relacionada a matéria de
sua respectiva area de atuacao;

Examinar e instruir de recurso ordinario e pedidos de rescisdo e de revisdo de
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parecer prévio;

Examinar e instruir, quando solicitado pelo Relator, embargos de declaragéo e
agravos;

Instruir os processos referentes a recursos e pedidos de rescisao e de revisao;
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 capacitacbes sempre que convocado;

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

Zelar pela qualidade nas fiscalizagdes e produtos do Controle Externo, com

observancia as normas e padrdes de qualidade estabelecidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Resolugbes Normativas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Manual de Recursos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Orientagdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Boletim Informativo Juridico da SERUR

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

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 Intermediario
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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
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS

Responsabilidades

Administrar a agenda da Secretaria de Controle Externo de Recursos;

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

Elaborar despachos;

Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Gerenciar demandas externas e internas a SERUR;

Prestar apoio no gerenciamento da Secretaria de Controle Externo de Recursos;
Realizar estudos e pesquisas em normas, doutrinas, decisdes e outros trabalhos
técnicos aplicaveis aos processos;

Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;
Redigir ata de reunides;

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

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacéao Técnica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Editor de Texto - BrOffice Write/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
SIGED - Gestao Eletronico de Documentos

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Constituicao do Estado de Mato Grosso
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

ASSESSOR TECNICO JURIDICO DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE
RECURSOS

Responsabilidades:

Acompanhar e produzir informagdes sobre os processos de controle externo
estratégicos para a Secretario de Controle Externo de Recursos;

Analisar e auxiliar no despacho de processos demandados a Secretario de
Controle Externo de Recursos;

Elaborar estudos técnicos para atender as demandas da Secretario de Controle
Externo de Recursos;

Prestar apoio no assessoramento do Secretario de Controle Externo de Recursos;
Prestar apoio no gerenciamento da Secretaria de Controle Externo de Recursos;

Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario de Controle Externo de

Recursos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Lei Orgéanica do TCE-M

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacédo sobre controle externo e administragdo publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislagao e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Legislagao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Plano Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Gestao de Processos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Resolugbes e Diretrizes da Associagao dos Membros dos Tribunais de Contas do
Brasil — ATRICON

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Marco de Medig¢do de Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Redacgao 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 Articulacao
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SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

SECRETARIO-GERAL DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

Acompanhar o Plano de Tecnologia da Informagao do TCE-MT;,

Assessorar o Conselheiro Presidente e demais membros, sempre que solicitado
pelo Conselheiro Presidente;

Coordenar o Comité Técnico de Gabinetes;

Coordenar o Comité Técnico de Gestao e Qualidade;

Coordenar os trabalhos do Gabinete de Governanca da Presidéncia;

Emitir despachos e decisdes em processos por solicitacdo da Presidéncia;
Gerenciar a Secretaria-Geral da Presidéncia;

Participar da Comissao Permanente de Educacéao e Cultura;

Participar da Comissdo Permanente de Infraestrutura, Tecnologia e
Desestatizagao;

Participar da Comissao Permanente de Meio Ambiente e Sustentabilidade;
Participar da Comissdo Permanente de Normas, Jurisprudéncia e
Consensualismo;

Participar da Comissao Permanente de Saude, Previdéncia e Assisténcia Social,
Participar da Comissao Permanente de Seguranca Publica;

Participar da Comissdao Permanente de Sustentabilidade Fiscal e
Desenvolvimento;

Supervisionar a execugao do Plano Estratégico do TCE-MT;

Supervisionar o Comité Técnico de Controle Externo;

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

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Cadigo de Processo de Controle Externo do TCE-MT

Legislagao afeta ao Controle Externo e a Administragao Publica
Legislagao e Jurisprudéncia do TCE-MT

Legislagao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Organizagao e funcionamento dos TCs do Brasil
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Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
Resolugbes e Diretrizes da Associagao dos Membros dos Tribunais de Contas do
Brasil - ATRICON

Plano Estratégico TCE-MT

Metodologia de Planejamento Estratégico

Gestéo de Processos

Gestao de Projetos

Técnica de Conducéo de Reunibdes

Redacao Oficial Brasileira;

Capacidade de Exposicao Oral

Leitura de Cenarios

Capacidade de Articulacao

ASSESSOR TECNICO DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

R

nsabili
Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as demandas
da unidade;
Auxiliar na analise dos processos submetidos no ambiente virtual da Comisséo
Permanente de Normas, Jurisprudéncia e Consensualismo (CPNJur);
Auxiliar na supervisdo do Comité Técnico de Controle Externo;
Auxiliar na supervisédo do Plano Estratégico do TCE-MT,
Auxiliar na supervisao dos programas e projetos estratégicos de controle externo,
interno e de gestao do TCE-MT;
Auxiliar no acompanhamento do Plano de Tecnologia da Informacéo do TCE-MT;
Auxiliar no assessoramento ao Conselheiro Presidente;
Auxiliar no gerenciamento da Secretaria-Geral da Presidéncia;
Elaborar despachos e decisbes em processos por solicitagdo da Presidéncia;
Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;
Gerenciar demandas externas e internas da Secretaria-Geral da Presidéncia;
Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario-Geral da Presidéncia;
Receber e tramitar processos encaminhados a unidade em sistema especifico;
Representar a Alta Direcao no Sistema de Gestao da Qualidade — SGQ;
Representar a Alta Direcao no Sistema de Gestdo de Energia — SGE;
Supervisionar o Comité Técnico de Gabinetes;

Supervisionar o Comité Técnico de Gestao e Qualidade.
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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
Caodigo de Processo de Controle Externo do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislagéo afeta ao Controle Externo e a Administracado Publica

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Plano Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Gestao de Processos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugbes Diretrizes da Associacdo dos Membros dos Tribunais de Contas do

Brasil (Atricon)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Metodologia de Planejamento Estratégico

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Organizagéo e funcionamento dos TCs do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
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Software de Apresentagao - PowerPoint/ BrOffice Impress
Técnica de Condugao de Reunibes

Capacidade de Exposicao Oral

Leitura de Cenarios

Capacidade de Articulagao

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA-GERAL DA PRESIDENCIA

Responsabilidades:

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

Elaborar minuta de planilhas, textos e demais documentos, quando solicitado;
Paginar e tramitar eventuais processos fisicos;

Realizar conferéncias documentais;

Realizar pesquisas juridicas, quando solicitado;

Elaborar despachos e decisdes, quando solicitadas pelo Secretario-Geral da
Presidéncia;

Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario-Geral da Presidéncia,

assessores e assistentes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Caddigo de Processo de Controle Externo do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Legislagéo afeta ao Controle Externo e a Administracado Publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Legislagao e Jurisprudéncia do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
SIGED - Gestéao Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
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CONSULTORIA JURIDICA GERAL

CONSULTOR JURIDICO GERAL

Responsabilidades:

Acompanhar e assessorar 0 Presidente nas Sessdes Plenarias, podendo fazer
uso da palavra quando solicitado e autorizado;

Analisar e se manifestar em processos de aposentadoria de servidores publicos
do TCE-MT;,

Assegurar a elaboracdo de minuta de Lei, Resolugdo Normativa, Instrucéo
Normativa, Decreto e Portaria quando solicitado pela presidéncia;

Assegurar a execugao das Rotinas Administrativas e de Apoio a unidade;

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 razao de atos praticados no exercicio da respectiva funcio, desde
que presente o interesse publico;

Auxiliar a area técnica na elaboracdo de norma quando solicitado pela
presidéncia;

Cumprir e fazer cumprir as normas do TCE-MT;

Defender a Presidéncia, bem como os membros do TCE-MT, quando atingidos
em sua honra ou imagem perante a sociedade, em qualquer de suas prerrogativas
legais e constitucionais praticadas no exercicio do cargo ou atribuicdes;

Editar ato normativo interno da Consultoria Juridica Geral, delegando atribuigbes
do quando em suas auséncias, faltas, impedimentos ou afastamentos;

Elaborar informagao em mandado de seguranca;

Emitir parecer juridico nos processos submetidos a Consultoria Juridica Geral,
guando necessario;

Emitir pareceres em processos que versem sobre o regime juridico e
previdenciario dos servidores publicos ativos e inativos;

Examinar e opinar previamente sobre minutas dos editais de licitagdo, de
concursos para provimento de cargos, dos contratos, acordos, convénios, ajustes
e quaisquer atos obrigacionais, inclusive aditamentos, em que for parte o TCE-
MT:;

Examinar processos relativos a direitos e deveres dos servidores ativos e inativos;
Exercer as fungbes de consultoria e assessoramento juridicos a Presidéncia do

TCE-MT e demais unidades internas, podendo solicitar processos, expedientes e
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documentos necessarios ao bom desempenho das atividades da Consultoria
Juridica Geral;

Exercer outras atribuicdes definidas nas Constituicdes da Republica e do Estado
e demais leis, desde que compativeis com a natureza da instituicdo e de seus
principios institucionais;

Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Impetrar, mediante autorizacdo da Presidéncia, mandado de seguranga, ou
qualquer outro instrumento visando a garantia de direitos relacionados a
prerrogativas e interesses institucionais e de seus membros;

Manifestar-se sobre a caracterizacdo de hipétese de dispensa ou inexigibilidade
de licitagao;

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

Participar das reunibes dos Comités Técnicos os quais indicados;

Promover a disseminagao e registro do conhecimento;

Receber citacdes e notificagdes nas acdes em que o TCE-MT for parte, bem como
orientar, se necessario, sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais;
Representar a unidade em eventos internos e externos;

Representar judicial e extrajudicialmente a Presidéncia do TCE-MT na defesa das
funcbes 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 6rgéo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT
Regimento Interno do TCE-MT
Planejamento Estratégico TCE-MT
Controle Externo

Direito Constitucional

Direito Administrativo

Direito Financeiro

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Penal
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Direito Processual Penal

Direito Previdenciario

Direito Financeiro

Direito Trabalhista

Direito Tributario

Direito Ambiental

Direito Eleitoral

Legislagéo de Licitacdes e Contratos
Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
Gestao Publica

Gestéo de Pessoas

Gestdo do Conhecimento

Leitura de Cenarios

Persuaséo

Capacidade de Articulacao

Capacidade de Exposicao Oral

ASSESSOR JURIDICO DA CONSULTORIA JURIDICA

Responsabilidades:

Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade;

Realizar defesa técnica em audiéncias judiciais e extrajudiciais em favor do TCE-
MT quando solicitado pelo Consultor Juridico Geral;

Revisar e analisar litigio instaurado e minutar pecas judicial e extrajudicial em
favor do TCE-MT;

Revisar e analisar os processos com intuito de emitir parecer juridico para
assegurar observancia ao principio da legalidade e/ou suprir conflitos de
entendimentos;

Revisar e analisar processos licitatérios e minutar parecer juridico e opinando pela
legalidade ou nao, em razao de imposigao constitucional e legal;

Revisar e auxiliar na elaboragao de minuta de Lei, Resolugdo Normativa, Instrucao
Normativa, Decreto e Portaria quando solicitado pela presidéncia;

Revisar e minutar informagdo em mandado de seguranga;

Revisar e minutar oficios e comunicagdes internas;

Revisar e minutar parecer juridico acerca de proposituras de Lei, Resolugéo

Normativa e Instru¢do Normativa, exceto quando aprovada pelo Colegiado de
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Membros;

Substituir o Consultor Juridico Geral em sua auséncia, faltas, impedimentos ou

afastamentos, bem como realizar e desenvolver outras atividades de apoio ao

Consultor Juridico Geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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 Intermediario
Direito Processual Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Direito Trabalhista

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Legislagéo de Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Cédigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Direito Penal
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Direito Processual Penal

Direito Tributario

Direito Ambiental

Direito Eleitoral

SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Sistema de Controle de Processos — control-P

ASSISTENTE JURIDICO DA CONSULTORIA JURIDICA

Responsabilidades:

Analisar litigio instaurado e minutar pega judicial e extrajudicial em favor do TCE-
MT;

Analisar os processos com intuito de emitir parecer juridico para assegurar
observancia ao principio da legalidade e/ou suprir conflitos de entendimentos;
Analisar processos licitatorios e minutar parecer juridico e opinando pela
legalidade ou ndo, em razdo de imposigao constitucional e legal;

Auxiliar na elaboracdo de minuta de Lei, Resolugdo Normativa, Instrucio
Normativa, Decreto e Portaria quando solicitado pela presidéncia;

Auxiliar na execug¢ao das demais demandas da unidade;

Minutar informagdo em mandado de seguranga;

Minutar oficios e comunicacgbes internas;

Minutar parecer juridico acerca de proposituras de Lei, Resolugdo Normativa e
Instrugédo Normativa, exceto quando aprovada pelo Colegiado de Membros;
Realizar defesa técnica em audiéncias judiciais e extrajudiciais em favor do TCE-
MT quando solicitado pelo Consultor Juridico Geral;

Substituir o Consultor Juridico Geral em sua auséncia, faltas, impedimentos ou
afastamentos, bem como realizar e desenvolver outras atividades de apoio ao

Consultor Juridico Geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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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 Intermediario
Direito Processual Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Direito Previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Direito Financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Direito Trabalhista

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Legislacao de Licitacbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Cadigo de Etica dos Membros do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito Tributario

Direito Ambiental

Direito Eleitoral

Sistema de Controle de Processos — control-P

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

SIGED - Gestao Eletronica de Documentos

134



APOIO ADMINISTRATIVO DA CONSULTORIA JURIDICA

Responsabilidades:

Administrar a agenda da Consultoria Juridica;

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

Auxiliar na execug¢do das demais demandas da unidade;

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

Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

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

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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SECRETARIA-GERAL DE PROCESSOS E JULGAMENTOS

SECRETARIO-GERAL DE PROCESSOS E JULGAMENTOS

Responsabilidades:

Acompanhar a conformidade da distribuicdo dos Fiscalizados;

Acompanhar a uniformizag&o de entendimentos dos julgados do TCE-MT;
Acompanhar as acbes da Geréncia de Registro e Publicacao e Geréncia de
Revisdo de Decisoes Plenarias;

Acompanhar as acgoes, junto a assessoria da Associacao Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT, referentes a certificagdo ISO 9001, do Diario Oficial de Contas
do TCE-MT;

Assessorar tecnicamente os membros e unidades do TCE-MT, fiscalizados e
demais interessados;

Auxiliar a Presidéncia com informacodes relacionadas as atividades da unidade
para subsidiar a tomada de decisdes;

Definir acoes referentes ao Diario Oficial de Contas do TCE-MT;

Elaborar e disponibilizar na web as Certidées de fatos ocorridos nas sessodes e
publicacbes de decisoes;

Elaborar e validar informacbes técnicas, Comunicagdes Internas, Sistema de
Gestéo Eletrénica de Documentos (SIGED), Despachos, Matriz de Negdcio e
Certidoes;

Fiscalizar e acompanhar a execucao do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Monitorar a veracidade das informagdes, contidas no site do TCE-MT, de
competéncia da Secretaria;

Organizar e Assessorar o Presidente e demais Membros nas sessdes do Tribunal
Pleno e Plenario Virtual;

Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender ao Planejamento
Estratégico;

Validar as decisdes elaboradas, de acordo com os processos e com o que foi
decidido em plenario, e encaminhar para demais providéncias;

Validar com a Presidéncia as pautas para publicagao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil
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Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Orientacdes Normativas TCE-MT

Caodigo de Processo Civil

Planejamento Estratégico TCE-MT

Normas Gerais de Contabilidade Publica

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei de Licitagcbes e Contratos

Julgados do TCE-MT

Sistema de Controle de Processos — control-P

Redacao Oficial Brasileira

SUBSECRETARIO DO PLENARIO PRESENCIAL

Responsabilidades:

Analisar os processos que fardo parte das pautas de julgamento do Plenario
Presencial;

Analisar os processos que fazem parte da pauta de julgamento para preparagao
das sessoes;

Assessorar tecnicamente os membros e unidades do TCE-MT, fiscalizados e
demais interessados;

Auxiliar na analise dos processos julgados para elaborar as decisdes plenarias;
Auxiliar na disponibilizacdo das pautas de julgamentos no site do Tribunal de
Contas e no Diario Oficial de Contas — DOC;

Auxiliar na elaboragao e organizagao das pautas de julgamentos para divulgagao;
Auxiliar o Secretario-Geral na elaboracao e revisao das decisdes plenarias;
Elaborar e disponibilizar na web as Certiddes de fatos ocorridos nas sessodes e
publicacbes de decisoes;

Elaborar os resumos em sistema informatizado especifico para decisbes

plenarias.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Orientacdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Caodigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Normas Gerais de Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei de Responsabilidade Fiscal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei de Licitacbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Julgados do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SUBSECRETARIO DO PLENARIO VIRTUAL

Responsabilidades:

Analisar os processos que fardo parte das pautas de julgamento do Plenario
Virtual;

Analisar os processos que fazem parte da pauta de julgamento do Plenario Virtual
para preparacao das sessoes virtuais;

Assessorar tecnicamente os membros e unidades do TCE-MT, fiscalizados e
demais interessados;

Auxiliar na analise dos processos julgados para elaborar as decisdes plenarias;
Auxiliar na disponibilizacao das pautas de julgamentos no site do Tribunal de
Contas e no Diario Oficial de Contas — DOC;

Auxiliar na elaboragao e organizagao das pautas de julgamentos para divulgagao;
Auxiliar o Secretario-Geral na elaboragao e revisdo das decisdes plenarias;
Elaborar as ementas em sistema informatizado especifico para decisées
plenarias;

Elaborar e disponibilizar na web as Certidées de fatos ocorridos nas sessées e

publicagbes de decisoes.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Orientagdes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Caddigo de Processo Civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Normas Gerais de Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei de Responsabilidade Fiscal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei de Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Julgados do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO TECNICO DA SECRETARIA-GERAL DE PROCESSOS E JULGAMENTOS

Responsabilidades:

Auxiliar na aplicacdo da ordem regimental relativamente a pauta de julgamento;
Auxiliar no acompanhamento das sessdes do plenario virtual até o seu
encerramento;

Disponibilizar as pautas de julgamento no site do Tribunal de Contas e no Diéario
Oficial de Contas — DOC;

Elaborar e disponibilizar na web as Certidoes dos processos julgados nas sessdes
apos a publicacdes das decisoes;

Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;
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e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender as

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

ASSISTENTE DA SECRETARIA-GERAL DE PROCESSOS E JULGAMENTOS

Responsabilidades:

¢ Alimentar em sistema especifico o status apds o julgamento dos processos em
sessdo plenaria presencial;

¢ Revisar os lancamentos das conclusées processuais do DOC/TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

¢ Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Julgados do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Sistema de Controle de Processos — CONTROL-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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TECNICO DA SECRETARIA-GERAL DE PROCESSOS E JULGAMENTOS

Responsabilidades:

e Realizar toda logistica das sessdes plenarias presenciais;
e Auxiliar na pesquisa do acervo fisico e do acervo virtual da Secretaria para

subsidiar respostas em procedimentos da Presidéncia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA-GERAL DE PROCESSOS E
JULGAMENTOS

Responsabilidades:

¢ Elaborar pauta de julgamento das sessées plenarias e demais encaminhamentos;
e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;
e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;

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

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e Sistema de Controle de Processos — CONTROL-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
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GERENCIA DE REGISTRO E PUBLICACAQO

GERENTE DE REGISTRO E PUBLICAGCAO

Responsabilidades:

Auxiliar o secretario a organizar e monitorar as informagodes, disponibilizadas no
site do TCE-MT, de competéncia da Secretaria;

Auxiliar o Secretario-Geral do Plenario no acompanhamento das acgoes, junto a
assessoria da Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, referentes a
certificagado 1ISO 9001, do Diario Oficial de Contas do TCE-MT e do Plenario
Virtual;

Certificar nos autos a divulgagao das matérias do TCE-MT, bem como, os prazos
regimentais;

Organizar e divulgar o Diario Oficial de Contas do TCE-MT;

Orientar as unidades do TCE-MT e os fiscalizados, acerca do Diario Oficial de
Contas do TCE-MT, contagem de prazos, dentre outras demandas;
Supervisionar a analise referente ao conteudo e formatacdo das matérias
enviadas ao Diario Oficial de Contas do TCE-MT para divulgacao;

Supervisionar a divulgacado das matérias de maior abrangéncia no sistema da
Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso — IOMAT,

Supervisionar o registro da divulgagédo de todas as matérias do TCE-MT em

sistema especifico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Julgados do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Dominio Pleno
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Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Imprensa Oficial News — Sistema IONEWS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

TECNICO DA GERENCIA DE REGISTRO E PUBLICAGAO

Responsabilidades:

Analisar o conteudo e formatacao, para aprovar ou reprovar, as matérias enviadas
ao Diario Oficial de Contas do TCE-MT para divulgacao;

Cadastrar, no sistema Diario Oficial de Contas do TCE-MT, os responsaveis pelo
envio de matérias;

Divulgar excepcionalmente no sistema da Imprensa Oficial do Estado de Mato
Grosso - IOMAT algumas matérias de maior abrangéncia;

Elaborar certiddes e alimentar nos autos, contendo a divulgagado das matérias do
TCE-MT, bem como, os prazos regimentais;

Registrar a divulgacao de todas as matérias do TCE-MT em sistema especifico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Imprensa Oficial News — Sistema IONEWS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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GERENCIA DE REVISAO DE DECISOES

GERENTE DE REVISAO DE DECISOES

Responsabilidades:

e Revisar as Decisoes do Plenario Virtual e Plenario Presencial;
e Esclarecer duvidas relacionadas as Revisdes das Decisdes do Plenario Virtual e

Plenario Presencial.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais e Cognitivos:

e Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Constituicao do Estado de Mato Grosso

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Julgados do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

TECNICO DA GERENCIA DE REVISAO DE DECISOES

Responsabilidades:

e Analisar os processos julgados para elaborar/confeccionar acérdaos e outros de
acordo com o que foi decidido no Plenario Virtual e Plenario Presencial.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Regimento Interno do TCE-MT
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Julgados do TCE-MT

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

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

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

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
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SECRETARIA DE CERTIFICACAO E CONTROLE DE SANCOES

SECRETARIO DE CERTIFICAGAO E CONTROLE DE SANGOES

Responsabilidades:

Assegurar o controle das Sanc¢des Pecuniarias;

Dar quitagdo aos responsaveis, apds o efetivo recolhimento de multa e

ressarcimento de valores, imputados pelo TCE-MT;

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

normas pertinentes;

Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos previstos nas

normas do Tribunal;

Garantir a aplicagcao da Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD;

Garantir a elaboragao da Lista de gestores com contas julgadas irregulares ou

com parecer-prévio contrario a aprovacao pelo TCE-MT, para ser encaminhada a

Justica Eleitoral;

Garantir a elaboragdo e encaminhamento de oficios e notificagdes, inclusive via

Diario Oficial de Contas do TCE-MT:

Garantir a emissao das Certidoes;

Garantir a prestacao de orientagdes e informagodes aos fiscalizados;

Implementar a tabela de temporalidade e tipos de dados;

Realizar a gestdo de pessoas dentro de sua equipe.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Lei Complementar n. 101/2000 - LRF

Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade
Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa

Lei n°® 14.230/2021 - Lei de Improbidade Administrativa.

Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD
Regimento Interno do TCE-MT

Planejamento Estratégico TCE-MT

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
SIGED- Gestéo Eletrénica de Documentos

Site do TCE/MT — Conta TCE

Redacgao Oficial Brasileira
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ASSISTENTE TECNICO DE CERTIFICAGAO E CONTROLE DE SANGOES

Responsabilidades:

Acompanhar a aplicagcao da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD;
Coordenar a elaboragao da Lista de gestores com contas julgadas irregulares ou
com parecer-prévio contrario a aprovacgao pelo TCE-MT, para ser encaminhada a
Justica Eleitoral;

Coordenar a elaboragéo e encaminhamento de oficios e notificagdes, inclusive via
Diario Oficial de Contas do TCE-MT;

Coordenar a emiss&o das Certidoes;

Coordenar a prestacao de orientagdes e informacdes aos fiscalizados;

Gerenciar o controle das Sancbes Pecuniarias;

Revisar os processos com documentos elaborados no SIGED e/ou Control-P;

Substituir, quando demandado, o Secretario de Certificacao, Controle e Sancgdes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Complementar n. 101/2000 — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei n°® 14.230/2021 — Lei de Improbidade Administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Regimento Interno do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Site do TCE/MT — Conta TCE
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ANALISTA DE INFORMAGAO DE PROCESSOS E CADASTRAMENTO

Responsabilidades:

Baixar as sang¢des no Sistema de Controle de Sanc¢des Pecuniarias;

Cadastrar os responsaveis pelas san¢des na Divida Ativa do Estado de Mato
Grosso, encaminhando o processo digitalizado ao 6rgao responsavel,

Elaborar oficio de notificagado a Procuradoria-Geral do Estado de Mato Grosso e
Procuradoria-Geral de Justica;

Emitir relatério com informagdes e sugestdes a serem tomadas, levando-se em
consideracéao a situagao processual;

Identificar, no Diario Oficial de Contas do TCE-MT, as decisbes que imputaram
sangdes pecuniarias, registrando-as em sistema especifico;

Orientar os fiscalizados, acerca da legislacdo de san¢des pecuniarias, conforme
a demanda apresentada;

Supervisionar a Conta TCE- Portal de Servigos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Complementar n. 101/2000 — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei n°® 14.230/2021 — Lei de Improbidade Administrativa
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei 13.709 - Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Regimento Interno do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Sistema de Acompanhamento da Divida Ativa — SADA-PGE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Sistema de Cadastro de Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas — Secretaria da
Receita Federal do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

edacédo Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

ANALISTA DE INFORMAGAO DE PROCESSOS E EMISSAO DE CERTIDOES

Responsabilidades:

Analisar e elaborar relatérios referente as sancoes;

Atender ao publico e fiscalizados;

Elaborar, emitir e disponibilizar certiddo via internet;

Identificar a existéncia de restituicdo ao erario dos gestores e ex-gestores;
Identificar se foram tomadas as providéncias, pelos entes, referentes a cobranca
das restituicdes de valores;

Identificar, no Diario Oficial de Contas do TCE-MT, as decisbes que imputaram
san¢des pecuniarias, registrando-as em sistema especifico;

Levantar as decisdes do TCE-MT que julgaram contas irregulares ou ilegais, bem
como, aquelas com emissao de pareceres contrarios a aprovacao;

Verificar pendéncia de pagamentos de multas e/ou restituicdo de valores, nos
casos de pessoas fisicas;

Verificar se foram encaminhadas pelo fiscalizado as informagdes obrigatdrias.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Complementar n. 101/2000 — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei n® 14.230/2021 — Lei de Improbidade Administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei 13.709 Lei Geral de Protegéo de Dados — LGPD

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

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

TECNICO DO NUCLEO DE CERTIFICAGAO E CONTROLE DE SANGOES

Responsabilidades:

Expedir notificagéo, via edital, no Diario Oficial de Contas do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso, nos termos da legislagao pertinente;

Expedir notificacao/oficio referente as sang¢des aplicadas nas decisées do Tribunal
de Contas, ap6s transitado em julgado, para cobranga;

Identificar, no Diario Oficial de Contas do TCE-MT, as decisbes que imputaram
sangdes pecuniarias, registrando-as em sistema especifico;

Tramitagao de Processos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Complementar n. 101/2000 — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei 14.230/2021 — Lei de Improbidade Administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Regimento Interno do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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SIGED - Gestao Eletronica de Documentos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SUPORTE TECNICO

Responsabilidades:

Atender ao publico;
Consultar situacao atual da certidao solicitada;

Orientar quanto aos produtos do Tribunal de Contas (pedido on-line e conta TCE).

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Lei Complementar n. 101/2000 — LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Complementar 64/1990 — Estabelece casos de inelegibilidade
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Complementar n. 135/2010 — Lei da Ficha Limpa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei 14.230/2021 — Lei de Improbidade Administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Regimento Interno do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

151



SECRETARIA EXECUTIVA DE PLANEJAMENTO

SECRETARIO EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO

Responsabilidades:

Apurar os resultados dos indicadores Meta Dados/PPA a fim de subsidiar a
composicao dos indicadores da execugao da LOA;

Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Fornecer as informagdes a Presidéncia dos resultados do processo de
acompanhamento e avaliagdo do planejamento;

Garantir a atualizacdo das matrizes de negdécio das unidades do TCE-MT,
Garantir a contratacado de consultoria para atender a SEPLAN;

Garantir a disponibilizagado do Sistema de Gerenciamento de Planejamento dos
Jurisdicionados adesos ao programa;

Garantir a entrega dos relatérios de Atividades Trimestral e Anual do Tribunal;
Garantir a implantacao de novas certificacdes definidas pela alta diregao;
Garantir a manutencéao dos Sistemas Certificados ISO;

Garantir as acbes voltadas ao desenvolvimento institucional do TCE-MT, com
énfase no Plano Estratégico;

Garantir o acompanhamento dos Processos Estratégicos do TCE-MT;

Garantir o acompanhamento dos Projetos Estratégicos do TCE-MT;

Garantir os recursos necessarios para execug¢dao do Programa de Apoio ao
Gerenciamento do Planejamento Estratégico dos Jurisdicionados;

Propor Plano de Melhoria da Gestao, com énfase no resultado do Planejamento

Estratégico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Instrucdo Normativa SPO — Diretrizes do Planejamento Estratégico
Instrucdo Normativa SPO — Matriz de Negécio

Planejamento Estratégico TCE-MT

Gestéo de Processos

Gestao de Projetos

Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
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Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE
Balanced Scorecard — BSC

Metodologia da Matriz de Negécio

Técnica de Conducéao de Reunibes

Redacao Oficial Brasileira

SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, INTEGRAGAO E COORDENAGAO

Responsabilidades:

Interagir junto aos prefeitos, autoridades e servidores responsaveis pela execugao
do programa GPE;

Realizar visitas técnicas aos Jurisdicionados adesos;

Supervisionar a atualizagdo das matrizes de negécio das unidades do TCE-MT;
Supervisionar a capacitagcao dos Jurisdicionados adesos quanto a realizacao das
atividades do Programa de Apoio ao Gerenciamento do Planejamento Estratégico
— GPE;

Supervisionar a consolidacao dos Relatérios de Atividades Trimestral e Anual do
Tribunal;

Supervisionar a disponibilizacdo do acesso ao Sistema de Gerenciamento de
Planejamento dos Jurisdicionados adesos ao programa;

Supervisionar a disponibilizagdo do acesso ao Sistema de Planejamento
Estratégico;

Supervisionar a elaboragao do Planejamento Estratégico dos Jurisdicionados;
Supervisionar a elaboragdo e conclusdo do relatério de resultados do
Planejamento Estratégico do TCE/MT,

Supervisionar a elaboragao e o monitoramento do Planejamento Estratégico do
Tribunal;

Supervisionar a implantacao de novas certificagdes;

Supervisionar a implementagdo de melhorias e corre¢gdes no Sistema de
Planejamento Estratégico;

Supervisionar a implementacdo de melhorias e correcbes no Sistema de
Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE;

Supervisionar a manutencao dos Sistemas Certificados ISO;

Supervisionar as agdes do acompanhamento dos Processos Estratégicos do
TCE-MT;

Supervisionar as agdes do acompanhamento dos Projetos Estratégicos do TCE-
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MT;
Supervisionar o acompanhamento da elaboracdo da regulamentagao referente
aos processos identificados;

Supervisionar o trabalho da consultoria contratada para atender a SEPLAN.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Gestéo de Processo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Teoria de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Software SE SUITE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Ferramenta para Elaboragao de Planos de Ag¢ao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Metodologia de Planejamento Estratégico — BSC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Software de Apresentagao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Técnica de Condugéao de Reunides
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COORDENADOR DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL DO TRIBUNAL DE
CONTAS

Responsabilidades:

Consolidar os Relatérios de Atividades Trimestral e Anual do Tribunal;

Coordenar a atualizagao das matrizes de negdcio das unidades do TCE-MT;
Coordenar a disponibilizagdo do acesso ao Sistema de Planejamento Estratégico;
Coordenar a elaboragdo e o monitoramento do Planejamento Estratégico do
Tribunal;

Coordenar a implantacéo de novas certificagdes;

Coordenar a implementacdo de melhorias e correcbes no Sistema de
Planejamento Estratégico;

Coordenar a manutencao dos Sistemas Certificados 1SO;

Coordenar o acompanhamento dos Projetos Estratégicos do TCE-MT;
Coordenar o mapeamento dos processos identificados como prioritarios e propor
regulamentacao;

Elaborar o relatério de resultados do Planejamento Estratégico;

Prestar orientagao técnica na metodologia e na operacionalizagao do Sistema de

Planejamento Estratégico as unidades do Tribunal.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Gestao de Processo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Teoria de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Software SE SUITE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Balanced Scorecard — BSC

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Técnica de Conducéo de Reunibes

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL DO TRIBUNAL DE CONTAS

Responsabilidades:

Construir o mapeamento do fluxo dos processos prioritarios do TCE-MT;

Prestar apoio na elaboragédo e o monitoramento do Planejamento Estratégico do
Tribunal;

Prestar apoio na implantacdo de novas certificagdes;

Prestar apoio na implementacdo de melhorias e correcdes no Sistema de
Planejamento Estratégico;

Prestar apoio na manutengao dos Sistemas Certificados ISO.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Gestao de Processo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Gestao de Projetos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Teoria de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normas da Associac¢ao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Software SE SUITE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Business Process Model and Notation — BPMN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Ferramenta Bizagi

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Balanced Scorecard — BSC

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

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

Regimento Interno do TCE-MT

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Software de Apresentagao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Técnica de Conducgao de Reunibes

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL DOS JURISDICIONADOS

Responsabilidades:

Coordenar a capacitagao dos Jurisdicionados adesos quanto a realizacdo das
atividades do Programa de Apoio ao Gerenciamento do Planejamento Estratégico
— GPE;

Coordenar a disponibilizagdo do acesso ao Sistema de Gerenciamento de
Planejamento dos Jurisdicionados adesos ao programa;

Coordenar a elaboragéo do Planejamento Estratégico dos Jurisdicionados;
Coordenar a implementacdo de melhorias e correcbes no Sistema de
Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE;

Coordenar o trabalho da consultoria contratada para atender aos Jurisdicionados;
Interagir junto aos prefeitos, autoridades e servidores responsaveis pela execugao
do programa GPE;

Prestar orientacdo técnica na metodologia de planejamento estratégico e na
operacionalizagao do Sistema GPE;

Realizar visitas técnicas aos Jurisdicionados adesos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Teoria de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Software SE SUITE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Balanced Scorecard — BSC

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Software de Apresentacgao - PowerPoint/ BrOffice Impress
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Gestao de Processo

Técnica de Conducao de Reunibes

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL DOS JURISDICIONADOS

Elaborar os documentos de comunicagao entre SEPLAN com os municipios;
Elaborar relatério trimestral da unidade;

Encaminhar aos municipios os relatérios de monitoramento e avaliagido de
desempenho, elaborados pelos consultores;

Manter e atualizar a agenda de contatos dos coordenadores do GPE dos
municipios;

Orientar o acesso ao Sistema de Gerenciamento de Planejamento dos
Jurisdicionados adesos ao programa;

Prestar apoio logistico ao trabalho da consultoria contratada para atender aos
Jurisdicionados;

Prestar orientacdo técnica na metodologia de planejamento estratégico e na
operacionalizagao do Sistema GPE;

Protocolar termo de adesao no setor de protocolo do TCE/MT;

Recebe e tramita documentos e processos em sistema especifico.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Teoria de Indicadores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Gerenciamento do Planejamento Estratégico — GPE

Nivel Ideal: Nivel Avangado

Software SE SUITE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Balanced Scorecard — BSC

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

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

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

Regimento Interno do TCE-MT

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Software de Apresentacgao - PowerPoint/ BrOffice Impress

APOIO ADMINISTRATIVO DA SEPLAN

Responsabilidades:

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

da unidade;

Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;
Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;

Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade;

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

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:
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Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnica de Atendimento

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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SECRETARIA EXECUTIVA DE COMUNICACAO SOCIAL

SECRETARIO EXECUTIVO DE COMUNICAGAO SOCIAL

Responsabilidades:

Acompanhar a repercussido do TCE-MT na midia e sugerir estratégias de gestao
de imagem;

Acompanhar diariamente a agenda institucional da Presidéncia do TCE-MT;
Analisar e propor a atualizagao da Politica de Comunicacédo do TCE-MT;

Aprovar campanhas publicitarias externas e internas e submeté-las para
validacao da Presidéncia ou a unidade solicitante;

Aprovar termos de referéncia de interesse da Secom;

Assessorar a Presidéncia na elaboracao de discursos;

Coordenar a comunicagao institucional do TCE-MT, zelando pela gestdo de
produtos e servigos de responsabilidade das Coordenadorias;

Definir investimento publicitario, aprovar e autorizar Planos de Midia;

Enviar clipping diario para mailing de lideres;

Estabelecer indicadores de desempenho das areas e monitorar o seu
cumprimento;

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

Fomentar campanhas educativas, seminarios e eventos institucionais para
ampliar a transparéncia e participacao social;

Gerenciar a divulgacdo de informagbes sobre fiscalizagdo, auditorias e
decisdes plenarias;

Gerenciar a elaboracao e execucao de Plano de Acao da Secretaria;

Gerenciar as estratégias de comunicacgao interna e externa para divulgar agdes e
decisoes;

Gerenciar o Plano de Acao da Secretaria;

Gerenciar o Plano de Comunicacao Anual e zelar pelo seu cumprimento;

Gerir as demandas de comunicagao do TCE-MT;

Integrar o Conselho Editorial da Revista Técnica;

Monitorar a atualizagdo do Portal institucional e redes sociais, garantindo
comunicagao clara e acessivel,

Monitorar as atividades dos colaboradores da secretaria;

Monitorar o desenvolvimento de materiais informativos como relatoérios, videos

e publicagdes institucionais;
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Planejar e executar agbes de comunicagao visando a boa imagem do TCE-MT;
Planejar e executar os investimentos publicitarios;

Promover assessoria aos conselheiros;

Promover iniciativas que aproximem o TCE-MT da populacgéo;

Promover o gerenciamento de contratos da secretaria;

Promover relacionamento institucional com outras secretarias do TCE-MT;
Promover relacionamento institucional com secretarios de Comunicacao de outras
instituicdes de Mato Grosso;

Promover relacionamento institucional com secretarios de Comunicacgao de outros
tribunais de contas e 6rgaos federais;

Promover relacionamento institucionalcom  proprietarios de  veiculos de
comunicacgao e formadores de opiniao;

Realizar reunides gerenciais de planejamento e feedback com os
colaboradores da secretaria;

Zelar pelo cumprimento da Politica de Comunicacao do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Planejamento Estratégico TCE-MT

Lei de acesso a informacao — LAl 12.527/2011
Lei Contratacao Servigo de Publicagao — Lei n® 12.232/2010
Gestéo Publica

Gestao de Mudanca

Gestéo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestéo do Conhecimento

Leitura de Cenarios

Persuasao

Capacidade de Articulagao

Capacidade de Exposi¢ao Oral
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SUPERVISOR EXECUTIVO DE IMPRENSA

Responsabilidades:

Assessoramento ao Secretario Executivo de Comunicagao Social;

Assessorar o titular da Secom no gerenciamento de crises de imagem;

Atualizar mensalmente o mailing dos jornalistas de veiculos de comunicacgao;
Criar, acompanhar e monitorar o Plano de A¢ao anual;

Gerenciar a producgao e edi¢cao de Revista institucional e Técnica;

Gerenciar as atividades de comunicagao interna e externa;

Gerenciar e executar a distribuicdo diaria e regionalizada de noticias e pautas
aimprensa;

Manter relacionamento e atender a demanda de veiculos de comunicacéao,
jornalistas e influenciadores;

Participar de reunidoes estratégicas e de acompanhamento de projetos do TCE-
MT;

Produzir relatérios mensais com monitoramento de atividades do setor e
acompanhamento das métricas de consumo dos produtos de comunicacéo;
Promover andlise diaria de clipping de noticias e formular sugestbes de
providéncias;

Promover o relacionamento com as coordenadorias e area técnica, e com 0s
fornecedores de servigos de comunicagao;

Realizar gestéo junto a Secretaria Executiva de Tecnologia da Informagéo para
atualizagdes e ajustes no Portal do TCE-MT, relativas a Comunicagao Interna e
demandas das unidades da Casa;

Revisar campanhas publicitarias internas e externas;

Revisar termos de referéncia de interesse da coordenadoria;

Supervisionar a cobertura fotografica de atividades plenarias, institucionais e
de programas;

Supervisionar a fragmentacgéo e postagem de videos de processos de decisdes
plenarias no Portal do TCE-MT;

Supervisionar a logistica de recepgdo e distribuicdo de materiais diversos,
impressos ou digitais;

Supervisionar a manutengao e atualizagéo da galeria de imagens do Portal do
TCE- MT;

Supervisionar a postagem e distribuicdo do TCE Noticias no Portal do TCE-MT e
no canal do YouTube;

Supervisionar a produgao de contetdo de comunicagao no Portal;
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Supervisionar a produgdo de conteudo prévio e legenda das gravagdes e
transmissdes ao vivo;

Supervisionar a producao de noticias institucionais, das comissées permanentes,
sobre auditorias e fiscalizagdes em andamento;

Supervisionar a produgcdo de noticias sobre processos, contas de gestdo e
governo, representagdes e consultas;

Supervisionar a producéo e edi¢cao no Portal do TCE-MT de boletins diarios da
Radio TCE e da TV do TCE-MT sobre decisdes plenarias, rotinas institucionais e
eventos e fazer a distribuicdo para a imprensa;

Supervisionar a programacgao e produgao da Radio TCE Online;

Supervisionar o planejamento de conteudos especiais sobre atividades do TCE-
MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Capacidade de transformar a linguagem técnica/juridica em um texto jornalistico.
Whatsapp

Gestao de Pessoas.

Gestao de Informacéo.

Capacidade de Analise.

Capacidade de Sintese.

Gestao de Comunicagao Corporativa.

GERENTE DE MIDIAS SOCIAIS E PUBLICIDADE

Responsabilidades:

Acompanhar a entrega, aprovagdo, desmembramento e publicacdo das artes
publicitarias;

Acompanhar a gravagdo em audio e video e transmissdo ao vivo das sessdes
plenarias, EAD e eventos do TCE-MT;

164



Acompanhar a transmiss&o ao vivo de eventos institucionais pelo YouTube;
Acompanhar e revisar as campanhas publicitarias produzidas pelas agéncias
de publicidade;

Adequar conteudo produzido pelas demais Coordenadorias da Secom para as
redes sociais;

Assessorar o titular da Secom no investimento publicitario nas midias sociais
do TCE-MT;

Atender demandas de Publicidade;

Auxiliar a atualizagao da sinalizacao interna do TCE-MT;

Auxiliar na criagao e producédo de campanhas publicitarias internas;

Auxiliar na minuta de termos de referéncia de interesse da Coordenadoria;
Auxiliar na producédo e postagem de conteudos de rotina e séries especiais
nas midias sociais do TCE-MT:

Coordenar a diagramacao dos produtos editoriais do TCE-MT;

Coordenar a edicado de videos para as redes sociais;

Coordenar a producgao de artes publicitarias;

Coordenar as campanhas publicitarias para redes sociais;

Coordenar as publicacdes editoriais, institucionais e técnicas diversas;

Criar e elaborar briefings e demandas para as agéncias de publicidade, com
objetivo de criar campanhas externas que divulguem ag¢des do TCE-MT;

Criar, acompanhar e monitorar o Plano de A¢ao da Coordenadoria;

Editar videos da sessdo e de eventos do TCE-MT para disponibilizar aos
conselheiros e secretarias;

Editar videos da sessdo e de eventos do TCE-MT para publicagdo nas redes
sociais;

Gerenciar e executar a producdo de conteudo publicitario sobre atividades
institucionais do TCE-MT:

Gerenciar, monitorar e coordenar as publicagdes das redes sociais do TCE-MT;
Monitorar conteudo, comentarios, curtidas, compartilhamentos e demais métricas
das midias sociais do TCE-MT;

Planejar a realizagao de conteudos especiais sobre atividades do TCE-MT para
as midias sociais;

Planejar, coordenar e monitorar campanhas publicitarias externas;

Produzir briefing para os publicitarios do TCE-MT desenvolverem as artes;
Produzir relatérios mensais com monitoramento de atividades do setor e

acompanhamento de métricas de consumo das midias sociais do TCE-MT;
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Promover as atividades de programas permanentes e temporarios do TCE, por
meio das midias sociais;
Promover atendimento e demandar campanhas as agéncias de publicidade;

Propor campanhas para as midias sociais do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Redacao Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Regimento Interno TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Rede Social- Facebook

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
Rede Social- Instagram

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Rede Social- Twitter

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Rede Social- Youtube

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Rede Social- Google

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Conhecimentos Gerais de Internet (Memes, Gifs, Animagdes e outros)
Conhecimentos da Atualidade (Cinema, TV, Personagens Ficticios, Moda e
outros)

Gestao da Informacao

Gestao de Processos

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

Gestao de Comunicagao Corporativa

Criagao Publicitaria

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

166



ASSESSOR DE PUBLICIDADE

Responsabilidades:

Adequar conteudo produzido pelas demais Coordenadorias da Secom para as
midias sociais;

Auxiliar na produgcao e postar conteudos de rotina e séries especiais para as
midias sociais do TCE-MT:

Desenvolver agdes para as midias sociais do TCE-MT;

Produzir conteudo para as redes sociais sobre atividades institucionais do TCE-
MT;

Produzir conteudo para as redes sociais sobre auditorias e fiscalizagdes em
andamento;

Produzir conteudo para as redes sociais sobre processos de atos e de contas de
gestao e governo, representacdes, denuncias, consultas e normativas julgadas
em plenario;

Realizar cobertura ao vivo de eventos do TCE-MT, por meio das midias sociais;
Promover as atividades de programas permanentes e temporarios do TCE, por

meio das midias sociais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnologicos e Cognitivos:

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacao Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Regimento Interno TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Rede Social- Facebook

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Rede Social- Instagram

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Rede Social- Twitter

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Rede Social- Youtube

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Rede Social- Google

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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COORDENADOR DE COMUNICAGAO INTERNA

Responsabilidades:

Atualizar sinalizagao interna do TCE-MT;

Criar, acompanhar e monitorar o Plano de A¢ao da Coordenadoria;

Encaminhar informagdes do TCE-MT para a lista de transmissdo de Gestao,
Comunicacéo Interna e Prefeitos;

Enviar e-mail marketing, em atendimento as demandas das unidades;

Gerenciar pesquisas de imagem do TCE-MT quando solicitadas pelo titular da
Secom;

Gerenciar pesquisas de imagem, satisfagdo e conhecimento da comunicagao
interna;

Gerenciar publicacao do clipping diario na Intranet do TCE-MT;

Gerenciar Whatsapp da comunicagao interna;

Gerir e atender demandas de comunicagao interna;

Mediar e atender as demandas de comunicacao interna das unidades do TCE,
com levantamento de informacgdes e briefing;

Participar de reunides estratégicas e de acompanhamento de projetos internos do
TCE-MT;,

Planejar e atualizar o Jornal Mural e midia indoor;

Planejar e atualizar os painéis eletrdnicos;

Planejar e publicar campanhas em fundo de tela nos computadores do TCE-MT;
Planejar, coordenar e monitorar campanhas publicitarias internas;

Produzir conteludo e atualizar diariamente os canais de comunicagdo interna
na Intranet;

Produzir relatérios mensais com monitoramento de atividades do setor e
acompanhamento de métricas de consumo dos produtos de comunicagao;
Promover assessoramento nas demandas de material grafico;

Realizar gestao junto a Secretaria Executiva de Tecnologia da Informacgao para
atualizagdes e ajustes na Intranet do TCE-MT, relativas a Comunicagéo Interna e

demandas das unidades da Casa.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Redacao Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Criacao 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 Avangado
Regimento Interno TCE-MT

Lei de Acesso a Informacgao - LAl n° 12.527/2011

Lei Contratacao Servigo de Publicagao - Lei n°® 12.232/2010
Gestao da Informacao

Gestéo de Processos

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

Gestao de Comunicagao Corporativa

Powerpoint - Software de Apresentacgao - PowerPoint/ BrOffice Impress
Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Chat Interno — Spark

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

GESTOR ADMINISTRATIVO

Responsabilidades:

Acompanhar o cumprimento de contratos celebrados pelo TCE-MT de interesse
da comunicacéo, atestar, acompanhar a sua execucio;

Assessorar o titular da Secom;

Auxiliar o secretario de Comunicagéo na elaboragao de propostas de orgamento e
no acompanhamento da sua execugao;

Auxiliar o secretario de Comunicagao nos processos de aquisicdo e gestdo de
contratos;

Coordenar e atender as demandas administrativas da Secom;

Desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuigdes determinadas pelo
secretario de Comunicacao;

Elaborar DFD, ETP e apoio técnico para processos licitatérios;
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e Gerenciar documentos oficiais;

e Gerenciar e acompanhar os contratos de midias;

¢ Minutar termos de referéncia de interesse da Coordenadoria;

e Produzir e gerenciar relatorios administrativos;

e Promover auxilio administrativo na produgao, veiculagdo e encaminhamento de
documentos para pagamento de campanhas publicitarias;

e Promover controle de orgcamento dos contratos do setor;

e Promover o relacionamento com fornecedores de servigos de comunicacéo;

e Promover suporte administrativo a supervisdo e coordenadorias;

o Receber e encaminhar os processos do Control P;

e Receber notas de empenho e notas fiscais € acompanhar o processo de

pagamento para fornecedores.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnologicos e Cognitivos:
o Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
e Sistema Integrado de Controle Interno - GPO
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
e Sistema de Planejamento Estratégico — SPE
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
e Regimento Interno TCE-MT
e Leide Licitacdo e Contrato
o Leide Licitagdo para Propaganda 12.232/2010
e Lei de Acesso de Informagao- LAl 12.527/2011
e Capacidade de Analise
e Capacidade de Sintese
e (Gestao da Informacao
e Gestdo de Processos
e Chat Interno — Spark

e Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
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COORDENADOR DE JORNALISMO

Responsabilidades:

Acompanhar a fragmentacao e postagem de videos de processos de decisbes
plenarias no Portal do TCE-MT;

Acompanhar a organizagdo de equipes para transmissdo e sonorizagdo de
sessoes do Plenario Presencial e eventos;

Acompanhar a producéao de legendas para Plenario Presencial e eventos;
Acompanhar a transmissdo e gravagdo de sessdes do Plenario Presencial e
eventos;

Acompanhar as publica¢des diarias no Diario Oficial de Contas;

Acompanhar e revisar a producgao do telejornal diario TCE Noticias;

Acompanhar sessdes do Plenario Presencial e eventos;

Agendar e acompanhar entrevistas (externa/interna);

Auxiliar na atualizagdo do mailing dos jornalistas dos veiculos de comunicagao;
Auxiliar na distribuicao de conteudo para a imprensa,;

Auxiliar na distribuicao de matérias de radio e TV para a imprensa;

Coordenar a atualizagéo da galeria de fotos;

Coordenar coberturas fotograficas;

Coordenar e executar a produgdo de noticias sobre atividades institucionais do
TCE-MT;

Coordenar e executar a producao de noticias sobre auditorias e fiscalizacées em
andamento;

Coordenar e executar a producdo de noticias sobre capacitacbes e eventos
promovidas pelo TCE-MT;

Coordenar e executar a produgéo de noticias sobre todos os processos julgados
em sessao Plenaria;

Coordenar e executar a producao e edicao de Revista Institucional e Técnica;
Coordenar e executar a publicacdo e atualizacao de matérias e conteudos de
imprensa no Portal do TCE-MT,

Coordenar e revisar a produgao de noticias de radio;

Coordenar e revisar a produgao de noticias de TV;

Coordenar resumo da semana;

Editar noticias produzidas para comunicacdo externa e interna, revistas e
materiais especiais;

Gerenciar relatérios mensais com monitoramento de atividades da coordenadoria

e acompanhamento de métricas de consumo dos produtos de comunicacgao;
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Gerir e atender demandas de Jornalismo;
Monitorar Noticias do TCE-MT na imprensa;
Promover atendimento aos Jornalistas;
Publicar material da Editora Publicontas;

Planejar a realizagdo de conteudos especiais sobre atividades do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Redacéao Jornalistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Regimento Interno TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Editor de Texto- BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Regimento Interno TCE-MT

Lei de Acesso a Informagao — LAl

Gestao da Informacao

Gestao de Processos

Capacidade de Analise

Gestéo de Pessoas

Capacidade de Sintese

Capacidade de transformar a linguagem técnical/juridica em texto jornalistico

Gestao de Comunicagao Corporativa

REPORTER
Responsabilidades:

Acompanhar e produzir noticias das sessodes plenarias;

Acompanhar e produzir noticias sobre atividades institucionais do TCE-MT;
Acompanhar e produzir noticias sobre auditorias e fiscalizagdes em andamento;
Acompanhar entrevistas (externa/interna);

Acompanhar sessdes do Plenario Presencial e eventos;

Auxiliar na publicacdo e atualizacido de matérias e conteudos de imprensa no
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Portal do TCE-MT;

Auxiliar na revisdo de materiais diversos;

Auxiliar no planejamento e realizagao de conteudos especiais sobre atividades do
TCE-MT,

Executar a producao de noticias sobre todos os processos julgados em sessao
plenaria;

Promover atendimento aos Jornalistas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Capacidade de transformar a linguagem técnical/juridica em um texto jornalistico
Whatsapp

Gestéo de Pessoas

Gestao de Informacéao

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

Gestao de Comunicacgao Corporativa

173



TV CONTAS

DIRETOR-GERAL DA TV CONTAS

Responsabilidades:

Avaliar e aprovar material produzido para veiculagdo na grade de programacao
da TV Contas, ou para redes sociais do Tribunal;

Coordenar a produgéao de relatérios com as acdes realizadas na TV Contas,
quando solicitado;

Dirigir, administrar e supervisionar a TV Contas;

Estabelecer metas e distribuir tarefas aos demais gestores internos da TV Contas
assim como ao pessoal terceirizado e outros prestadores de servicos;
Representar a TV Contas junto aos demais 6rgdos de comunicagdo da
administracéo publica e privada;

Representar a TV Contas nas reunides dos Comités Técnicos;

Responder as demandas de logistica, equipamento e pessoal para a efetiva
execucao das tarefas meio e fim da TV Contas;

Responder, orientar e administrar demandas relacionadas aos Gabinetes dos
Conselheiros, Secretarias e Coordenadorias, com atendimento direto junto as
diversas assessorias;

Supervisionar producbes, edicdes e pds-producdes, transmissdes ao vivo e

demais produtos a serem veiculados pela TV Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Lei 13.709 Lei Geral de Protecido de Dados — LGPD
Resolugao n°® 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas
Planejamento Estratégico TCE-MT

Gestéao de Mudancga

Gestéo de Pessoas

Gestao de Comunicagao Corporativa

Leitura de Cenarios

Capacidade de Exposigéo Oral
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GERENTE DE JORNALISMO DA TV CONTAS

Responsabilidades:

Atender e responder as solicitacbes das unidades do Tribunal, referentes ao
jornalismo de TV,

Colaborar de forma efetiva com as demais geréncias, buscando as metas
estabelecidas pela Diregdo-Geral da TV Contas;

Elaborar pautas, dirigir e produzir reportagens, documentarios e pecgas de audio
visual, para a devida divulgacao e difusdo das ag¢des institucionais do TCE/MT,
zelando pela imagem, da eficiéncia, da transparéncia e da publicidade;
Estabelecer pautas e escalar pessoal para a execucdo das tarefas diarias,
programar coberturas e reportagens externas e internas;

Gerenciar a elaboragdo de matérias jornalisticas, programas, videos e
documentarios;

Gerenciar e supervisionar equipes de jornalismo;

Responder diretamente ao Diretor-Geral da TV Contas, elaborar e apresentar

relatérios das produgdes realizadas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnologicos e Cognitivos:

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacao Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei 13.709 Lei Geral de Protecido de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugao n°® 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Criacao Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Regimento Interno TCE-MT

Conhecimentos Gerais de Internet (Memes, Gifs, Animagdes e outros)
Conhecimentos da Atualidade (Cinema, TV, Personagens Ficticios, Moda e
outros)

Gestéao da Informagéao
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Capacidade de Sintese

GERENTE DE PRODUGAO DA TV CONTAS

Responsabilidades:

Coordenar a criagao de pecas publicitarias, comemorativas e de video jornalistico,
animacgdes e vinhetas e outras pecas;

Definir cenarios e acompanhar a pré e a pos-producao dos materiais Institucionais
da TV Contas;

Elaborar relatérios das producdes realizadas, agendas de produgdes e demais
atividades programadas;

Gerenciar e supervisionar equipes de producio;

Produzir e redigir roteiros e textos, programar locagdes para producdes externas
e internas, tanto para gravagées como transmissdes ao Vvivo;

Receber, avaliar e revisar, textos, caracteres e plastica dos materiais produzidos,
observando os critérios previamente estabelecidos e informados pelas
Assessorias e pela Diregdo-Geral da TV Contas, zelando pela manutencao da
melhor imagem do Tribunal;

Supervisionar a programagao da TV Contas e revisar os conteudos produzidos

pelas equipes de produgéao e jornalismo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Redacéo Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei 13.709 Lei Geral de Protecado de Dados — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugao n° 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Criagao Publicitaria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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GERENTE DE OPERAGAO DA TV CONTAS

Responsabilidades:

Coordenar a escala de servigco das equipes de reportagem;

Dar suporte para a cobertura externa e interna aos eventos realizados no ambito
do TCE/MT,

Gerenciar e supervisionar as equipes de operagdes, programacdo e de
manutencéo da TV Contas;

Identificar a necessidade de compra, substituicdo e manutencao de equipamentos
e materiais;

Supervisionar e coordenar a implantacéo e instalacdo de novos equipamentos e
acessorios da area operacional;

Supervisionar e garantir a qualidade técnica de todas as gravagdes e producdes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugdo n°® 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Conhecimento de Tecnologias de Transmissédo e Recepgao de TV.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

GERENTE DE PESQUISA E MEMORIA DA TV CONTAS

Responsabilidades:

Auxiliar na producdo dos conteudos de jornalismo, programas e na producdo de
videos documentarios e outros videos Institucionais;

Buscar conteudos diversos para produgdes e veiculagdo na grade de
programacéao da TV Contas;

Gerenciar e acompanhar a elaboragéo da grade de programacgao da TV Contas;
Gerenciar e supervisionar pesquisa de memoéria e arquivo;

Responder pelas demandas relacionadas a banco de imagens e arquivo geral,
com os materiais produzidos pela TV Contas e parceiros Institucionais, assim

como pela manutencgao atualizada de todo conteudo arquivado.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:
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Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei 13.709 Lei Geral de Protecido de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolucéo n°® 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Conhecimento de Gerenciamento de Arquivo de Dados e Imagens
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

OPERADOR MASTER DA TV CONTAS

Responsabilidades:

Atualizar diariamente grade de programagdo e elaborar relatério diario de
materiais veiculados;

Checar os breaks e blocos de programas antes de entrar no ar a fim de sanar
eventuais irregularidades;

Identificar a ocorréncia de problemas técnicos e tomar providéncias;
Operacionalizar a veiculagdo da grade de programagdo da TV Contas,
observando os horarios e tempos pré-definidos;

Operar o controle mestre da emissora TV Contas, selecionar e comutar os
diversos canais de alimentagdo, conforme roteiro de programagéo pré-

estabelecidos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Resolugao n° 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei 13.709 Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Conhecimento em Tecnologia de Exibicdo de Programacédo de TV e Veiculagao

de Playlists
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REPORTER DA TV CONTAS

Responsabilidades:

Acompanhar e produzir conteido de comunicagao das sessdes plenarias;
Atender a demanda dos setores do TCE-MT;

Executar a produgcdo de conteudo noticioso sobre atividades institucionais do
TCE-MT;

Executar a producdo de conteudo noticioso sobre auditorias e fiscalizagbes em
andamento;

Executar a producéo de conteldo noticioso sobre processos de atos e de contas
de gestado e governo, representagdes, denuncias, consultas e normas julgadas em
plenario;

Produzir conteudo de comunicacgao para TV Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Resolugdo n°® 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei 13.709 Lei Geral de Protecado de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Capacidade de Transformar a Linguagem Técnica/Juridica em um Texto
Jornalistico

Gestao de Informacao

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

OPERADOR DE CAMERA DE ESTUDIO E EXTERNA

Responsabilidades:

Captar imagens através de cameras de video para a realizacdo de producdes
televisivas e multimidia, com teor artistico, jornalistico ou documental;

Executar conceito fotografico e organizar produgao de imagens e diregdo de
fotografia, dialogando constantemente com a equipe de trabalho;

Interpretar visualmente o roteiro das produg¢des determinadas pelos setores de
produgéo e jornalismo da TV Contas;

Operar os sistemas de iluminacdo e captacdo de audio em estudio ou em
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gravacgdes externas;

Organizar e gravar em video as produgdes em estudio e externas da TV Contas;
Zelar pela integridade dos conteudos gravados em HDs ou cartdes de memodria e
encaminha-los sistematicamente ao setor responsavel pela producédo, edicao e
pos-producao;

Zelar pelos equipamentos e acessorios de trabalho.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Resolucéo n°® 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei 13.709 Lei Geral de Protecado de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Conhecimento de operagdo de equipamentos de gravacido de video, audio,
iluminacao, operacao de acessorios de estudio e gravacéo.

Conhecimento em softwares de edicdo de imagens e direcdo de fotografia.

EDITOR DE EDIGAO E POS-PRODUGAO

Responsabilidades:

Contribuir com a concepgéao de referenciais graficos para pecas audiovisuais;
Coordenar as etapas de edicdo dos conteudos da TV Contas, desde a
organizagao de arquivos até o arquivamento de projetos concluidos;

Estruturar videos e narragdes, editar imagens e audio e acompanhar a
finalizacdo de producbes;

Fazer a concepcéo artistica e a gestdo de produtos audiovisuais em video ou
animacao;

Sugerir elementos para melhorar a estruturacao do video, bem como para criar
efeitos visuais e cenas mais interessantes;

Trabalhar em estreita colaboragdo com repodrteres, editores, operadores de
camera, diretores e supervisores, para garantir que o conteudo esteja de acordo
com os requisitos de qualidade;

Utilizar programas de edi¢do e videografica para manipular e compilar imagens
em video e operar equipamentos para capturar, transferir ou codificar arquivos
audiovisuais por meio dos softwares de edi¢ao e inserindo animagdes, titulos e
audio para a composigao da obra final;

Zelar pelos equipamentos e acessorios de trabalho.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Resolucéo n°® 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei 13.709 Lei Geral de Protecido de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Conhecimento em softwares e programas de edicao de imagens, som e pos
producgao.

Conhecimento em equipamentos de gravacdo de audio e video, iluminagéo e

direcao de arte e fotografia.

TRADUTOR E INTERPRETE DE LIBRAS DA TV CONTAS

Responsabilidades:

Facilitar a comunicagdo entre individuos ouvintes e aqueles com deficiéncia
auditiva, bem como entre surdos, através da integragdo da Lingua Brasileira de
Sinais (Libras) e da lingua oral predominante, o portugués, nos eventos realizados
pelo TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Resolugéo n° 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei 13.709 Lei Geral de Protecado de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei 12.319/2010 - Regulamenta a profissdo de Tradutor e Intérprete da Lingua
Brasileira de Sinais - LIBRAS.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Responsabilidades:

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

Assessorar o Diretor-Geral da TV Contas;

Coordenar e atender as demandas administrativas da TV Contas;

Desenvolver outras atividades inerentes as suas atribuicbes determinadas pelo

Diretor-Geral;
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Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Organizar agenda do Diretor-Geral da TV Contas;

Organizar e difundir internamente informacdes administrativas e outras de
interesse da instituigao;

Promover o relacionamento com fornecedores de servigos TV,

Receber os relatérios mensais das atividades desenvolvidas pelas equipes da TV
Contas;

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

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Tecnoldgicos e Cognitivos:

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Regimento Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Resolugéo n°® 08/2023 - disciplina as atividades da TV Contas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei 13.709 Lei Geral de Protecido de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
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SECRETARIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE

SECRETARIO EXECUTIVO DE ORGAMENTO, FINANGAS E CONTABILIDADE

Responsabilidades:

Assegurar a elaboracao das Contas Mensais e Anuais;

Assegurar a emissao e controle dos pagamentos das despesas;

Assegurar e controlar a realizagdo do empenho, liquidagao;

Coordenar o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO e a
Lei Orcamentaria Anual — LOA para posterior consolidacao e publicagao;
Encaminhar relatorios referentes ao Orgamento, Finangas e a Contabilidade do
TCE-MT aos 6rgaos de controle, quando solicitados;

Fiscalizar e acompanhar a execucao do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Garantir a analise e controle da Prestacao de Contas de adiantamento;

Garantir a atualizagcao continua dos normativos da unidade;

Garantir a elaboracéo e publicagdo do Relatério de gestao fiscal;

Garantir a realizagdo das acgoes e rotinas ligadas a Administracdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas na unidade;

Garantir transferéncia de recursos a unidade responsavel pelo pagamento de
pessoal;

Monitorar as metas e os objetivos estratégicos da unidade;

Promover a disseminagéao e registro do conhecimento;

Representar a unidade em eventos internos e externos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Lei de Licitagdes e Contratos - Lei n® 8.666/93
Lei de Finangas Publicas - Lei n® 4.320/64
Contabilidade Publica

Administracao Orgamentaria e Financeira
Planejamento Estratégico TCE-MT

Gestao de Pessoas

Capacidade de Articulagéao

Leitura de Cenarios
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Persuaséao

Capacidade de Exposicao Oral

COORDENADOR DO NUCLEO DE EXECUGAO ORCAMENTARIA E CONTABIL

Responsabilidades:

Auxiliar na elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentaria — LDO e da Lei Orgamentaria Anual — LOA do TCE-MT;

Auxiliar o empenho e liquidagéo da folha de pagamento;

Elaborar as contas anuais (balango geral) para serem formalizadas;

Elaborar as contas mensais/balancetes para serem formalizadas;

Elaborar as demonstragdes patrimoniais do balangco geral para publicagdo no
Diario Oficial de Contas do TCE-MT:

Elaborar e publicar o relatério da gestao fiscal conforme legislacdo e encaminhar
para o controle interno;

Publicar as demonstragdes contabeis do balanco geral.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos 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 Licitacdes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Finangas Publicas - Lei n° 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

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

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

Planejamento Estratégico TCE-MT
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COORDENADOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

Responsabilidades:

Elaborar Lei de Diretrizes Orgamentaria conforme proposta encaminhada pela
Presidéncia e unidades gestoras do TCE-MT;

Elaborar Lei Orcamentaria Anual conforme proposta encaminhada pela
Presidéncia e unidades gestoras do TCE-MT;

Elaborar o controle da programacéo financeira;

Elaborar planilha de previsao de despesa para controle orgamentario;

Elaborar Plano Plurianual conforme proposta encaminhada pelos Membros do
TCE-MT;

Elaborar remessa de pagamento para assinatura dos ordenadores de despesa;
Emitir a nota de empenho/liquidagdo conforme termos de referéncia;

Emitir as baixas de bens de consumo- BMC;

Empenhar e liquidar a folha de pagamento;

Informar saldo orgamentario para o processo licitatério as unidades demandantes;
Lancgar os demonstrativos contabeis no Portal Transparéncia do TCE-MT;
Solicitar créditos suplementares ou remanejamentos para garantir a execugao
orcamentaria;

Transferir recursos a unidade responsavel para efetuar o pagamento de pessoal.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei de Licitacbes e Contratos - Lei n° 8.666/93

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei de Finangas Publicas - Lei n® 4.320/64

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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Sistema Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN
Programa para Calculo e Emissao de Documento de Arrecadacido de Receitas

Federais na Secretaria da Receita Federal do Brasil — SICALC

ASSESSOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE ORGAMENTARIO E
FINANCEIRO

Responsabilidades:

Auxiliar na elaboracdo da planilha de previsdo de despesa para controle
orcamentario;

Auxiliar na elaboragao e publicagédo do relatorio de gestéo fiscal no diario oficial
de contas;

Auxiliar no langcamento dos demonstrativos contabeis no Portal Transparéncia do
TCE-MT;

Emitir a Baixa do Adiantamento — BAD;

Emitir a baixa referente a prestacio de contas de relatérios de viagens;

Emitir a nota de empenho/liquidagdo conforme termos de referéncia;

Emitir as baixas de bens de consumo;

Publicar as demonstragbes patrimoniais do balango geral no Diario Oficial de
Contas do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema Gestao Planejada — GEPLAN

Contabilidade Publica

ASSESSOR TECNICO FINANCEIRO

Responsabilidades:

Auxiliar na elaboragcdo da planilha de previsdo de despesa para controle
orcamentario;

Auxiliar na elaboragao e publicagéo do relatério de gestéo fiscal no diario oficial
de contas;

Emitir a Baixa do Adiantamento — BAD;
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e Emitir a baixa referente a prestagao de contas de relatérios de viagens;
¢ Emitir a nota de empenho/liquidacdo conforme termos de referéncia;

e Emitir as baixas de bens de consumo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:
o Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Sistema Gestao Planejada — GEPLAN
e Contabilidade Publica

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ORGCAMENTO,
FINANCAS E CONTABILIDADE

Responsabilidades:

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

o Elaborar e atualizar a agenda de contatos dos servidores da unidade;

o Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

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

e Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade;

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

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
o Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e Técnica de Atendimento
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

187



SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO DE PESSOAS

SECRETARIO EXECUTIVO DE GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD) de acordo com as normas
estabelecidas pelo TCE-MT;

Assegurar a realizacdo dos servicos do Nucleo de Administracao de Pessoal e
Normas;

Assegurar a realizacdo dos servicos do Nucleo de Folha de Pagamento de
Membros e Servidores;

Assegurar a realizagdo dos servicos do Nucleo de Gestdo de Desempenho
Funcional;

Assegurar a realizagao dos servigos do Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho;
Assegurar o acompanhamento do Marco de Medigdo de Desempenho dos
Tribunais de Contas — (MMD-TC), no critério Gestao de Pessoas;

Assegurar os Planos de Agao da Secretaria Executiva de Gestado de Pessoas,
referentes ao Planejamento Estratégico do Tribunal de Contas;

Coordenar e Controlar o orgamento de Gastos com Pessoal do TCE-MT,
Coordenar Termo de Compromisso de Posse dos Membros deste Tribunal;
Definir diretrizes e politicas de Gestao de Pessoas do TCE-MT;

Fiscalizar e acompanhar a execucao do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Garantir a ampliacido de consulta, via web, de informacdes referentes a vida
funcional do servidor;

Garantir melhorias do Sistema de Gestao de Pessoas;

Garantir o acompanhamento da Matriz de Negdcio da Secretaria Executiva de
Gestao de Pessoas;

Participar na consolidacéo de politica salarial.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

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

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Lei Organica da Magistratura Nacional - LOMAN
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Cddigo de Organizagao Judiciaria — COJE

Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso

Resolugdo Normativa — Politica de Gestao de Pessoas

Resolugbes TCE-MT — Administracdo de Pessoal

Legislagdo Administracao de Pessoal

Legislagédo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Lei Geral de Protegcao de Dados — LGPD

Planejamento Estratégico TCE-MT

Metodologia de Gestao de Desempenho

Legislacdo — Imposto de Renda

Normativa Ministério do Trabalho — Relagao Anual de Informacgdes Sociais — RAIS
Jurisprudéncia

Técnica em Negociacao

Técnicas de Feedback

Sistema de Gestédo de Pessoas

Sistema Conectividade Social — Caixa Econdmica Federal — CEF
Sistema de Declarag¢ao do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF
Sistema de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico — 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
Conhecimento da Inteligéncia Artificial - I1A

Redacao Oficial Brasileira

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:

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

Coletar junto aos novos servidores/comissionados a documentagao necessaria
para a formalizagdo do cadastro em sistema especifico;

Controlar a confeccao de cracha;

Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Organizar agenda do Secretario Executivo de Gestdo de Pessoas;

Prestar apoio no controle do patrimdnio da Secretaria;

Realizar triagem nos documentos e processos finalizados, arquivando-os
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conforme sua classificagao;

Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;
Solicitar em sistema especifico acesso a sistemas internos para
servidores/comissionados;

Solicitar materiais, cépias, assisténcia técnica e transporte para atender as

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Sistema de Gestéo de Pessoas

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistemas Internos (Requisicdo de Material; Cépias; Digitalizagédo)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnica Arquivistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Conhecimento da Inteligéncia Artificial - I1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

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

Regimento Interno do TCE-MT

Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso
Médulo Nucleo de Patriménio (Infraestrutura; Zeladoria)
Resolugdes TCE-MT — Administragao de Pessoal

Legislacdo Administracdo de Pessoal
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ASSISTENTE TECNICO DA GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:

Coletar junto aos novos servidores/comissionados a documentagao necessaria
para a formalizacdo do cadastro em sistema especifico;

Elaborar calculo de tempo de contribuicdo de aposentadoria dos servidores do
TCE/MT;

Elaborar relatérios técnico-juridicos nos processos dos servidores ativos do
TCE/MT, referente a abono pecuniario; licenca médica e outras licencas;
conversao de licenca prémio e averbacao de tempo de servico;

Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Realizar triagem nos documentos e processos finalizados, arquivando-os
conforme sua classificagao;

Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;
Solicitar em sistema especifico acesso a sistemas internos para

servidores/comissionados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Sistema de Gestédo de Pessoas

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
SIGED - Gesté&o Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistemas Internos (Requisicdo de Material; Cépias; Digitalizacédo)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnica Arquivistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Conhecimento da Inteligéncia Artificial - 1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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Redacgao Oficial Brasileira

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

Regimento Interno do TCE-MT

Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso
Modulo Nucleo de Patriménio (Infraestrutura; Zeladoria)
Resolugbes TCE-MT — Administracdo de Pessoal

Legislagdo Administracao de Pessoal

NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL E NORMAS

COORDENADOR DO NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E NORMAS

Responsabilidades:

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD) de acordo com as normas
estabelecidas pelo TCE-MT,

Assegurar a elaboracgéo das instrugdes processuais relacionadas a Administragcéo
de Pessoal;

Assegurar a elaboracado e emissao de certidoes, declaracoes, atestados, oficios
e demais documentos relacionados a vida funcional dos Membros ativos e
inativos;

Assegurar a elaboracao e notificagao da escala de férias dos servidores;
Assegurar a posse dos servidores nomeados para cargo publico, lavrando o
Termo de Compromisso de Posse;

Assegurar o registro e manutencdo do controle de frequéncia dos servidores a
nossa disposicdo, informando seu 6rgdo de origem;

Atualizar o Portal Transparéncia, com as informa¢des dos membros e servidores
deste Tribunal, referentes a organograma, lotacionograma, subsidios, legislagéo
correlata e outras que forem pertinentes;

Garantir a elaboragéo de certiddo de tempo de contribuicdo de ex-servidores do
Tribunal de Contas;

Garantir a elaboracédo, emissao e envio para publicacdo no Diario Oficial de
Contas, e divulgacao no site, de atos e portarias do TCE-MT;

Garantir a publicacdao das decisdes processuais do Presidente do TCE-MT,
relacionadas a administragdo de pessoal;

Garantir a realizagao da triagem nos documentos e processos finalizados, se o
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devido arquivamento conforme sua classificagao;

Garantir o cadastro dos servidores nomeados € pensionistas, mantendo os
registros atualizados;

Lavrar termo de compromisso de posse dos Membros deste Tribunal em livro
préprio e manter os registros da vida funcional atualizados;

Prestar informacgbes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e
inativos, Pensionistas e demais interessados;

Propor a ampliagdo, via web, de informacbes referentes a vida funcional do
servidor;

Propor melhorias para a consolidacdo do Sistema de Gestdo de Pessoas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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 Organica da Magistratura Nacional — LOMAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cddigo de Organizagao Judiciaria — COJE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugbes TCE-MT — Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Legislagdo Administracao de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema de Gestédo de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Ponto Eletrénico
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Conhecimento da Inteligéncia Artificial - |1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso
Lei Geral de Proteg¢ao de Dados — LGPD

ASSESSOR DO NUCLEO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL E NORMAS

Responsabilidades:

Atualizar o lotacionograma do TCE-MT;

Atualizar o Portal Transparéncia;

Auxiliar na elaboragéao de instru¢des processuais relacionadas a Administracido de
Pessoal;

Cadastrar servidores nomeados e pensionistas, mantendo os registros
atualizados;

Elaborar certiddo de tempo de contribuicdo de ex-servidores do Tribunal de
Contas;

Conferir e homologar as Certiddes enviadas pelo MTPREYV,

Elaborar e notificar a escala de férias de servidores;

Elaborar relatério de servidores para balancetes do TCE-MT;

Elaborar Termo de Posse dos servidores;

Elaborar, emitir e publicar atos e portarias do TCE-MT;

Elaborar, emitir, publicar no Diario Oficial de Contas, e divulgar no site, os atos e
portarias do TCE-MT;

Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Enviar para publicagdo as decisbes processuais do Presidente do TCE-MT,
relacionadas a administracao de pessoal;

Prestar informacbes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e
inativos, Pensionistas e demais interessados;

Propor a ampliagédo, via web, de informagdes referentes a vida funcional do
servidor;

Propor melhorias para a consolidagao do Sistema de Gestao de Pessoas;

Realizar triagem nos documentos e processos finalizados, arquivando-os
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conforme sua classificagao;
e Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;
o Registrar e manter o controle de frequéncia dos servidores do TCE-MT, bem

como, daqueles colocados a sua disposicao, informando seu 6rgao de origem.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
¢ Resolugbes TCE-MT — Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
o Legislacdo Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Sistema de Gestéo de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Sistema de Ponto Eletrénico

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Conhecimento da Inteligéncia Artificial - IA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
o Redagao Oficial Brasileira

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Técnica Arquivistica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso
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ASSESSOR JURIDICO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:

Elaborar Minuta de Aposentadoria e Pensao, requeridas por Membros, Servidores

e Pensionistas;

Elaborar relatérios técnicos e/ou técnico-juridicos nos processos de interesse dos

Membros, Servidores ativos e inativos e outros interessados;

Pesquisar legislacao e/ou jurisprudéncias para otimizar os trabalhos da unidade;

Prestar informagdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e

inativos, Pensionistas e demais interessados;

Propor melhorias para a consolidacdo do Sistema de Gestdo de Pessoas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

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

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei Organica da Magistratura Nacional — LOMAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cddigo de Organizagao Judiciaria — COJE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Resolugbes TCE-MT — Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Legislagdo Administracao de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Jurisprudéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Gestédo de Pessoas

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Conhecimento da Inteligéncia Atrtificial - I1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao 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:

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD) de acordo com as normas
estabelecidas pelo TCE-MT;

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;

Assegurar a entrega de oficios e documentos;

Assegurar a realizagao da conciliagao bancaria dos pagamentos referentes a folha
de pagamento;

Assegurar a realizagdo de procedimentos de descontos em geral na folha de
pagamento do TCE-MT;

Assegurar a realizagao de servigos bancarios e cartorarios;

Assegurar a solicitacdo da inclusdo de servidores, seus dependentes e
agregados, em Plano de Saude, intermediado pelo Tribunal de Contas;
Assegurar os registros referentes a folha de pagamento na ficha funcional dos
Membros, Servidores ativos e inativos, e pensionistas;

Elaborar o planejamento anual de gastos com pessoal;

Formalizar documentos requeridos pelos Membros, Servidores ativos e inativos,
ex-Servidores e Pensionistas no que se refere a folha de pagamento;

Formalizar o resumo mensal da folha de pagamento para envio a unidade
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responsavel para empenho;

Garantir o calculo de direito funcional pecuniario dos Membros e Servidores do
TCE-MT,

Prestar informacbes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e
inativos, Pensionistas e demais interessados;

Processar a folha de pagamento dos Membros, Servidores ativos e inativos, e
pensionistas;

Propor a ampliagdo, via web, de informacbes referentes a vida funcional do
servidor;

Propor melhorias para a consolidacdo do Sistema de Gestdo de Pessoas;
Transmitir as remessas referentes a folha de pagamento;

Transmitir mensalmente as informagdes referentes a contribuicao da Previdéncia
Complementar;

Transmitir mensalmente informacoes referentes a Contribuicao Previdenciaria e o
Imposto de Renda Retido na Fonte aos 6rgdos competentes;

Transmitir os dados referentes a Escrituracao Digital das Obrigagbes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas — (E-Social);

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 Declaracido do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Legislagdo — Imposto de Renda

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Legislagdo — Aposentadoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normativa Ministério do Trabalho — Escrituragcéo Digital das Obrigagdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas — (E-Social)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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Sistema de Gestao de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Declarag¢ao do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Conhecimento da Inteligéncia Artificial - |1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Banco ITAU 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 Informacgdes a Previdéncia Social — GEFIP

Sistema SEAP — Consulta Manual de Obitos no SIRC (Pensionistas)
Site da Secretaria da Receita Federal do Brasil

Site da Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso — SEFAZ
Lei Geral de Protegao de Dados — LGPD

Técnica de Atendimento

Técnica de Negociagao

ASSESSOR DO NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E
SERVIDORES

Responsabilidades:

Apurar dados referentes a Escrituragdo Digital das Obrigagbes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas — (E-Social);

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 Declaracido 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;

Efetuar o célculo de direito funcional-pecuniario dos Membros e Servidores do
TCE-MT;

Elaborar documentos requeridos pelos Membros, Servidores ativos e inativos, ex-
Servidores e Pensionistas no que se refere a folha de pagamento;

Elaborar o resumo mensal da folha de pagamento para envio a unidade
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responsavel para empenho;

Elaborar registros referentes a folha de pagamento na ficha funcional dos
Membros, Servidores ativos e inativos, e pensionistas;

Elaborar remessas de pagamentos;

Prestar informacbes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e
inativos, Pensionistas e demais interessados;

Propor a ampliagdo, via web, de informacbes referentes a vida funcional do
servidor;

Propor melhorias para a consolidacdo do Sistema de Gestdo de Pessoas;
Realizar conciliagdo bancaria dos pagamentos referentes a folha de pagamento;
Realizar procedimentos de descontos em geral na folha de pagamento do TCE-
MT;

Solicitar a inclusado de servidores, seus dependentes e agregados, em Plano de

Saude, intermediado pelo Tribunal de Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacdo — Aposentadoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Legislagdo — Imposto de Renda

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normativa Ministério do Trabalho — Escrituragao Digital das Obrigacdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas — (E-Social)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Legislagdo — Concesséo de Empréstimos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Gestéo de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Conhecimento da Inteligéncia Artificial - 1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema Banco ITAU de Pagamentos

Sistema Banco do Brasil PASEP

Sistema Conectividade Social — CEF

Sistema de Declarag¢ao do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF
Sistema de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS e
de Informacgdes 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 Negociagao

NUCLEO DE GESTAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

COORDENADOR DO NUCLEO DE GESTAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Responsabilidades:

Acompanhar e/ou representar o Secretario de Gestdo de Pessoas em reunides
do Planejamento Estratégico do Tribunal de Contas;

Acompanhar o Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas —
(MMD-TC);

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD) de acordo com as normas
estabelecidas pelo TCE-MT;

Assegurar a atualizacédo da alimentacao do perfil profissional e comportamental
dos servidores;

Assegurar a elaboracado do Termo de Referéncia para aquisicdo de
servigo/produto da unidade;

Assegurar a realizagdo continua da avaliagdo de desempenho com foco em
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competéncias;

Assegurar a realizagao da certificacao digital e confeccao da identidade funcional
dos servidores;

Assegurar a realizagdo da pesquisa de clima organizacional;

Assegurar a realizagao dos projetos de valorizagdo e inovagéo;

Assegurar auxilio e suporte aos gestores e servidores para a condugao do
feedback;

Coordenar a realizagdo da avaliagao especial de desempenho de servidores em
estagio probatério;

Elaborar e acompanhar Planos de A¢ao da Secretaria referentes ao Planejamento
Estratégico do Tribunal de Contas;

Garantir o acompanhamento dos resultados obtidos nas avaliagbes através do
Qlik Sense;

Gerenciar a construcdo e a revisdo das Matrizes de Responsabilidade,
Competéncia Técnica e Comportamental das unidades;

Propor melhorias para a consolidagao do Sistema de Gestdo de Desempenho;

Realizar Feedback com os liderados, para melhoria do desempenho funcional.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Resolugao Normativa — Politica de Gestao de Pessoas -
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Metodologia de Gestao de Desempenho

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema de Gestédo de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Avaliagédo de Desempenho

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnicas de Feedback

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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Conhecimento da Inteligéncia Artificial - 1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacao — Estagio Probatério

Qlik Sense

Lei Geral de Protegao de Dados — LGPD

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Manual de Procedimentos do Marco de Medi¢cao de Desempenho dos Tribunais
de Contas - MMD-TC

Conhecimento de Gestao de Pessoas

ASSESSOR DO NUCLEO DE GESTAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Responsabilidades:

Acompanhar a realizacdo de dindmicas nas unidades do TCE-MT, quando
solicitada;

Acompanhar os resultados obtidos nas avaliagdes através Qlik Sense;

Atualizar e acompanhar a matriz de negécios da Secretaria de Gestdo de
Pessoas;

Auxiliar na elaboracdo dos Planos de Acdo da Secretaria referentes ao
Planejamento Estratégico do Tribunal de Contas;

Auxiliar no acompanhamento o Marco de Medigao de Desempenho dos Tribunais
de Contas — (MMD-TC);

Colher assinatura no Termo de Responsabilidade do Certificado Digital;

Elaborar Comunicacéao Interna e Oficios;

Elaborar Termo de Referéncia para aquisicao de servigo/produto da unidade;
Encaminhar o relatério do resultado trimestral e anual da unidade, para a
Secretaria de Planejamento;

Pesquisar e elaborar projetos de Gestao de Pessoas conforme demanda do TCE-
MT;

Prestar auxilio e suporte aos gestores e servidores para a condugao do feedback;
Prestar auxilio na alimentagado de dados no Sistema de Gestdo de Desempenho
(SIGEDES) para a avaliagao;

Promover a avaliagao de desempenho com foco em competéncias;

Promover a realizacdo da avaliacdo especial de desempenho de servidores em

estagio probatério;
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Promover a realizagao da certificagao digital e confecgéo da identidade funcional
dos servidores;

Promover a realizagdo da pesquisa de clima organizacional,

Promover a realizagdo dos projetos de valorizagéo e inovacgao;

Propor melhorias para a consolidacao do Sistema de Gestao de Desempenho;
Realizar a alimentagéo do perfil profissional e comportamental dos servidores;
Realizar a construgdo e a revisdo da Matriz de Responsabilidade de
Competéncias Técnicas e Comportamentais das unidades;

Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade em Sistema
Especifico;

Reservar salas e material de apoio para atender as demandas da unidade;
Solicitar materiais, cépias, assisténcia técnica e transporte para atender as

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos 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
Metodologia de Gestdo de Desempenho

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugcao Normativa — Politica de Gestao de Pessoas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Gestédo de Pessoas

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Sistema de Avaliagao de Desempenho - SIGEDES
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnicas de Feedback

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Conhecimento da Inteligéncia Artificial - 1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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¢ Metodologia de Pesquisa de Clima Organizacional
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Sistema de Planejamento Estratégico — SPE
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

o Legislacao — Estagio Probatoério

e Qlik Sense

e Manual de Procedimentos do Marco de Medicao de Desempenho dos Tribunais
de Contas - MMD-TC

e Estatuto do Servidor Publico do Estado de Mato Grosso

e Conhecimento de Gestao de Pessoas

APOIO DO NUCLEO DE GESTAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Responsabilidades:

e Realizar a entrega de oficios e documentos;
e Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender as
demandas da unidade;

e Atender as solicitacbes do Secretario Executivo de Gestao de Pessoas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Sistema de Gestéo de Pessoas
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e Técnica de Atendimento
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Sistemas Internos (Requisi¢do de Material; Copias; Digitalizagao)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
e Conhecimento da Inteligéncia Artificial - I1A
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

COORDENADOR DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD) de acordo com as normas
estabelecidas pelo TCE-MT;

Assegurar a prestacao de servico de enfermagem;

Assegurar a realizacao do atendimento médico e odontolégico;

Assegurar a realizagcdo do servico de terapias alternativas, acompanhando e
monitorando as atividades realizadas pelos colaboradores;

Assegurar a realizagédo do servigo psicolégico, acompanhando e monitorando as
atividades realizadas pelos colaboradores;

Assegurar a realizagcao e acompanhamento dos eventos culturais;

Elaborar e encaminhar oficio com o atestado médico do servidor para o 6rgao
responsavel pela pericia médica estadual;

Supervisionar a realizacao de campanhas educativas e preventivas;
Supervisionar a realizacdo e acompanhamento do servico odontologico de
profilaxia e triagem;

Supervisionar a realizacao e acompanhamento dos Servigos de Nutricao;
Supervisionar as agbes de aprendizagem musical, acompanhando e monitorando
as atividades realizadas pelos colaboradores;

Supervisionar o Coral, acompanhando e monitorando as atividades realizadas

pelos colaboradores.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Conhecimento da Inteligéncia Artificial - I1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD

ASSISTENTE DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA

Responsabilidades:

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

Elaborar relatério de resultados mensais do Nucleo de Qualidade de Vida no
Trabalho;

Elaborar Termo de Referéncia relacionados a unidade;

Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Organizar agenda do Coordenador do Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho;
Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico;
Registrar os resultados das campanhas realizadas, em sistema especifico e
relatérios, para direcionamento de novas agoes;

Solicitar em sistema especifico acesso a sistemas internos para servidores;
Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica e transporte para atender as
demandas da unidade;

Acompanhar licenga médica de servidor durante a tramitacdo do seu processo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislagdes referente a Licitagdo e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Conhecimento da Inteligéncia Artificial - I1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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ASSISTENTE | - NQVT

Responsabilidades:

Analisar a evolugdo dos dados das campanhas realizadas, a fim de direcionar
novas agoes;

Buscar parceria com orgaos governamentais e nao-governamentais, quando
necessario, para a realizagao das campanhas e projetos;

Elaborar e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Planejar e executar campanhas de cunho social;

Planejar e realizar campanhas educativas;

Planejar e realizar campanhas preventivas de saude, de acordo com o calendario
do governo federal;

Planejar e realizar eventos culturais para socializagcdo dos servidores, de acordo
com as datas comemorativas;

Prestar apoio aos servidores/colaboradores em caso de falecimento dos
familiares;

Realizar visitas aos servidores/colaboradores em licenca médica;

Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Calendario Ministério da Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Conhecimento da Inteligéncia Artificial - I1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
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NUTRICIONISTA

Responsabilidades:

Implementar e acompanhar programas relativos a avaliacdo nutricional do
servidor;

Participar das campanhas do Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho;

Prestar atendimento nutricional aos servidores;

Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico, para
acompanhamento, controle e consultas futuras;

Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Conhecimento da Inteligéncia Artificial - |1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Software de Apresentacao - PowerPoint/ BrOffice Impress

Planejamento Estratégico TCE-MT

ODONTOLOGO

Responsabilidades:

Encaminhar os servidores para atendimento externo, quando necessario;

Prestar o atendimento odontolégico aos servidores efetivos, aposentados,
dependentes e comissionados;

Realizar o servigo de profilaxia nos servidores efetivos, aposentados,
dependentes e comissionados;

Registrar os atendimentos e servigos odontolégicos de profilaxia em sistema
especifico;

Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas;
Sugerir, participar e realizar campanhas preventivas de saude, de acordo com o

calendario do governo federal.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Calendario Ministério da Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Conhecimento da Inteligéncia Atrtificial - I1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Planejamento Estratégico TCE-MT

PSICOLOGO

Responsabilidades:

Colaborar com as autoridades de fiscalizacao profissional e/ou sanitaria;

Elaborar o diagnéstico clinico e se necessario, encaminhar para profissional

médico competente;

Estabelecer o programa terapéutico do paciente;
Participar de campanhas educativas e preventivas;
Realizar anamnese completa dos servidores;
Realizar grupos de apoio organizacional;

Registrar em prontuario ou ficha a evolugao do paciente.

Competéncias Técnicas:

Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Prontuario Médico dos Servidores

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Calendario Ministério da Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Portaria TCE/MT — Comité de Biosseguranca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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Conhecimento da Inteligéncia Artificial - 1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

RECEPCIONISTA DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

Organizar a agenda dos profissionais de saude;

Realizar a triagem para encaminhamento de atendimento dos servidores;
Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico, para
acompanhamento, controle e consultas futuras;

Realizar agendamento para as consultas médicas e outras especialidades.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema TCE Saude

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Conhecimento da Inteligéncia Artificial - I1A

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

ENFERMEIRO

Responsabilidades:

Prestar os primeiros atendimentos e encaminhar o paciente ao médico
plantonista;

Aferir pressao arterial dos servidores quando solicitado;

Organizar e esterilizar os materiais para os atendimentos internos diarios, bem
como, das salas de enfermagem e do consultério odontoldgico;

Registrar os medicamentos fornecidos aos servidores, prescrito pelo médico, em
sistema especifico;

Controlar o estoque de medicamentos, solicitando a aquisi¢do quando necessario;
Participar de campanhas de imunizacéo, diabetes, colesterol e outras;

Controlar o estoque de material odontolégico, solicitando a aquisicdo quando

necessario.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
¢ Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o Técnica em Enfermagem
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Prontuario Médico dos Servidores
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Calendario Ministério da Saude
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Sistema TCE Saude
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Autoclave
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
¢ Conhecimento da Inteligéncia Artificial - IA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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SECRETARIA EXECUTIVA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

SECRETARIO EXECUTIVO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Responsabilidades:

Supervisionar, coordenar e dirigir as agdes da Secretaria Executiva de Tecnologia
da Informacéo;

Propor e implementar politicas e normativas de tecnologia da informacgao
alinhadas as diretrizes estratégicas do Tribunal de Contas;

Representar a Secretaria Executiva perante unidades internas e 6rgaos externos;
Garantir a seguranca, a governanga e a inovacao tecnoldgica nas atividades da
instituicao;

Articular com outras secretarias e setores para garantir a integracao dos servigos
e sistemas;

Autorizar e fiscalizar a execugao de contratos e servigos terceirizados na area de
tecnologia;

Autorizar o recrutamento e sele¢éo de estagiarios, jovem aprendiz e terceirizados;

Estabelecer metas e indicadores para avaliagcdo do desempenho da Secretaria.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18
Lei de Licitagdes e Contratos — Lei 14.133/21

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Resolucao de Consulta n° 20/2016

Resolugao Normativa n® 10/2010

Provimento n°® 3/2011

Planejamento Estratégico TCE-MT

Identidade Institucional e Direcionamento Estratégico de Tl - Planejamento
Estratégico e Gestao de TI.

Plano de Contratagéo Anual de TI

Plano de Capacitagéo de Tl

indice de Governanga em Tl - IESGO

Lei n°® 10.520/02 - Pregao
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Lei n°® 4.320/64 — Controle de Orgcamentos e Balancgos

Lei n° 10.406/02 - Cédigo Civil art. 927 a 932

Lei n°® 8.078/1990 - Cddigo de Defesa ao Consumidor, art. 43 e 44

Caodigo Penal art. 151 a 154, art. 184, 207, 266, 297 e 298, 305, 307, 311, 313,
314, 745

Caodigo Processo Civil arts. 347, 406

Caddigo Tributario

Consolidacao das Leis Trabalhistas - CLT, art. 482

Instrucdo Normativa SCL n° 02/2011— Acompanhamento da Execucido dos
Contratos.

Gerenciamento de Projeto, Processos e Riscos

ABNT ISO/IEC 9001 (Gestao da Qualidade e dos Processos)

ABNT ISO/IEC 21500 (Gerenciamento de Projetos)

ABNT ISO/IEC 27001 (Gestao de Seguranga de Informagéao)

ABNT ISO/IEC 27701 (Gestéo de Informacdes de Privacidade)

ABNT ISO/IEC 31000 (Gestao de Riscos)

ABNT ISO/IEC 13335-3:1998 (Gerenciamento da Seguranga em TI)

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005 (Tecnologia da informacdo — Técnicas de
seguranca — Cadigo de pratica para a gestdo da seguranca da informacao)
ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 E 2011 E 2013 (Seguranga da informagéo,
seguranga cibernética e protecao a privacidade — Orientagdes para gestao de
riscos de seguranga da informagao)

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013 (Seguranga da informacdo, seguranca
cibernética e protegéo a privacidade - Controles de seguranga da informacgao)
Project Management Cammon Book of Knowledge - PMBOK

Control Objectives for Information and related Technology - COBIT

Project Mamagement Institute - PMI

Information Technology Infrastructure Libray - ITIL

Modelos de Processo (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process, SPICE — ISO 15504)

Metodologia de Governancga de Tl

Manual de Contratacao de Servigos de Tl (TCU)

Banco de Pregos — Pregos praticados na Administragao Publica

Processo de Desenvolvimento de Software

Sistema de Controle de Processos — control-P

SIGED - Gestao de Eletronica de Documentos
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Sistemas Internos (Requisi¢gdo de Material; Cépias; Digitalizagao)

SUBSECRETARIO DE INFRAESTRUTURA

Responsabilidades:

Planejar e gerenciar a infraestrutura tecnoldgica do Tribunal de Contas,
planejando e coordenando a manutencido e expansdo da infraestrutura de TI,
incluindo redes, servidores e dispositivos;

Responder pelos resultados relacionados a hardware, redes e conectividade,
assegurando a disponibilidade e a seguranga dos servi¢os;

Supervisionar contratos de servicos terceirizados ligados a infraestrutura de TI,
implementando politicas de gestdo e governanga da area;

Monitorar, de forma continua, o desempenho e a capacidade dos componentes
de infraestrutura tecnoldgica, identificando gargalos, riscos e oportunidades de
melhoria;

Avaliar e implementar solugcbes tecnoldgicas de alta disponibilidade e
escalabilidade;

Garantir a conformidade da infraestrutura de Tl com as normas de seguranca e
regulamentagdes vigentes;

Gerenciar e fiscalizar contratos com prestadores de servicos terceirizados
vinculados a infraestrutura tecnolégica, zelando pela conformidade contratual,
qualidade técnica e eficiéncia na entrega;

Formular, implementar e revisar politicas de governanca, gestao e operagao da
infraestrutura de TI, em alinhamento com as diretrizes estratégicas do Tribunal;
Pesquisar, propor e implementar solugbes tecnolégicas de alta disponibilidade,
redundancia, escalabilidade e recuperacao de desastres, visando a continuidade

e a evolucédo dos servicos institucionais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Nova Lei de Licitagdes e Contratos — Lei 14.133/21

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Banco de Pregos — Pregos praticados na Administracdo Publica
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Planejamento Estratégico e Gestéo de Tl

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
SIGED - Gestéo de Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei de Acesso a Informacao - Lei 12.527/2011

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Politica de Seguranca de Informagao do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Plano de Contratagao Anual de Tl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Instrucdo Normativa SCL n° 02/2011— Acompanhamento da Execucido dos
Contratos.

Gerenciamento de Projeto, Processos e Riscos

ABNT ISO/IEC 27001

Project Management Cammon Book of Knowledge - PMBOK
Control Objectives for Information and related Technology - COBIT
Project Mamagement Institute - PMI

Information Technology Infrastructure Libray - ITIL

Modelos de Processo (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process, SPICE — ISO 15504)

Metodologia de Governanga de Tl
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Manual de Contratagao de Servigos de Tl (TCU)

Banco de Pregos — Precos praticados na Administragdo Publica

SUBSECRETARIO DE SISTEMAS

Responsabilidades:

Coordenar, planejar e supervisionar o desenvolvimento, a manutencdo e a
evolucdo dos sistemas de informacéo, tanto internos quanto externos, garantindo
sua qualidade, estabilidade e adequagcdo as necessidades e objetivos
estratégicos do Tribunal;

Monitorar continuamente o desempenho e a eficiéncia dos sistemas, identificando
eventuais falhas ou gargalos operacionais, bem como propondo e implementando
solugdes de aprimoramento tecnoldgico;

Formular e implementar estratégias de integragao e interoperabilidade entre os
diversos sistemas institucionais, promovendo a eficiéncia no intercAmbio de dados
€ na automacao de processos;

Supervisionar, orientar e avaliar o trabalho das equipes técnicas envolvidas no
desenvolvimento e manutencao de sistemas, assegurando a conformidade com
os padrdes técnicos e normativos estabelecidos;

Assegurar a padronizagao, a rastreabilidade e a adequada documentacgao técnica
dos sistemas desenvolvidos, de modo a garantir a continuidade administrativa e
facilitar manutengdes futuras;

Promover o alinhamento dos sistemas de informacédo as normas e as melhores
praticas nacionais e internacionais de seguranca da informacéo, preservando a
integridade, a confidencialidade e a disponibilidade dos dados institucionais;
Formular, implementar e revisar politicas de governanga, gestdo e operagao do
desenvolvimento e sustentagdo de software, em alinhamento com as diretrizes

estratégicas do Tribunal.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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Planejamento Estratégico e Gestéo de Tl

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
SIGED - Gestéo de Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Plano de Contratacao Anual de TI

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Gerenciamento de Projeto, Processos e Riscos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Metodologia de Governanca de Tl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ABNT ISO/IEC 21500 (Gerenciamento de Projetos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
ABNT ISO/IEC 27001 (Gestao de Seguranga de Informagao)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Processo de Desenvolvimento de Software

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei de Acesso a Informacao - Lei 12.527/2011

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Project Management Cammon Book of Knowledge - PMBOK
Control Objectives for Information and related Technology - COBIT
Project Mamagement Institute - PMI

Information Technology Infrastructure Libray - ITIL

Models de Process (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal Software
Process, SPICE — ISO 15504)

COORDENADOR DE PROJETOS DA SETI
Responsabilidades:

Planejar e acompanhar a execugédo de projetos de tecnologia da informagéo,
garantindo que sejam entregues dentro do prazo, escopo e orgamento previstos;
Identificar e mitigar riscos associados aos projetos, promovendo solucdes
inovadoras e eficazes;

Elaborar relatérios técnicos detalhados para subsidiar a gestdo e as tomadas de
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decisobes;

Definir e monitorar indicadores de desempenho para os projetos;

Facilitar a integracao entre equipes multidisciplinares envolvidas nos projetos;
Garantir a documentacido técnica e gerencial dos projetos, assegurando a
continuidade operacional;

Promover metodologias ageis para a execugao de projetos, sempre que aplicavel;
Auxiliar na elaboracdo de documentos técnicos e gerenciais referentes aos
projetos de tecnologia da informagédo, garantindo que estejam em conformidade

com as diretrizes estabelecidas pela SETI.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Planejamento Estratégico e Gestao de TI

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
SIGED - Gest&o de Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Pacote Office

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Plano de Contratagao Anual de TI

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Plano de Capacitacao de TI

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
indice de Governanca em Tl - IESGO

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrugdo Normativa 02/2023— Acompanhamento da Execugao dos Contratos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Gerenciamento de Projeto, Processos e Riscos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Intermediario
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Lei n® 14.133 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

COORDENADOR DE ESTUDOS TECNICOS

Responsabilidades:

Acompanhar, contribuir e aprimorar os chamados para identificar as areas de
melhorias;

Analisar as necessidades de implantagdo de novas tecnologias no TCE/MT;
Desenvolver novas estratégias junto aos lideres da TI;

Coordenar a central de atendimento ao usuario, garantindo suporte técnico
adequado e eficiente para resolver duvidas e problemas relacionados ao parque
computacional,

Supervisionar a equipe de suporte técnico, promovendo capacitagao continua;
Monitorar e avaliar indicadores de desempenho no atendimento;

Desenvolver manuais e documentagdes técnicas para usuarios;

Coordenar processos de melhoria continua nos servigos de TI;

Responsabilizar tecnicamente a transmisséo das sessodes plenarias e TV Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Planejamento Estratégico e Gestéo de Tl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei de Acesso a Informacgao - Lei 12.527/2011

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18
Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

Project Management Cammon Book of Knowledge - PMBOK
Control Objectives for Information and related Technology - COBIT
Project Mamagement Institute - PMI

Information Technology Infrastructure Libray - ITIL
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Modelos de Processo (CMM - Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process, SPICE — ISO 15504)

Manual de Contratacao de Servigos de Tl (TCU)

Banco de Pregos — Precos praticados na Administragdo Publica

Gestao de Mudanca

Gestao do Conhecimento

ASSISTENTE TECNICO DA SETI

Responsabilidades:

Dar suporte técnico na transmissao dos Eventos realizados dentro ou fora da sede
do TCE/MT;

Dar suporte técnico para solucionar problemas de TI, seja por telefone, e-mail,
Software Check Point VPN ou pessoalmente;

Diagnosticar e solucionar problemas de hardware e software, incluindo
configuracdes de redes, atualizagcdo de sistemas operacionais, instalagdo de
programas, antivirus e outras ferramentas de seguranca;

Gerenciar todos os equipamentos que estdo a disposicado dos servidores do
TCE/MT (home office e/ou presencial);

Registrar e documentar todas as solicitagcdes e respostas de suporte técnico para
manter um historico de incidentes e solugbes;

Trabalhar em equipe com outros técnicos e desenvolvedores de Tl para resolver
problemas mais complexos e garantir a operagdo continua dos sistemas e

servicos de TI.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Software check Point VPN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

GLPI - Sistema de Gerenciamento de Atendimento de Chamados
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avangado

Lei Organica do TCE-MT

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
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Gerenciamento de Riscos

Novas Tecnologias e Tendéncias

ASSISTENTE DA SETI

Responsabilidades:

Acompanhar o Edital da Licitacdo e a respectiva minuta de contrato;

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 relatérios de acompanhamento de fiscalizacdo dos
contratos;

Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para aquisi¢cao, contratacido e
renovagao de servicos;

Fiscalizar e avaliar a qualidade e controle efetivo da execucdo contratual;
Garantir a seguranca e confidencialidade das informacgoes geradas no TCE/MT;
Realizar pesquisa de pregos para fundamentar a elaboracdo do Termo de
Referéncia;

Relatar todas as ocorréncias da execugao contratual que é responsavel.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Lei n°® 10.520/02 — Pregao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Nova Lei de Licitagdes e Contratos — Lei 14.133/21

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei 4.320/64 — Controle de Orcamentos e Balancos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Decreto Federal n® 2.271/97 art. 6° — Fiscal de Contrato
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Instrugdo Normativa SCL n® 02/2011 — Acompanhamento da Execugéo dos
Contratos.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Metodologia de Governanga de TI

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Consulta a Precos praticados na Administracao Publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Lei Organica do TCE-MT

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

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Direito Tributario

Cadigo Civil, art. 927 a 932

Cddigo de Defesa ao Consumidor, arts. 43 e 44 — Dos Bancos de Dados e
Cadastros de Consumidores.

Consolidacao das Leis Trabalhistas - CLT, art. 482
Resolucéo 09/2009 do TCE-MT — Patrimonio
Gerenciamento de Riscos

Manual de Contratacao de Servigos de Tl (TCU)

Processo de Desenvolvimento de Software

Novas Tecnologias e Tendéncias

COORDENADOR TECNICO DPO

Responsabilidades:

Garantir a conformidade com a LGPD, monitorando o ciclo de vida dos dados
pessoais no ambito do Tribunal;

Estabelecer diretrizes e politicas de seguranga da informacao, promovendo a
conscientizacdo e o treinamento dos servidores;

Realizar auditorias periddicas sobre o tratamento de dados, propondo melhorias
e prevenindo riscos de vazamentos;

Atuar como ponto de contato com a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados
(ANPD);

Desenvolver relatérios de impacto a prote¢do de dados pessoais e propor ajustes
necessarios para a mitigacao de riscos;

Monitorar e avaliar os controles internos relativos a seguranca e protegao de
dados;

Acompanhar as atualizagdes legislativas e regulamentares sobre protecdo de
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dados, ajustando as praticas internas conforme necessario;
Auxiliar a SETI na elaboracdo de documentos técnicos referentes a protecao de
dados, garantindo que estejam em conformidade com a LGPD e com as diretrizes

condicionais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Declaracdo Universal dos Direitos Humanos — Resolugao 217 A lll da ONU

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Regulamento Geral Sobre a Protegdo de Dados 2016/679 — GDPR (Uniédo
Européia)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Pacto Internacional dos Direitos Civil e Politicos — Decreto 592/1992

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei de introdugao as Normas do Direito Brasileiro — Decreto-Lei n® 4.657/1942
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei de Habeas Data — Lei 9.507/1997

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Cadigo Civil — Lei 10.406/2002

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Caodigo Penal — Decreto Lei 2.848/1940: dispositivos legais referentes a protegcéo
de dados pessoais, a Administracdo Publica, a falsidade documental, crimes
praticados por funcionario publico contra a Administracao em Geral e praticados
por particulares contra a Administracdo em geral.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei de Acesso a Informacgao - Lei 12.527/2011

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Marco Civil da Internet — Lei 12.965/2014

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — Lei 13.709/18

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Estatuto da Pessoa Idosa — Lei 10.741/2003

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Estatuto da Crianga e do Adolescente — Lei 8.069/1990
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Estatuto da Pessoa com Deficiéncia — Lei 13.146/2015
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Politica de Seguranca de Informagéo do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Politica de Gestdo de Pessoas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Planejamento Estratégico e Gestao de Tl

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Instrugdo Normativa SCL n°® 02/2011 — Acompanhamento dos Contratos.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrucdo Normativa STI 001/2009

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Manual de Contratagao de Servigos de Tl (TCU)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Manual de Gestao de Riscos (TCU)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
PM4NGOs (Project Management for Non-Governmental Organizations)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
ABNT ISO/IEC 9001 (Gestao da Qualidade e dos Processos)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
ABNT ISO/IEC 21500 (Gerenciamento de Projetos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
ABNT ISO/IEC 27001 (Gestao de Seguranca de Informagéo)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
ABNT ISO/IEC 27701 (Gestao de Informacdes de Privacidade)
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

ABNT ISO/IEC 31000 (Gestao de Riscos)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Guias Orientativos da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Regulamentagdes da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Notas Técnicas da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Compreensao de documentagdes técnicas na lingua inglesa
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
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SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO EXECUTIVO DE ADMINISTRAGAO

Responsabilidades:

Supervisionar o desenvolvimento e manutencdo do processo relativo as
certificagdes da Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT -
ISO:9001/50001 (SGE);

Analisar as solicitagcbes das unidades quanto a necessidade das aquisicbes de
bens e servigos, e 0 consequente encaminhamento para o setor competente;
Gerenciar as solicitagdes de aquisicao de passagens e concessao de diarias;
Estabelecer requisitos para preservagdo do patrimbénio mével e imével do
TCE/MT, observando as normas vigentes;

Supervisionar as diretrizes e metas das unidades subordinadas a SEA,;
Supervisionar o0 desenvolvimento das atividades das Coordenadorias
subordinadas a SEA;

Gerir as solicitagdes operacionais encaminhadas a SEA pelas unidades deste
Tribunal;

Identificar necessidades e tendéncias, analisando o que pode ser implantado a
realidade do Tribunal de Contas;

Supervisionar a revisao e atualizagdo dos manuais e regulamentos relativos a
padronizagdo de processos de trabalho (gestdo de processos) inerentes as
unidades subordinadas a SEA,;

Planejar as aquisicdes de bens méveis, bens imdveis e as contratagdes de
Servicos;

Colaborar na elaboracao e na implementacao das politicas institucionais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Constituicado da Republica Federativa do Brasil

Constituicdo do Estado de Mato Grosso

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Normatizacées Internas TCE-MT

Planejamento Estratégico TCE-MT

Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
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Legislagdo — Administracdo de Pessoal

Legislacao — Licitagdes, Contratos, Convénios e Parcerias

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN
Sistema de Controle de Processos — Control-P

Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT — ISO 9001/50001

SUBSECRETARIO EXECUTIVO DE ADMINISTRAGAO

Responsabilidades:

Supervisionar a execucado das acgdes e servicos administrativos de natureza
estratégica realizadas pelas unidades subordinadas a SEA, em acordo com as
metodologias aplicadas pela Instituicéo;

Monitorar o cumprimento dos requisitos de transparéncia da gestao da SEA;
Promover as boas praticas de gestao entre as unidades subordinadas a SEA;
Estudar e propor diretrizes, instrumentos e ferramentas relativas a gestao
administrativa das unidades subordinadas a SEA;

Auxiliar no acompanhamento das atividades das coordenadorias subordinada a
SEA;

Prestar apoio na analise das solicitacbes das unidades, quanto a necessidade das
aquisicoes de bens e servicos;

Gerenciar o acompanhamento e o gerenciamento do desenvolvimento e
manutencado do processo relativo as certificacdes da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT — 1SO:9001/50001 (SGE);

Auxiliar no atendimento das necessidades operacionais das unidades deste
Tribunal;

Assessorar as unidades organizacionais da SEA no cumprimento das suas
atribuigdes;

Analisar o despacho de prestacédo de contas de adiantamentos e ressarcimentos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Normatizagées Internas TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislacdo — Administragdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Legislagéo — Licitagcdes, Contratos, Convénios e Parcerias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Diarias e Passagens — GEPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SIGED - Gest&o de Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT — ISO 9001/50001
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN
Sistema de Controle de Processos — Control-P

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT

ASSISTENTE TECNICO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO

Responsabilidades:

Elaborar o planejamento e o plano estratégico da SEA, com os objetivos,
indicadores, metas, estratégias e planos de acéo;

Consolidar os relatorios setoriais de desdobramento dos planos estratégicos para
encaminhamento a Seplan e outras unidades organizacionais;

Promover a implantagao do Sistema de Governanga Publica no ambito da SEA;
Promover a implantagao da Gestdo de Risco no ambito da SEA;

Avaliar a estrutura organizacional da SEA (construgado do funcionograma, revisao
dos processos organizacionais), em relagéo aos objetivos propostos;

Auxiliar na construgdo de sistemas para a melhoria da gestdo dos contratos
(orcamento, execugao, prazos e alertas administrativos, processos
organizacionais), com os respectivos relatorios institucionais;

Elaborar estudos técnicos em orgamento e finangas institucionais, com a analise
dos desempenhos e resultados obtidos e as respectivas previsoes;

Auxiliar na construgao da Politica de Aquisiges e do Plano de Contratagéo Anual;
Consolidar informagdes e dados em relatérios solicitados por outras unidades

organizacionais;
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Auxiliar no desdobramento do Sistema de Gestao de Energia (ISO 50001:2018),

ancorado no Nucleo de Patriménio;

Gerir ou fiscalizar contratos administrativos conforme demanda da SEA;

Acompanhar a autorizacao de diarias e a aquisicdo de passagens em sistema

especifico;

Elaborar despacho de prestacédo de contas de adiantamentos e ressarcimentos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Normatizacdes Internas TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato Grosso
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Legislagdo — Administracdo de Pessoal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Legislagéo — Licitagbes, Contratos, Convénios e Parcerias
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Diarias e Passagens — GEPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT — ISO 9001/50001
Sistema de Controle de Processos — Control-P

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-MT
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ASSISTENTE DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO

Responsabilidades:

Prestar apoio no atendimento das solicitacdes das unidades, quanto a
necessidade das aquisigdes de bens e servigos;

Prestar apoio na analise das solicitagcdes das unidades, quanto a necessidade das
aquisicdes de bens e servicos;

Elaborar relatorios e/ou documentos especificos para atender as solicitagdes da
Secretaria;

Gerir ou fiscalizar contratos administrativos conforme demanda da SEA;

Elaborar despacho de prestacido de contas de adiantamentos e ressarcimentos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Direito Administrativo — Contratos.

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normatizacdes Internas TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED- Gestéo Eletrénica de Documentos

Sistema de Controle de Processos — Control-P

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO

Responsabilidades:

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

Manter e atualizar a agenda de contatos para atender as demandas da SEA;
Receber e encaminhar documentos administrativos e tramitar processos
relacionados a unidade;

Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade;

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

demandas da unidade.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED- Gesté&o Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO

Comportamental:

Age de forma resolutiva propondo solugbes criativas diante dos desafios
encontrados;

Apresenta dominio do conhecimento técnico exigido para a fungao, demonstrado
no dia a dia do trabalho de maneira eficiente;

Busca manter-se proativo e organizado dentro das diretrizes estratégicas da
instituicao;

Busca manter-se atualizado por meio de capacitagcao especifica e multiplicar o
conhecimento aos demais servidores do setor;

Busca se manter atualizado sobre as ferramentas de trabalho, bem como com
situagdes capazes de influenciar o desenvolvimento de seu trabalho;
Compartilha conhecimentos e informagdes de sua area, de forma a estabelecer
relagdes transparentes;

Compreende os processos da Instituicao como um todo, conhecendo o impacto
de suas atividades no trabalho dos demais agentes envolvidos no processo e
atuando de forma colaborativa;

Entrega resultados de forma tempestiva;

Expressa-se com clareza e ouve de maneira atenta os demais interlocutores,
estabelecendo relagdes abertas e transparentes;

Possui resiliéncia, adaptabilidade e flexibilidade para ser aberto a criticas em
situagdes adversas;

Preza pela qualidade e exceléncia do trabalho desenvolvido;

Propbe maneiras distintas de realizagcdo dos processos que ja estdo

estabelecidos, visando melhorar a eficiéncia;
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Utiliza o seu conhecimento e capacidade de analise visando a otimizagdo do

tempo para atingir uma entrega eficiente.

NUCLEO DE CERIMONIAL

COORDENADOR DO NUCLEO DE CERIMONIAL

Responsabilidades:

Acompanhar os Conselheiros, quando solicitado, em eventos externos;
Orientar Conselheiros e autoridades quanto a participacdo em eventos
promovidos pelo TCE-MT e outros érgaos/instituicoes;

Assegurar a recepgao e conducdo de autoridades e visitantes as dependéncias
do TCE-MT;

Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicao;

Elaborar relatérios e/ou documentos especificos para atender as solicitagdes da
Secretaria Executiva de Administracao;

Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade;

Garantir a atualizagao continua do Banco de Dados das autoridades municipais,
estaduais e federais;

Garantir a atualizagcao continua dos normativos da unidade;

Garantir a realizagdo das agdes e rotinas ligadas a Administragéo de Pessoal e
Gestao de Pessoas na unidade;

Gerenciar o planejamento e a execugao do Cerimonial e Protocolo de Eventos,
Visitas Técnicas e Reunides Técnicas do TCE-MT;

Organizar cerimonial e protocolo do evento;

Prestar apoio logistico as unidades do TCE-MT referente a Cerimonial.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Técnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Capacidade de Exposigéo Oral

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

Cédigo de Etica do TCE-MT

Gestao de Mudanca

Persuasao
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Capacidade de Articulagao

RECEPCIONISTA CHEFE

Responsabilidades:

Atualizar banco de dados das autoridades municipais, estaduais e federais;
Acompanhar Conselheiros e Servidores quanto a participagdo em eventos
promovidos pelo TCE-MT e outros érgaos/instituicoes;

Auxiliar na execug¢ao das demais demandas da unidade;

Contactar publico-alvo para confirmacio de presenca no evento;

Encaminhar convite enderegado ao publico-alvo, determinado pela Presidéncia e
Gabinetes do TCE-MT:;

Executar cerimonial e protocolo do evento;

Orientar e/ou acompanhar Conselheiros quanto a participacdo em eventos
promovidos por outros érgaos/instituicoes;

Prestar apoio logistico as unidades do TCE-MT referente a Cerimonial;

Prestar apoio na organizagao do cerimonial e protocolo do evento;

Realizar a logistica do evento;

Realizar contato e/ou visita-prévia aos orgaos/instituicdbes que receberdo os
Conselheiros e Servidores do TCE-MT:

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

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Técnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Sistema Mala Direta

RECEPCIONISTA DO CERIMONIAL
Responsabilidades:

Acompanhar Conselheiros e Servidores quanto a participagdo em eventos

promovidos pelo TCE-MT e outros érgaos/instituicoes;
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Atender e encaminhar as ligagbes telefénicas do publico interno e externo;
Auxiliar na execug¢do das demais demandas da unidade;

Cadastrar visitantes no sistema especifico, mediante entrega de cracha de
identificacdo do TCE-MT,

Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicao;

Direcionar e encaminhar visitantes as unidades do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Técnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnicas de atendimento ao publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Controle de Acesso Profissional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Funcionamento das unidades do TCE-MT

MESTRE DE CERIMONIA

Responsabilidades:

Conduzir e apresentar a cerimbnia de acordo com os ritos protocolares, conforme
a demanda da Instituigcao;

Acompanhar Conselheiros e Servidores quanto a participacdo em eventos
promovidos pelo TCE-MT e outros 6rgaos/instituigdes;

Atualizar banco de dados das autoridades municipais, estaduais e federais;
Auxiliar na execugao das demais demandas da unidade;

Contactar publico-alvo para confirmacao de presenca no evento;

Encaminhar convite enderegcado ao publico-alvo, determinado pela Presidéncia e
Gabinetes do TCE-MT;

Executar cerimonial e protocolo dos eventos;

Acompanhar Conselheiros quanto a participagdao em eventos promovidos pelo
TCE-MT e outros orgaos/instituigdes;

Orientar Conselheiros e autoridades quanto a participagdo em eventos
promovidos pelo TCE-MT e outros 6rgaos/instituigdes;

Prestar apoio logistico as unidades do TCE-MT referente a Cerimonial;

Prestar apoio na organizagao do cerimonial e protocolo do evento;

Realizar contato e/ou visita-prévia aos orgaos/instituicdes que receberdo os
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Conselheiros e servidores do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Técnicas de Cerimonial e Protocolo

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Oratdria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO INTERNO DO CERIMONIAL

Responsabilidades:

Encaminhar convite enderegcado ao publico-alvo, determinado pela Presidéncia e
Gabinetes do TCE-MT:

Contactar publico-alvo para confirmagao de presenca no evento;

Executar cerimonial e protocolo do evento;

Prestar apoio logistico as unidades do TCE-MT referente a Cerimonial;

Prestar apoio na organizagao do cerimonial e protocolo do evento;

Realizar contato e/ou visita-prévia aos o&rgaos/instituicdes que receberao
representantes do TCE-MT;

Atualizar banco de dados das autoridades municipais, estaduais e federais;
Auxiliar na execug¢ao das demais demandas da unidade;

Orientar e/ou acompanhar conselheiros, autoridades, servidores e convidados
quanto a participagdo em eventos promovidos pelo TCE-MT e outros
orgaos/instituicoes;

Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Técnicas de Cerimonial e Protocolo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema Mala Direta

Redacgao Oficial Brasileira
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Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

NUCLEO DE COMPRAS E LICITACOES

COORDENADOR DO NUCLEO DE COMPRAS E LICITAGOES

Responsabilidades:

Coordenar a insercdo de dados no Sistema Integrado de Gestdo Publica —
SIGESP;

Despachar com Secretario referente aos processos licitatorios e aquisicoes;
Esclarecer duvidas das unidades do TCE-MT referente a elaboragdo do Estudo
Técnico Preliminar (ETP);

Fornece suporte gerencial e operacional para o desenvolvimento das atividades
inerentes a esta unidade;

Garantir a elaboragdo, assinatura, publicacdo e acompanhamento dos
procedimentos licitatorios;

Garantir a realizacdo dos procedimentos licitatorios para o estabelecimento de
contratos;

Gerenciar a anadlise dos projetos e solicitagbes dos setores demandantes em
relacdo a compras;

Gerenciar a cotagao dos precos para aquisicao e servico na forma da Lei;
Gerenciar a elaboragao de minuta de edital e seus anexos;

Gerenciar a elaboragao do Termo de referéncia;

Gerenciar a insercao de dados para publicacdo no Diario Oficial de Contas e
outras midias;

Gerenciar e acompanhar os tramites relacionados, as fases interna e fase externa,
aos procedimentos licitatorios;

Gerenciar e encaminhar os processos licitatérios para as unidades conforme
necessidade;

Gerenciar o procedimento licitatorio para deliberagdo da Presidéncia;

Gerenciar os procedimentos licitatorios que possibilitem adesao carona;
Gerenciar os processos de contratacdes diretas (dispensa e inexigibilidade);
Validar os relatérios de licitagdes em andamento, encaminhando-os a Secretaria
Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade;

Consolidar o Plano de Contratagao Anual;

Gerenciar a atualizagdo e revisdo das Instrugdes Normativas pertinentes a
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unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Legislacbes referente a Licitagdo e Contrato e demais normatizagdes que regem
Administracao Publica

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Instrucao Normativa TCE-MT - Licitagcdes e Contratos
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento ao Publico

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Portal Nacional de Contratacdes Publicas — PNCP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSESSOR DO NUCLEO DE COMPRAS E LICITAGOES

Responsabilidades:

Acompanhar os tramites relacionados as fases interna, externa e recursal do
procedimento licitatério na forma da Lei;

Dar suporte gerencial e operacional para o desenvolvimento das atividades desta
unidade;

Elaborar a minuta de edital e seus anexos e encaminhando-as ao juridico para
emissao de parecer;

Elaborar a minuta dos atos de dispensa e inexigibilidade;

Elaborar despacho para empenho e liquidagao;

Elaborar os relatérios de licitagbes em andamento, encaminhando-os a Secretaria

Executiva de Orgcamento, Financas e Contabilidade;
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Encaminhar o procedimento licitatério para deliberacédo da Presidéncia;
Encaminhar os processos licitatérios para as unidades conforme necessidade;
Inserir dados relativos as licitagdes no Sistema Integrado de Gestdo Publica —
SIGESP;

Inserir dados relativos as licitagdes para publicagdo no Diario Oficial de Contas e

outras midias.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Legislagbes referente a Licitagdo e Contrato e demais normatizagdes que regem
a Administracao Publica

Nivel Ideal: Dominio Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Instrucao Normativa TCE-MT - Licitagcbes e Contrato

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema Integrado de Gestédo Publica — SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Técnica de Atendimento ao Publico

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSISTENTE DO NUCLEO DE COMPRAS E LICITAGOES

Responsabilidades:

Dar suporte gerencial e operacional para o desenvolvimento das atividades desta
unidade;

Elaborar o Termo de Referéncia e seus anexos;

Dar suporte as unidades demandantes para elaboracdo do Estudo Técnico

Preliminar;
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Dar suporte as unidades demandantes para elaboracdo do Documento de
Formalizagdo de Demanda — DFD;

Elaborar Mapas de Risco.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Legislacbes referente a Licitagdo e Contrato e demais normatizagdes que regem
a Administracao Publica

Nivel Ideal: Dominio Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Instrucdo Normativa TCE-MT - Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Técnica de Atendimento ao Publico

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Sistema Integrado de Gestédo Publica — SIGESP

AGENTE DE CONTRATAGAO

Responsabilidades:

Iniciar e acompanhar os tramites relacionados a fase externa do procedimento
licitatdrio, inclusive com as publicagdes na forma da Lei;

Presidir a sessao publica;

Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitacbes;

Dar impulso ao procedimento licitatério conforme suas etapas e cronogramas
conforme a Lei;

Atribuir responsabilidade aos membros da Comisséo;

Subsidiar autoridade superior para adjudicacdo e homologagéo do procedimento

licitatorio conforme a Lei.

Competéncias Técnicas:

Legislagdes referente a Licitagdo e Contrato e demais normatizagdes que regem

a Administrac&o Publica
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Nivel Ideal: Dominio Pleno

Instrucao Normativa TCE-MT - Licitagcdes e Contratos
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestéo Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema Integrado de Gestédo Publica — SIGESP
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Portal Nacional de Contratagbes Publicas - PNCP
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
Sistema de Compras Governamentais (compras.gov)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

PREGOEIRO

Responsabilidades:

Coordenar o processo licitatério (pregao);

Conduzir os trabalhos na sesséo do pregao eletrbnico;

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 sobre os esclarecimentos e impugnagdes ao edital;
Conduzir as fases de lances;

Negociar com o licitante que ofereceu o melhor lance;

Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no ato
convocatorio;

Verificar e julgar as condigdes de habilitacdo conforme o edital;

Inquerir sobre a inten¢do do recurso durante a sessao;

Receber o exame e decisdo dos recursos e encaminhar a autoridade competente
quando for mantida a decisao;

Indicar o vencedor da licitagao;
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Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior com

proposta de adjudicagdo e homologacéao.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Legislacbes referente a Licitagdo e Contrato e demais normatizagdes que regem
a Administracao Publica

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Instrucdo Normativa TCE-MT - Licitagées e Contrato
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnica de Negociagao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Portal Nacional de Contratagbes Publicas - PNCP
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Compras Governamentais (compras.gov)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

COTISTA

Responsabilidades:

Auxiliar as unidades demandantes na elaboragcdo de quadro comparativo de
preco;

Elaborar um relatério com levantamento de solicitagdes de quadro comparativo
de precos atendidos;

Realizar a cotacdo de pregos para aditivos, adesdes, aquisicbes e servico na
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forma da Lei.

Competéncias Técnicas:

Legislacbes referente a Licitagdo e Contrato e demais normatizagdes que regem
a Administracao Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Instrucao Normativa TCE-MT - Licitagcdes e Contratos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Banco de Preco

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema Radar

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema de Compras Governamentais (compras.gov)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Portal Nacional de Contratacées Publicas — PNCP
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema de Controle de Processos — control-P
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP

APOIO DO NUCLEO DE COMPRAS E LICITAGOES

Responsabilidades:

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

Dar suporte operacional para o desenvolvimento das atividades inerentes ao
Nucleo de Compras e Licitagoes;

Elaborar Oficios e Comunicagao Interna da unidade;

Encaminhar os extratos para publicagéo no Diario Oficial de Contas;

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

Manter o Portal Nacional de Compras Publicas atualizado com os envios dos
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procedimentos licitatérios executados pelo Tribunal;

Manter o Portal Transparéncia atualizado com os procedimentos licitatérios
executados pelo Tribunal;

Promover distribuicao interna dos procedimentos licitatorios;

Realizar a paginacgao e digitalizagdo dos processos da unidade;

Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a unidade;
Receber e tramitar processos administrativos relacionados as unidades em
sistema especifico;

Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade;

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

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

COORDENADOR DO NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

Responsabilidades:

Acompanhar a vigéncia dos Contratos, Convénios e Parcerias, e comunicar as
unidades envolvidas;

Coordenar a abertura de processos de execucdo, encaminhando-os a Secretaria
Executiva de Orgcamento, Financas e Contabilidade;

Coordenar a insercdo de dados no Sistema Integrado de Gestdo Publica —
SIGESP;

Despachar com Secretario referente a Contratos, Convénios e Parcerias;
Esclarecer duvidas das unidades do TCE-MT referente a Gestdo dos Contratos,
Adesbes e Convénios e Parcerias;

Fornece suporte gerencial e operacional para o desenvolvimento das atividades
inerentes a esta unidade;

Gerenciar a elaboragdo de Minutas de Contratos, Atas de Registro, Convénio e
Parcerias;

Gerenciar assinatura, publicacdo e acompanhamento dos contratos, convénios,
parcerias e termos aditivos;

Gerenciar a insercao de dados para publicacdo no Diario Oficial de Contas e
outras midias;

Gerenciar as Atas de Registro de Preco do Tribunal de Contas de Mato Grosso;
Gerenciar as notificacbes e despachos relativos as fiscalizacbes de Contratos,
Convénios e Parcerias;

Gerenciar e encaminhar os contratos para as unidades conforme necessidade;
Gerenciar os Termos Contratuais, Apostilamentos e Aditivos para deliberacdo da
Presidéncia e posterior encaminhamento a Secretaria Executiva de Orgamento,
Finangas e Contabilidade;

Gerenciar a atualizagdo e revisdo das Instrugdes Normativas pertinentes a

unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Legislagbes referente a Licitagao e Contratos e demais normatizagdes que regem
a Administracao Publica

Nivel Ideal: Dominio Pleno
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Instrugédo Normativa TCE-MT - Licitagbes e Contratos
Nivel Ideal: Dominio Pleno

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema Integrado de Gest&o Publica - SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel |deal: Dominio Pleno

Portal Nacional de Contratagbes Publicas — PNCP

ASSESSOR DO NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

Responsabilidades:

Acompanhar vigéncia das Atas de Registro de Preco, Contratos, Convénios,
Parcerias e suas publicagdes, informando as unidades demandantes;

Conferir e solicitar documentos necessarios para a formalizagdo das Atas de
Registro de precgo, Contratos, Convénios e Parcerias;

Conferir os documentos que sao enviados pelo Sistema de Gestao Eletrénica de
Documentos — SIGED;

Dar suporte operacional para o desenvolvimento das atividades inerentes ao
Nucleo de Contratos, Convénios e Parcerias;

Elaborar documentos necessarios para atender ao Nucleo de Contratos,
Convénios e Parcerias;

Elaborar minutas das Atas de Registro de Preco, Contratos, Convénios e
Parcerias;

Elaborar minutas dos atos de dispensa e inexigibilidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Legislagbes referente a Licitagao e Contratos e demais normatizagdes que regem

a Administracao Publica.
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Instrucao Normativa TCE-MT - Licitagcdes e Contratos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestéo Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento ao Publico

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Diario Oficial de Contas do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO DO NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

Responsabilidades:

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

Dar suporte operacional para o desenvolvimento das atividades inerentes ao
Nucleo de Contratos, Convénios e Parcerias;

Inserir dados no Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP;

Inserir dados para publicagao no Diario Oficial de Contas;

Manter e atualizar a agenda de contatos das empresas contratadas e outros
orgaos conveniados e parceiros;

Manter o Portal Transparéncia atualizado com os procedimentos executados pelo
Tribunal;

Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a unidade;
Receber, solicitar, tramitar e encaminhar processos administrativos relacionados
as unidades em sistema especifico;

Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade;

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

Acompanhar o Sistema de Gestao Eletrénica de Documentos — SIGED efetuando
0s agendamentos, comunicagdes e distribuindo as demandas recebidas através

do portal.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Portal Nacional de Contratagbes Publicas — PNCP

NUCLEO DE PATRIMONIO

COORDENADOR DO NUCLEO DE PATRIMONIO

Responsabilidades:

Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender ao Planejamento
Estratégico;

Supervisionar a realizacdo do Servigco de Patrimbnio, méveis e imoveis;
Supervisionar a realizacao do Servigo de Material;

Supervisionar a realizacdo do Servigo de Transporte;

Supervisionar a realizacdo do Servico de Zeladoria;

Elaborar relatérios e/ou documentos especificos para atender as solicitagdes da
Secretaria Executiva de Administracao;

Providenciar projetos arquitetdnicos e complementares, visando atender
eventuais reformas, adequacoes e ampliagdes nas dependéncias do TCE-MT;
Supervisionar as obras de ampliagéo e reformas dentro do TCE-MT;

Avaliar e supervisionar o funcionamento da climatizagéo dos prédios;

Avaliar e supervisionar para que as edificagbes, sejam preservadas, com
procedimentos de manutengdes preventivas e corretivas;

Acompanhar os processos de manutengdo da Certificagdo da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT ISO 50001;

Incentivar as acdes sustentaveis e praticas inovadoras;

248



Prestar suporte na supervisao e providéncias, quando necessario, para garantir a
qualidade dos servigos prestados pelos funcionarios terceirizados vinculados aos
contratos do TCE;

Assegurar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo, controlar os termos

de alerta recebidos e adotar as providéncias cabiveis.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Planejamento Estratégico do Nucleo do Patrimonio

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei de Licitacdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Gestao de Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Gestao Energia- ABNT NBR ISO 50001

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho quanto a seguranga de
Trabalho. (PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais, PCMSO -
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, Seguranga e Saude nos
Trabalhos em Espago Confinados e Trabalho em Altura).

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Visdo de Mercado

Sistema de Gestao de Acesso — SIGEA

ARQUITETO

Responsabilidades:

Elaborar os relatérios e/ou documentos especificos para atender as solicitagbes
do Nucleo de Patrimonio;
Supervisionar as obras de ampliagéo e reformas dentro do TCE-MT;

Auxiliar no acompanhamento dos processos de manutengédo da Certificagdo da
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Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT ISO 50001;
Elaborar os projetos arquitetdbnicos e complementares e encaminhar para
aprovacgao;

Fiscalizar contratos vinculados a unidade, quando designados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Lei de Licitagcbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planejamento Estratégico do Nucleo do Patriménio

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Visdo de Mercado

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Software de Desenho Técnico — AutoCad, Sketchup e Revit

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Elaboracao de Orcamento de Obras Civis com ou sem uso de Software

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho quanto a seguranga de
Trabalho. (PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais, PCMSO -
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, Seguranca e Saude nos
Trabalhos em Espaco Confinados e Trabalho em Altura)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Regimento Interno do TCE-MT

Planilha Eletrdnica - BrOffice Calc/ Excel

Sistema de Controle de Processos — control-P

SIGED - Gestao Eletronica de Documentos

ENGENHEIRO

Responsabilidades:

Elaborar os relatérios e/ou documentos especificos para atender as solicitagbes
do Nucleo de Patrimonio;

Analisar os projetos arquitetdnicos e complementares, visando atender eventuais
reformas, adequagdes e ampliagées nas dependéncias do TCE-MT;

Supervisionar as obras de ampliagéo e reformas dentro do TCE-MT;
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Supervisionar o funcionamento da climatizacdo dos prédios;

Coordenar a preservacao das edificacbes, com procedimentos de manutengdes
preventivas e corretivas;

Supervisionar a manutencgao e o funcionamento dos elevadores;

Auxiliar no acompanhamento dos processos de manutencao da Certificagao da
Associacgao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT ISO 50001;

Fiscalizar contratos vinculados a unidade, quando designado;

Elaborar levantamento dos custos das obras e reformas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico do Nucleo de Patrimdnio

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Visdo de Mercado

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Software de Desenho Técnico — AutoCad

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Elaboracado de Orgamento de Obras Civis com ou sem uso de Software

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Planilha Eletrdnica - BrOffice Calc/ Excel

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Gestédo Energia- ABNT NBR ISO 50001

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho quanto a seguranga de
Trabalho. (PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais, PCMSO -
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, Seguranga e Saude nos
Trabalhos em Espaco Confinados e Trabalho em Altura)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Regimento Interno do TCE-MT

Lei de Licitagdes e Contratos

Sistema de Controle de Processos — control-P

SIGED - Gestao Eletronica de Documentos
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO NUCLEO DE PATRIMONIO

Responsabilidades:

Assessorar o Coordenador do Nucleo de Patrimbnio nas atividades técnicas e
administrativas;

Prestar suporte as Gerencias do Nucleo de Patriménio;

Elaborar e analisar o Documento de Formalizagao de Demanda (DFD);

Elaborar e analisar o Estudo Técnico Preliminar (ETP);

Assessorar equipe técnica de engenheiros e arquitetos no tramite e organizagao
de documentacio administrativa;

Agendar reunides, reservar salas e providenciar materiais de apoio conforme as
demandas da unidade;

Atuar na fiscalizagao de contratos vinculados a unidade, quando formalmente
designado;

Receber e dar encaminhamento a documentos administrativos relacionados a
unidade;

Receber, protocolar e tramitar processos administrativos no sistema eletrdnico
especifico;

Acompanhar a execugao de planos de agao e cronogramas do Nucleo;

Elaborar e auxiliar na confecg¢ao de relatérios técnicos e gerenciais do Nucleo;
Gerenciar a organizacao de treinamentos, eventos e capacita¢des relacionados
as atividades do Nucleo;

Acompanhar prazos e providéncias decorrentes de auditorias, fiscalizagdes ou
recomendacdes institucionais aplicaveis ao Nucleo;

Propor a revisao e atualizagao das Instru¢ées Normativas do Nucleo;

Colaborar na padronizagao de procedimentos internos do Nucleo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei de Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Planejamento Estratégico do Nucleo de Patrimonio

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho quanto a seguranga de
Trabalho. (PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais, PCMSO -

252



Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, Seguranga e Saude nos
Trabalhos em Espaco Confinados e Trabalho em Altura)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

SIGED - Gestao Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

APOIO DA ZELADORIA

Responsabilidades:

Monitorar a qualidade dos servigos prestados das empresas terceirizadas;
Manter registros de atividades diarias e de manutencéio realizadas;

Solicitar e acompanhar o servigo de limpeza e conservacgao;

Solicitar e acompanhar servigos de jardinagem;

Solicitar e acompanhar servicos sob demanda de limpeza de calhas, caixas
d’agua, placas fotovoltaicas, fachadas, desinsetiza¢ao e desratizagao;

Elaborar relatério das atividades realizadas pelas empresas prestadoras de
servigo;

Solicitar e acompanhar servico de lavanderia.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Técnica de Atendimento
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

GERENTE DE PATRIMONIO

Responsabilidades:

Realiza o controle de bens permanentes do Tribunal de Contas em sistema
especifico, a fim de auxiliar futuras aquisi¢des;

Realizar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal de Contas as unidades

253



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 destinagao dos referidos bens;
Acompanhar e solicitar a assinatura do termo de responsabilidade do bem
entregue a unidade/servidor;

Registrar a alocagcé&o dos bens patrimoniais do Tribunal de Contas, bem como,
eventuais movimentagbes em sistema especifico, para controle e consultas
futuras;

Realizar periodicamente os calculos de depreciacdo dos bens patrimoniais do
Tribunal de Contas;

Identificar e registrar a destinagdo dos bens descartados, inserviveis e para
doacgédo quanto a sua condigao;

Realizar reparos nos bens patrimoniais do TCE-MT;

Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais do Tribunal de Contas;

Propor melhoria no Sistema de Controle do Patrimonio;

Elaborar e analisar o Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD);

Elaborar e analisar o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Resolucdo Normativa — Movimentacédo de Bens e Doagao
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Calculo de Depreciagcao de Bens Patrimoniais

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Contabilidade Publica- Regras patrimoniais da Contabilidade Publica
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Avaliacao de Bens Moveis

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE PATRIMONIO

Responsabilidades:

Realizar o controle dos bens permanentes do Tribunal de Contas em sistema
especifico;

Realizar a entrega dos bens permanentes do Tribunal de Contas as unidades
solicitantes;

Realizar cotacdes de precos a fim de subsidiar aquisi¢des;

Elaborar termo de referéncia para aquisicado de bens permanentes;

Elaborar periodicamente relatorios de bens permanentes do Tribunal de Contas;

Realizar inventario anual dos bens patrimoniais.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei de Licitacao e Contrato

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Controle de Bens Permanentes

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP-MT
Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Regimento Interno TCE-MT

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

SERVICO DE MATERIAL

GERENTE DE MATERIAL

Responsabilidades:

Identificar a necessidade de aquisigdo de materiais de consumo, para direcionar
0s processos de aquisigao/compras por meio de licitagdo ou compra direta;
Acompanhar as licitagbes referentes a aquisicdo de materiais de consumo e
permanente;

Realizar o controle dos materiais de consumo do Tribunal de Contas, em sistema
especifico, a fim de direcionar aquisi¢des;

Realizar orcamentos/cotagdes para atender as solicitagdes do Tribunal de Contas
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relacionadas a aquisicao de materiais de consumo;

Realizar periodicamente os calculos de depreciacao dos bens patrimoniais do
Tribunal de Contas direcionados para o descarte;

Conferir os materiais de consumo entregues ao Tribunal de Contas, confrontando-
0s com a respectiva solicitacdo e atestando posteriormente, as notas fiscais para
quitacéo;

Direcionar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal de Contas as unidades
solicitantes;

Acompanhar e zelar pela integridade dos bens de consumo contido no
Almoxarifado;

Propor melhoria no Sistema de Controle de Materiais;

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

Elaborar e analisar o Documento de Formalizagao de Demanda (DFD);

Elaborar e analisar o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Lei de Licitacbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Controle de Material - SCM

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema Integrado de Gestao Publica - SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Controle de Estoque

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Regimento Interno TCE-MT

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word
Conhecimento do Organograma do TCE-MT

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE MATERIAL
Responsabilidades:

Realizar o controle dos materiais de consumo do Tribunal de Contas em sistema
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especifico, a fim de direcionar aquisi¢oes;

Conferir os materiais de consumo entregues ao TCE-MT, confrontando-os com a
respectiva solicitacéo;

Realizar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal de Contas as unidades
solicitantes;

Realizar cotacdes de precos a fim de subsidiar aquisicoes;

Elaborar termo de referéncia para aquisicdo de material de consumo;

Realizar periodicamente relatorios de bens de consumo do Tribunal de Contas;

Realizar inventario anual dos bens de consumo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Material - SCM

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema Integrado de Gestao Publica — SIGESP-MT
Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Regimento Interno TCE-MT

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

GERENCIA DE TRANSPORTE

GERENTE DE TRANSPORTE

Responsabilidades:

Supervisionar e tomar providéncias, quando necessarias, para garantir a
qualidade dos servigos prestados pelos motoristas;

Acompanhar os tramites dos processos referentes a aquisicdo e servigos da
unidade;

Inspecionar continuamente os veiculos da frota a fim de zelar pela manutengao
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;

Coordenar a inser¢gdo de dados relativo a frota propria e locado no Sistema
Integrado de Gestao Publica — SIGESP;
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Conferir e assinar os documentos que séo enviados pelo Sistema de Gestao
Eletronica de Documentos — SIGED;

Monitorar e controlar os contratos na carga da Geréncia de Transportes;

Realizar os trAmites necessarios para a regularizacdo anual dos veiculos da frota
perante o Departamento Estadual de Transito — Detran, registrando em sistema
especifico;

Monitorar o acompanhamento mensal pelo sistema do DETRAN a existéncia de
multas e garantir o recolhimento da multa por eventuais infragbes de transito
cometidas;

Acompanhar o controle dos registros de saida e retorno dos veiculos oficiais do
Tribunal de Contas;

Elaborar e encaminhar periodicamente ou quando solicitado o relatorio, contendo
todas as informacdes referentes as atividades da unidade, para prestagdo de
contas e ciéncia pelas unidades superiores;

Monitorar o controle do vencimento das Carteiras de Habilitagdo dos Motoristas
da unidade e realizar eventuais capacitagdes;

Verificar periodicamente as condi¢des atuais dos automaéveis visando a qualidade

dos veiculos e renovagao da frota.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Veiculo- SCV

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Conhecimento em Mecanica Automotiva

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Conhecimento em Direcao Defensiva

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Conhecimento em Primeiros Socorros

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cédigo de Transito Brasileiro (CTB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrugdo Normativa STR 001/2009 e normas do TCE MT

258



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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema Integrado de Gest&o Publica - SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Diretrizes Gerais para o transporte de passageiros do Protocolo de Biosseguranga
do TCE/MT

Normas de apolices de seguro dos veiculos

Planilha Eletronica - BrOffice Calc/ Excel

APOIO ADMINISTRATIVO DO TRANSPORTE

Responsabilidades:

Acompanhar os tramites dos processos referentes a aquisicido e servigos da
unidade;

Encaminhar notas fiscais e elaborar relatérios mensais para prestar contas das
aquisicdes da unidade;

Inserir dados relativo a frota prépria e locado no Sistema Integrado de Gestao
Publica — SIGESP;

Elaborar e responder os documentos referentes a unidade no Sistema de Gestao
Eletronica de Documentos — SIGED;

Acompanhar os processos da unidade no Sistema CONTROL-P;

Acompanhar e controlar o vencimento das Carteiras de Habilitagdo dos
Motoristas;

Acompanhar mensalmente pelo sistema do DETRAN a existéncia de multas;
Certificar o recolhimento da multa por eventuais infracées de transito cometida

pelos motoristas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Veiculo- SCV
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico
Caodigo de Transito Brasileiro (CTB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrugdo Normativa STR 001/2009 — TCE MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema Integrado de Gestao Publica - SIGESP

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Diretrizes Gerais para o transporte de passageiros do Protocolo de Biosseguranga
do TCE/MT

Lei de Licitacbes e Contratos

Planilha Eletrénica - BrOffice Calc/ Excel

Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Normas de apdlices de seguro dos veiculos

MOTORISTA

Responsabilidades:

Transportar passageiros (Membros, Servidores, Prestadores de Servigo e/ou
convidados), de acordo com as solicitagdes do Tribunal de Contas;

Transportar objetos e/ou documentos para atender as demandas do TCE-MT;
Fazer e encaminhar os registros referentes a quilometragem e abastecimento de
combustivel ao Gerente;

Zelar pelos itens basicos de seguranca e pela higienizagao do veiculo;
Diagnosticar possiveis defeitos ou avarias dos veiculos e comunicar ao lider do
setor para devidas providencias;

Responsabilizar pelo recolhimento da multa por eventuais infragdes de transito;
Atender as responsabilidades da Instrugdo Normativa STR 001/2009- TCE-MT.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Conhecimento de Direcao Defensiva

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Cdédigo de Transito Brasileiro (CTB)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrugdo Normativa STR 001/2009 — TCE MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Diretrizes Gerais para o transporte de passageiros do Protocolo de Biosseguranga
do TCE/MT

Conhecimento de Mecéanica Automotiva

Conhecimento de Primeiros Socorros

NUCLEO DE EXPEDIENTE

COORDENADOR DO NUCLEO DE EXPEDIENTE

Responsabilidades:

Acompanhar a aplicacdo do Provimento de Tabela de Temporalidade;
Acompanhar a digitalizagdo e o melhoramento dos processos sobrestado;
Analisar e interpretar documentos arquivados a serem descartados ou devolvidos
a origem;

Buscar a identificagdo do destinatario (enderec¢o), para remessa de documentos;
Efetuar e responsabilizar-se pela autenticagcao dos documentos fotocopiados;
Elaborar relatérios e/ou documentos especificos para atender as solicitagcdes da
Secretaria Executiva de Administracao;

Fiscalizar e acompanhar a execugcédo do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Fornece suporte gerencial para o controle das atividades inerentes ao
cumprimento de prazo;

Promover a aplicagao da Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD;

Acompanhar a digitalizagdo, conferéncia e chancela dos processos;
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Acompanhar a entrega de cépia de Processos e Documentos;

Supervisionar a realizagdo do Servigo de Correspondéncia (oficial do expediente
externo) Cuiaba - Varzea Grande;

Supervisionar e acompanhar a realizacdo do Servigo de Postagem;
Supervisionar, orientar e avaliar os servicos prestados pelas Geréncias de
Controle de Processos Diligenciados, Geréncia de Protocolo e Servigo de Arquivo;

Acompanhar a atualizacdo dos provimentos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugbes Normativas TCE-MT

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Orientacao Normativa TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Provimento — Gestao Arquivistica

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Manual de Triagem

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Postagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Programa de Gestao de Documento — PGED

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Tabela Temporalidade

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei Geral de Protegao de Dados — LGPD

SUPORTE DO EXPEDIENTE
Responsabilidades:

Acompanhar a aplicagdo do Provimento de Tabela de Temporalidade;
Acompanhar a digitalizagdo e o melhoramento dos processos sobrestado;
Atender a advogados e partes de processos a fim de esclarecer duvidas e fornecer

retiradas de cépias de processos e relatérios;
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e Cumprir o check list de distribuicao;

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

e Acompanhar a aplicacédo da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD;

o Interpretar e elaborar oficios para atender as demandas da unidade;

o Interpretar e responder alertas da Corregedoria;

e Interpretar o documento/despacho para classificar o motivo do recebimento.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

¢ Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e QOrientacdo Normativa TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Programa de Gestdo de Documento (PGED)

Nivel Ideal: Nivel avancado
e Tabela Temporalidade

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD

APOIO DO EXPEDIENTE

Responsabilidade:

e  Cumprir o check list de postagem.

Competéncia Técnica:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

CORRESPONDENCIAS - (Cuiaba; Varzea Grande; Estado; Nacionais;
Internacionais)

Responsabilidade:
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e  Cumprir Check List metropolitano;

e Conferir e enviar Correspondéncias Via AR Digital e Sedex;

Competéncia Técnica:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Sistema de Correio Eletrénico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

OFICIAL DO EXPEDIENTE EXTERNO

Responsabilidades:

e Receber os processos em planilha especifica;
o Estabelecer as Rotas a serem percorridas para a entrega dos Oficios — Processos;
e Devolver os oficios devidamente recibados;

¢ Interpretar oficios e despachos a fim de direcionar as acdes a serem realizadas.

Competéncia Técnica:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

DIGITALIZAGAO DO EXPEDIENTE

Responsabilidades:

e Conferir e receber o processo e documento em planilha especifica;

¢ Interpretar as correspondéncias, a fim de direcionar as agdes a serem realizadas;

e Desmontar, montar, digitalizar, conferir, gravar e relacionar processo e
documentos, conforme determinacao hierarquica;

¢ Interpretar oficios e despachos a fim de direcionar as acdes a serem realizadas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Sistema de Controle de Processos — control-P
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Digitalizacdo de documentos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Programa de Gestdo de Documento — PGED

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Editor de Texto - BrOffice Write/ Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

GERENCIA DE PROTOCOLO

GERENTE DE PROTOCOLO

Responsabilidades:

Acompanhar o recebimento dos processos fisicos e digitais;

Acompanhar a formalizagao de processos;

Acompanhar as atividades dos servidores para atender aos prazos definidos;
Acompanhar e prestar informagdes sobre a tramitacdo de processos no TCE-MT,
Acompanhar o atendimento ao publico interno e externo, no recebimento de
documentos e solicitacoes;

Cumprir Decisdes dos Relatores conforme despacho;

Promover a aplicagao da Lei Geral de Protecado de Dados — LGPD;
Supervisionar e orientar o servigo de protocolo do TCE-MT;

Supervisionar o servico de montagem de processos, entrega de processos e das

correspondéncias pelos Correios ao TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Resolucdes TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Orientacdes Normativas TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Manual de Triagem

Nivel Ideal: Dominio Pleno

Lei Geral de Protegao de Dados — LGPD
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ATENDENTE DO PROTOCOLO

Responsabilidades:

o Analisar e identificar o documento a ser protocolado, conforme Manual de
Triagem;

e Protocolar e/ou autuar documentos recebidos em meio digital e fisico.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Resolugdes TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e QOrientacbes Normativas TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SUPORTE DO PROTOCOLO |

Responsabilidades:

e Analisar e conferir o cadastramento dos processos/documentos com a referida
documentacao e protocolos virtuais/fisicos e SIGED;

e Tramitar os processos/documentos para os setores especificos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:
e Lei Organica do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Regimento Interno do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Resolugdes TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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e QOrientagcdes Normativas TCE-MT

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SUPORTE DO PROTOCOLO |1

Responsabilidades:

e Chancelar os autos e protocolos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Orientacbes Normativas TCE-MT

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno
e Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SUPORTE DO PROTOCOLO Il

Responsabilidades:

e Analisar os documentos virtuais e protocolar;

e Orientar os fiscalizados no envio dos documentos no protocolo virtual;

o Receber e protocolar documentos no SIGED e orientar, se necessario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o Resolugdes TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Orientagcbes Normativas TCE-MT

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

Nivel Ideal: Dominio Pleno
¢ Manual de Triagem

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO DO PROTOCOLO |

Responsabilidades:

e Assinar termo de abertura e encerramento dos processos;

e Montar os processos para cumprimento do Regimento Interno;

o Numerar 0s processos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:
e Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

APOIO DO PROTOCOLO Il

Responsabilidades:

o Digitalizar os documentos protocolados e autuados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
e Regimento Interno do TCE-MT

e Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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OFICIAL DE EXPEDIENTE INTERNO

Responsabilidades:

Receber e conferir a lista de objetos enviados pelos Correios e outros;

Separar as correspondéncias a serem entregues, registrando-as no livro de
protocolo;

Entregar as correspondéncias aos seus destinatarios, coletando a sua assinatura;
Abrir e classificar as correspondéncias sem destinacao especifica encaminhadas
ao Tribunal de Contas;

Entregar as correspondéncias sem destinagéo especifica ao gerente da unidade

para posterior providéncias.

GERENCIA DE CONTROLE DE PROCESSOS DILIGENCIADOS

Responsabilidades:

Acompanhar e controlar os prazos diariamente, no vencimento, pesquisar se
houve entrada de documentos para o referido processo, certificar o mesmo e
tramitar;

Conferir e acompanhar a disponibilizacdo das imagens dos ARs digitais no
sistema SGD dos Correios, quando disponiveis as imagens, scanear os ARs ou
envelopes e inserir aos processos;

Conferir e acompanhar a juntada de documentos ou desentranhamento de
documentos no processo, de acordo com o despacho do Conselheiro Relator e
outros;

Conferir e acompanhar o apensamento /desapensamento de processos em
sistema especifico, de acordo com o despacho;

Conferir, receber e acompanhar os processos fisicos/ digitais — prazo, em sistema
especifico, de acordo com o despacho do Conselheiro Relator e outros;
Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Promover a aplicagao da Lei Geral de Protegdo de Dados — LGPD;

Manter contato diario com os Gabinetes, Secex e outras unidades do TCE/MT,
solicitando a tramitacdo de processos/protocolos para juntada conforme
determinacgéo do despacho ou decisao;

Realizar e controlar manifestagdes através de e-mails aos Correios, cobrando os

ARs que ja estdo com prazo "vencido".
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Competéncias Técnicas:

Lei Organica do TCE-MT — Controle de Processos Diligenciados
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Regimento Interno do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Controle de Prazo — Control — Scar

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SERVIGO DE APOIO DA GERENCIA DE CONTROLE DE PROCESSOS
DILIGENCIADOS

Responsabilidades:

Efetuar a juntada das imagens dos ARs digitais, disponibilizados pelos Correios,
conforme oficio do relator;

Acompanhar e controlar os prazos diariamente, no vencimento, pesquisar se
houve entrada de documentos para o referido processo, certificar o mesmo e
tramitar;

Efetuar a juntada-desentranhamento dos documentos em sistema especifico,
conforme despacho do relator;

Manter contato diario com os Gabinetes, Secex e outras unidades do TCE/MT,
solicitando a tramitacdo de processos/protocolos para juntada conforme
determinacao do despacho ou decisao;

Realizar e controlar manifestacdes através de e-mails aos Correios, cobrando os
ARs que ja estdo com prazo "vencido";

Receber os documentos para realizagdo da juntada-desentranhamento, em
sistema especifico, conforme despacho do relator;

Receber os processos para apensar-desapensar, conforme despacho do relator;
Receber e tramitar os processos para desentranhamento de documentos para
unidade determinada;

Tramitar o documento devidamente juntado as unidades determinadas;

Tramitar os processos apensados e desapensados para a unidade determinada.
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Competéncias Técnicas:

Lei Organica do TCE-MT — Controle de Processos Diligenciados
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Regimento Interno do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Sistema de Controle de Prazo — Control — Scar

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SERVICO DE ARQUIVO

GERENTE DE ARQUIVO

Responsabilidades:

Acompanhar a analise e interpretacdo do motivo pelo qual o processo e/ou
documento sera recebido no sistema;

Acompanhar a aplicacdo do Provimento de Tabela de Temporalidade;
Acompanhar a digitalizagdo e o melhoramento dos processos sobrestado;
Acompanhar o recebimento do processo e/ou documento digital ou fisico em
sistema especifico;

Analisar e interpretar documentos arquivados a serem descartados ou devolvidos
a origem;

Coordenar a conferéncia e recebimento de processos e documentos na guia de
tramitagao;

Coordenar o langamento do documento e o processo digital ou fisico no pacote,
em sistema de arquivo;

Promover a aplicagao da Lei Geral de Protegdo de Dados — LGPD;

Interpretar oficios e despachos a fim de direcionar as agdes a serem realizadas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Provimento — Gestéo Arquivistica

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Tabela Temporalidade

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Geral de Protegao de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

APOIO DO ARQUIVO

Responsabilidades:

Analisar e interpretar o motivo pelo qual o processo e/ou documento sera recebido
no sistema;

Aplicar a digitalizagdo e o melhoramento dos processos sobrestado;

Aplicar as regras do Provimento de Tabela de Temporalidade;

Conferir e receber o processo e documento na guia de tramitacao (fisico e digital);
Guardar fisicamente o processo/documento na caixa, armazenando-o na
prateleira;

Interpretar oficios e despachos a fim de direcionar as acbes a serem realizadas;
Receber o processo e/ou documento em sistema especifico. (fisico e digital);

Registrar o documento e o processo no pacote, no sistema de arquivo.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Provimento — Gestao Arquivistica

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Tabela Temporalidade

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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SECRETARIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS COM O SISTEMA

TRIBUNAIS DE CONTAS

SECRETARIO DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Responsabilidades:

Acompanhar, bem como obter, sistematizar e gerir informagdes estratégicas sobre
as atividades desenvolvidas pelo TCE-MT em parceria com as entidades do
Sistema Tribunais de Contas;

Apoiar a Secretaria-Geral de Controle Externo e demais unidades do TCE-MT que
integrem grupos de trabalho, comissées ou comités constituidos por entidades do
Sistema Tribunais de Contas, especialmente os voltados a realizacdo de
fiscalizagcbes e auditorias coordenadas;

Apoiar acgoes destinadas a difundir, no ambito do Sistema Tribunais de Contas, as
inovagdes, boas praticas e resultados alcancados pelo TCE-MT;

Apoiar membros e servidores do TCE-MT na intermediacdo, organizagédo e/ou
realizagao de visitas técnicas a outros Tribunais de Contas;

Apoiar o TCE-MT na implementacao de melhorias recomendadas em Resolugdes,
Diretrizes e no Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas, bem
como na execugdo do processo de avaliagado dele decorrente;

Apoiar o TCE-MT no relacionamento e cooperacdo com entidades que compdem
o Sistema de Entidades de Fiscalizacdo Superiores, desempenhando, no que
couber, atividades analogas as descritas nos incisos anteriores;

Apresentar e debater Termo de Referéncia nas reunides que for convocada;
Assegurar a participagao dos profissionais da SesTCs nos eventos de capacitagao
promovidos pelo TCE-MT;

Assistir membros e demais autoridades do TCE-MT que integrem o corpo diretivo
ou participem de programas, projetos e atividades promovidas por entidades que
compdem o Sistema Tribunais de Contas;

Auxiliar na celebracao, na execucao e no acompanhamento de parcerias firmadas
pelo TCE-MT com entidades que compdem o Sistema Tribunais de Contas;
Avaliar o desempenho dos profissionais da SesTCs, de acordo com metodologia
estabelecida pela gestado, podendo elaborar outros métodos complementares de
avaliacao;

Colaborar, mediante demanda, em agbes voltadas ao aprimoramento da
governancga e gestdo de entidades que compdem o Sistema Tribunais de Contas;

Colaborar, mediante demanda, na realizacdo de congressos, encontros,
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seminarios e capacitacbes voltados ao intercambio de informacgdes,
conhecimentos e boas praticas entre os Tribunais de Contas;

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

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

Dirimir conflitos técnicos ou de relacionamento entre membros da equipe;
Elaborar despacho nos processos, incorporando, quando necessario, suas
proprias opinides;

Elaborar proposta de Plano Anual de A¢gdes da sua unidade;

Elaborar proposta de Plano Anual de Capacitacdo da sua unidade;

Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades realizadas pelo TCE-MT em
parceria com as entidades do Sistema Tribunais de Contas, apresentando os
resultados alcangados e propondo acgdes de aperfeicoamento continuo;
Estimular e promover discussées técnicas entre os profissionais da SesTCs,
visando o alinhamento, harmonizacdo e a padronizacdo de entendimentos e
procedimentos do Sistema Nacional;

Expedir ordem de servi¢o ou outras atividades no &mbito da unidade;

Informar ao Conselheiro Supervisor as situagdes relevantes que possam impactar
nas atividades da SesTCs;

Monitorar e recomendar ao TCE-MT acgbes voltadas ao intercambio de
informacdes, conhecimentos e boas praticas entre as entidades que compdem o
Sistema Tribunais de Contas;

Organizar visitas de delegagbes de entidades do Sistema Tribunais de Contas ao
TCE-MT e acompanha-las, de forma coordenada com as demais unidades;
Orientar e supervisionar as equipes envolvidas, para o cumprimento do Plano
Anual de Agdes (PAA) sob a sua responsabilidade;

Orientar os profissionais da SesTCs quanto a vinculagdo a legislagédo e a
aderéncia aos padrdes e normas vigentes no TCE-MT;

Participar, mediante designacao, de grupos de trabalho, comissbes e comités
constituidos por entidades do Sistema Tribunais de Contas;

Planejar, gerenciar e controlar as agdes relativas a sua area de especializagéo.
Promover a articulagédo institucional entre o TCE-MT e as entidades que compdem
o Sistema Tribunais de Contas;

Recepcionar, propor e acompanhar os encaminhamentos para as comunicagdes

e demandas formalizadas pelas entidades que compdem o Sistema Tribunais de
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Contas ao TCE-MT;

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

Zelar pela representacao do TCE-MT junto as entidades que compdem o Sistema
Tribunais de Contas;

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

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Lei Organica do TCE-MT

Resolugbes Normativas TCE-MT

Jurisprudéncia do TCE-MT

Orientacdes Normativas do Comité Técnico TCE-MT

Instrucdes Técnicas da Secretaria-Geral de Controle Externo

Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP)

Resolucdes Diretrizes da Associacao dos Membros dos Tribunais de Contas do
Brasil - ATRICON

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC
Normativos e Diretrizes das Entidades Representativas do Sistema Controle
Externo

Manual de Auditoria de Conformidade do TCE-MT

Manual de Auditoria Operacional do TCE-MT

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Redacgao Oficial Brasileira

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil

Legislacédo sobre controle externo e administragdo publica

Legislagao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil

Organizagéo e funcionamento dos TCs do Brasil

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

Ferramenta do Marco de Medi¢gdo de Desempenho dos Tribunais de Contas —
MMD-TC

Constituicao do Estado de Mato Grosso

Plano Estratégico TCE-MT
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Gestéo de Pessoas

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

Planejamento e Organizacéo
Visdo Sistémica

Técnica de Conducéo de Reunibes

Leitura de Cenarios

ASSESSOR TECNICO DA SECRETARIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Responsabilidades:

Analisar e auxiliar no despacho de processos demandados a SesTCs;

Auxiliar na celebracao, na execucao e no acompanhamento de parcerias firmadas
pelo TCE-MT com entidades que compdem o Sistema Tribunais de Contas;
Auxiliar na elaboracéao de relatérios periddicos sobre as atividades realizadas pelo
TCE-MT em parceria com as entidades do Sistema Tribunais de Contas,
apresentando os resultados alcangados e propondo agdes de aperfeicoamento
continuo;

Auxiliar na elaboracdo e acompanhamento das agdes da SesTCs no Plano
Estratégico;

Auxiliar na organizagdo de visitas de delegagdes de entidades do Sistema
Tribunais de Contas ao TCE-MT e acompanha-las, de forma coordenada com as
demais unidades;

Auxiliar na promog¢ao de articulagao institucional entre o TCE-MT e as entidades
que compdem o Sistema Tribunais de Contas;

Auxiliar no acompanhamento, bem como obtencdo, sistematizacdo e
gerenciamento de informagdes estratégicas sobre as atividades desenvolvidas
pelo TCE-MT em parceria com as entidades do Sistema Tribunais de Contas;
Auxiliar no apoio a Secretaria-Geral de Controle Externo e demais unidades do
TCE-MT que integrem grupos de trabalho, comissdes ou comités constituidos por
entidades do Sistema Tribunais de Contas, especialmente os voltados a
realizagéo de fiscalizagdes e auditorias coordenadas;

Auxiliar no apoio ao TCE-MT na implementagao de melhorias recomendadas em
Resolugbes, Diretrizes e no Marco de Medigdo de Desempenho dos Tribunais de

Contas, bem como na execug¢ao do processo de avaliagcao dele decorrente;
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Auxiliar no apoio ao TCE-MT no relacionamento e cooperagao com entidades que
compbéem o Sistema de Entidades de Fiscalizacdo Superiores, desempenhando,
no que couber, atividades analogas a Secretaria;

Auxiliar no apoio aos membros e demais autoridades do TCE-MT que integrem o
corpo diretivo ou participem de programas, projetos e atividades promovidas por
entidades que compdem o Sistema Tribunais de Contas;

Auxiliar no apoio aos membros e servidores do TCE-MT na intermediagao,
organizacao e/ou realizagao de visitas técnicas a outros Tribunais de Contas;
Auxiliar no apoio as ac¢des destinadas a difundir, no ambito do Sistema Tribunais
de Contas, as inovacgdes, boas praticas e resultados alcangados pelo TCE-MT;
Auxiliar no gerenciamento da SesTCs;

Auxiliar no monitoramento e recomendacdo ao TCE-MT acbes voltadas ao
intercambio de informacgdes, conhecimentos e boas praticas entre as entidades
que compdem o Sistema Tribunais de Contas;

Colaborar, mediante demanda, em ag¢bes voltadas ao aprimoramento da
governanca e gestdao de entidades quem compdem o Sistema Tribunais de
Contas;

Colaborar, mediante demanda, na realizacdo de congressos, encontros,
seminarios e capacitagdes voltados ao intercambio de informacoes,
conhecimentos e boas praticas entre os Tribunais de Contas;

Participar, mediante designacdo, de grupos de trabalho, comissdes e comités
constituidos por entidades do Sistema Tribunais de Contas;

Recepcionar, propor e acompanhar os encaminhamentos para as comunicagdes
e demandas formalizadas pelas entidades que compdem o Sistema Tribunais de
Contas ao TCE-MT:

Redigir atas;

Zelar pela representagdo do TCE-MT junto as entidades que compdem o Sistema

Tribunais de Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Legislagcédo sobre controle externo e administragao publica
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
o Legislacao e Jurisprudéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Legislacao e Jurisprudéncia dos TCs do Brasil
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Plano Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Gestéo de Processos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o Gestéo de Projetos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o Resolucdes Diretrizes da Associacdo dos Membros dos Tribunais de Contas do
Brasil — ATRICON
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas — MMD-TC
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Normativos e Diretrizes das Entidades Representativas do Sistema Controle
Externo
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
¢ Metodologia de Planejamento Estratégico
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
¢ Redagao Oficial Brasileira
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
o Sistema de Controle de Processos — Control-P
¢ Organizagéao e funcionamento dos TCs do Brasil
e Técnica de Conducgao de Reunides
o Capacidade de Exposic¢ao Oral
e Leitura de Cendrios

e Capacidade de Articulagao

ASSISTENTE DA SECRETARIA DE RELAC;OES INSTITUCIONAIS
Responsabilidades:

e Administrar a agenda da SesTCs;

o Prestar apoio na emissdo de despachos em processos por solicitacdo da
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presidéncia;

Prestar apoio nas atividades que envolvam os projetos das entidades nacionais
representativas dos Tribunais de Contas e seus membros;

Prestar apoio no acompanhamento do Plano Anual de Capacitagao da SesTCs;
Prestar apoio no acompanhamento dos projetos estratégicos da SesTCs;
Prestar apoio no gerenciamento da documentag¢ao da SesTCs;

Prestar apoio no gerenciamento da SesTCs;

Realizar outras atividades demandadas pelo Secretario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Legislagéo e Jurisprudéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

Normativos e Diretrizes das Entidades Representativas do Sistema Controle
Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Plano Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Pacote Office

SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Sistema de solicitagdo de diarias
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SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

SECRETARIO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

Assegurar a analise da prestagcéo de contas de diarias concedidas;

Assegurar a anadlise da prestagcdo de contas referentes a concessdo de
adiantamento para a realizagdo de despesas urgentes e de pequeno vulto;
Assegurar a analise do processo de aquisicdo de bens e servigos, tais como
processos licitatérios, dispensas e inexigibilidades;

Assegurar a analise dos contratos, aditivos e apostilamentos firmados pelo TCE-
MT;

Assegurar a analise dos editais de licitagéo;

Assegurar a analise, a instrucdo e a emissdo de parecer sobre as Contas Anuais
de Gestao TCE-MT;

Assegurar a auditoria interna, inclusive da avaliacdo do controle interno e de
avaliacdo da politica de gerenciamentos de riscos;

Assegurar a emissao de parecer no Relatério de Gestao Fiscal do TCE-MT;
Assegurar a emissao do Parecer sobre a Concessao de Aposentadoria e Pensodes
do TCE-MT;

Assegurar a realizacdo da Autoavaliagdo, com base no MMD-TC, em critério
especifico do Controle Interno e Transparéncia;

Assegurar o acompanhamento da execugao orgamentaria e financeira do TCE-
MT;

Assegurar o0 acompanhamento das publicagdes na imprensa oficial, sobre atos de
gestao do TCE-MT,

Assegurar o acompanhamento do Portal Transparéncia, inclusive na sua
avaliacao;

Designar equipe técnica para realizagado de Auditoria Interna;

Elaborar a minuta da Resolugdo Normativa que trata da revisdo do Sistema de
Controle Interno, quando necessario;

Elaborar o Plano Anual de Atividades da unidade, encaminhando-o para
deliberagao do Presidente do TCE-MT;

Elaborar o Relatério Mensal e Anual de Atividades da unidade, encaminhando-o
para conhecimento do Presidente;

Emitir Recomendag¢des Técnicas e Notas Técnicas;

Emitir relatério sobre o Resultado Financeiro, apurado no Balango Patrimonial do
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exercicio anterior, do TCE-MT, bem como emitir parecer sobre existéncia de
Excesso de Arrecadagao, com o objetivo de abrir crédito suplementar com tal fonte
de recurso;

Encaminhar o Relatério de Auditoria Interna ao Presidente do TCE-MT para as
providéncias cabiveis;

Fiscalizar e acompanhar a execugdo do cumprimento dos prazos previstos nas
normas do Tribunal;

Garantir a elaboragao, atualizacdo e padronizacdo dos Manuais de Normas e
Processos que descrevem os fluxos dos processos da unidade;

Garantir a realizagdo das agoes e rotinas ligadas a Administragdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas na unidade;

Gerenciar a realizagao de a¢des para atender ao Planejamento Estratégico;
Monitorar o progresso das metas e objetivos da unidade por meio de indicadores
especificos;

Realizar acbes para esclarecer a atribuicdo do Controle Interno nas unidades
administrativas do TCE-MT:

Representar a unidade em eventos internos e externos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Regimento Interno do TCE-MT

Resolugdo Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno
Planejamento Estratégico TCE-MT

Gestao Publica

Gestao de Mudanca

Gestéo de Pessoas

Leitura de Cenario

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas — FIPLAN
Sistemas Internos

Sistema de Planejamento Estratégico — SPE

Persuaséo

Capacidade de Articulagao

Capacidade de Exposigao Oral
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ASSESSOR DA SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

Acompanhar as publicagdes na imprensa oficial, sobre atos de gestdo do TCE-
MT;

Acompanhar o Portal Transparéncia;

Assessorar na elaboragéo e na atualizagdo dos Manuais de Normas e Processos
que descrevem os fluxos dos processos da Unidade de Controle Interno;

Auxiliar na analise, instrugdo e emisséo de relatdrio nos processos de: Gestao
Fiscal, Contas Anuais de Gestdo do TCE-MT e Tomadas de Contas Especiais;
Auxiliar na elaboragéo do Relatério Anual de Atividades da unidade;

Auxiliar na execug¢ao das demais demandas da unidade;

Consolidar informagdes constantes dos relatérios de Auditoria Interna mensais
para elaboracao do parecer das Contas Anuais do TCE-MT;

Elaborar Relatério de Auditoria Interna;

Emitir analise técnica da prestagao de contas de diarias concedidas;

Emitir analise técnica sobre a analise dos contratos, aditivos e apostilamentos
firmados pelo TCE-MT;

Emitir analise técnica sobre a prestacdo de contas de adiantamento concedido
para a realizagdo de despesas urgentes e de pequeno vulto;

Emitir parecer sobre os processos de aposentadoria e pensao de servidores do
TCE-MT;

Realizar a analise dos editais de licitagdo, bem como dos processos licitatérios,
dispensas e inexigibilidades;

Realizar analise técnica sobre o acompanhamento da execucéo orcamentaria e
financeira do TCE-MT;

Realizar Auditoria Interna, inclusive de avaliagcdo do controle interno e de

avaliagdo da politica de gerenciamento de riscos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Legislagéo de Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Legislagdo Orgamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacbes especificas da Unidade Executora (INs)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugdo Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Resolucdo Normativa TCE-MT — Concesséo de adiantamento para a realizagao
de despesas urgentes e de pequeno vulto.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugdo Normativa TCE-MT — Concesséo de diarias

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnicas de Auditoria Interna

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

ASSISTENTE DA SECRETARIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

Acompanhar as publicagdées na imprensa oficial, sobre atos de gestdo do TCE-
MT;

Acompanhar o Portal Transparéncia;

Auxiliar na elaboracao do Plano Anual de Atividades da unidade;

Auxiliar na emissado do relatério do controle interno nos processos de: Gestao
Fiscal, Contas Anuais do TCE-MT e Tomadas de Contas Especiais;

Auxiliar na realizacdo de Auditoria Interna, inclusive de avaliacdo do controle
interno e de avaliag&o da politica de gerenciamento de riscos;

Realizar andlise dos procedimentos licitatérios, inclusive dispensas e
inexigibilidades;

Realizar analise dos processos de aposentadoria e pensao de servidores do TCE-
MT;
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e Realizar analise técnica da prestagao de contas de diarias concedidas;

¢ Realizar analise dos contratos, aditivos e apostilamentos firmados pelo TCE-MT;

e Auxiliar na execucdo das demais demandas da unidade;

¢ Realizar analise técnica dos editais de licitagao;

o Realizar analise técnica sobre a prestacdo de contas de adiantamento para a
realizacao de despesas urgentes e de pequeno vulto;

e Realizar anadlise técnica sobre o acompanhamento da execugcdo orcamentaria e
financeira do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

e Lei Organica do TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Legislacdo de Licitacbes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
o Legislacdo Orgamentaria e Financeira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
o Legislacdes especificas da Unidade Executora (INs)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Resolucdo Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Resolucdo Normativa TCE-MT — Concessao de adiantamento para a realizagao

de despesas urgentes e de pequeno vulto.

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
e Técnicas de Auditoria Interna

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
¢ Redagao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Capacidade de Analise

e Capacidade de Sintese
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APOIO ADMINISTRATIVO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

Acompanhar a autorizacao de diarias e a aquisicao de passagens em sistema
especifico;

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

Conferir se os processos estdo atendendo a Instrugcdo Normativa, que
regulamenta o pedido de adiantamento, diarias e outros;

Receber e encaminhar documentos administrativos relacionados a unidade;
Receber e tramitar processos administrativos relacionados as unidades em
sistema especifico;

Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade;

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

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Sistema de Controle de Processos — Control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnica de Atendimento ao Publico

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolucao Normativa TCE-MT — Sistema de Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
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ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

COORDENADOR GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

Coordenar a realizagdo das acbes educacionais, conferéncias, seminarios,
palestras e outros eventos;

Coordenar as atividades administrativas necessarias para garantir o
funcionamento da unidade de acordo com as normas pertinentes;

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

Gerenciar a criagao do fluxograma dos processos internos da escola;

Gerenciar a elaboragdo, conjuntamente com as demais coordenadorias, dos
documentos norteadores da atuacado da Escola Superior de Contas, utilizando
como subsidio o Planejamento Estratégico, a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores do TCE/MT, a analise do SGQ-ISO, do MMD-TC e demais normas do
TCE-MT,

Gerenciar o desenvolvimento e a implementacao do Projeto Politico Pedagdgico
da Escola Superior de Contas;

Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado;

Promover reunides periddicas de alinhamento organizacional e de conhecimento,
avaliagdo de metas e resultados com Coordenadorias, Servidores e
Colaboradores da escola;

Propor a alta direcao normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrdes relativos a
area de conhecimento do Tribunal de Contas;

Propor Termo de Cooperacao Técnica com entidades publicas e privadas para
troca de conhecimentos e divulgagéo da Escola;

Representar a Escola Superior de Contas quando designado;

Submeter, para aprovacdo, ao Conselheiro Supervisor a Programacgao de
Capacitagao do TCE, conforme determinagéo de periodicidade e demais agdes e
projetos a serem executados pela Escola Superior de Contas;

Supervisionar a selegéo de fornecedores e instrutores para atuar nas atividades
educacionais estabelecidas, apds aprovagao do Conselheiro Supervisor;
Supervisionar as agodes e rotinas ligadas a Administragdo de Pessoal e Gestao de
Pessoas da Escola Superior de Contas;

Supervisionar conjuntamente com as coordenadorias a consolidacao do relatério

anual de atividades;
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Supervisionar e apoiar a aplicagéo da Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD),
de Transparéncia e de Governo Eletronico nas atividades da Escola Superior de
Contas, de acordo com as normas estabelecidas pelo TCE-MT;

Supervisionar e delegar a geréncia da fiscalizacdo dos processos/contratos de
agdes educacionais;

Supervisionar e delegar o gerenciamento da celebragao dos contratos, convénios
e outros termos da espécie com entidades publicas ou privadas, cujo objetivo seja
compativel com as atividades da Escola Superior de Contas;

Supervisionar os projetos desenvolvidos pelas Coordenadorias Técnicas da
Escola Superior de Contas;

Supervisionar, conjuntamente com as coordenadorias, pelo zelo do patrimédnio da
Escola Superior de Contas de acordo com os termos regulamentos do Tribunal de

Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Lei Organica do TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Lei Geral de Proteg¢ao de Dados — LGPD

Lei de Introducdo ao Cadigo Civil

Lei da Transparéncia

Cddigo de Processo de Controle Externo

Planejamento Estratégico TCE-MT

Resolugao Normativa da Politica da Educacéao Profissional do TCE-MT
Resolugao Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Instrugdes Normativas — Sistema de Educacao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Sistema de Controle de Processos — control-P

SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Sistema de Gestao Académica- SGA

Sistema de Diarias

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA

Redacgao Oficial Brasileira

Relagdes Publicas — RP

Gestao de Lideranca

Gestao de Projeto

287



Gestao de Processo

Gestdo do Conhecimento

Microsoft 365

Cédigo de Etica dos servidores do TCE

COORDENADOR DE CAPACITAGAO DO TCE-MT

Responsabilidades

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de Governo
Eletrénico nas atividades da Escola Superior de Contas, de acordo com as normas
estabelecidas pelo TCE-MT;

Apresentar ao Coordenador Geral os projetos desenvolvidos pela Coordenadoria
de Capacitacéo do TCE;

Avaliar as suas acbes, consolidar os dados e elaborar relatérios de suas
atividades e enviar a Coordenacao Geral para conhecimento e providéncias;
Fiscalizar, juntamente com o Coordenador Geral, os processos/contratos de
acdes educacionais, quando designado;

Implementar a Programacéo de Capacitacdo do TCE, conforme determinacao de
periodicidade, direcionada aos membros, lideres, servidores e colaboradores,
bem como 6rgaos da administragédo estadual;

Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado;

Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas, padrdes e elaborar os documentos
norteadores da atuagcdo da Coordenadoria, utilizando como subsidio o
Planejamento Estratégico, a Avaliacdo de Desempenho dos servidores do
TCE/MT, a analise do SGQ-1SO, MMD-TC e demais normas do TCE-MT;
Realizar as agbes e rotinas ligadas a Administracao de Pessoal e Gestdo de
Pessoas da Escola Superior de Contas;

Realizar e participar de reunides sistémicas de alinhamento organizacional, de
conhecimento, de elaboragao e medicao de metas e indicadores de resultados da
Escola Superior de Contas;

Representar, quando designado pelo Coordenador Geral, a Escola Superior de

Contas junto ao TCE-MT ou outras institui¢gdes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Basico
Resolugdo Normativa da Politica de Educacao Profissional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Resolucdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Instrugdes Normativas — Sistema de Educacao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
SIGED - Gesté&o Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Gestao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Microsoft Office 365

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

Sistema de Diarias

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA
Técnicas de Atendimento ao Publico

Conhecimento de Cerimonial e Organizagéao de Eventos
Cadigo de Etica dos servidores do TCE

Normativas do TCE sobre a LGPD

COORDENADOR DE CAPACITAQAO DA ADMINISTRA(;/T\O MUNICIPAL
Responsabilidades

Aplicar as Leis de Prote¢cdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de Governo
Eletrdnico nas atividades da Escola Superior de Contas, de acordo com as normas
estabelecidas pelo TCE-MT,

Apresentar ao Coordenador Geral os relatérios desenvolvidos pela Coordenadoria
de Capacitagao da Administragao Municipal;

Avaliar as suas acbes, consolidar os dados e elaborar relatérios de suas

atividades e enviar a Coordenacgao Geral para conhecimento e providéncias;
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Fiscalizar juntamente com o Coordenador Geral os processos/contratos de agdes
educacionais, quando designado;

Garantir a realizagdo das acgoes e rotinas ligadas a Administracdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade;

Implementar a Programacao Bianual de Capacitacdo do TCE, direcionada a
Gestao Publica Municipal;

Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado;

Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas, padrdes e elaborar os documentos
norteadores da atuacdo da Coordenadoria, utilizando como subsidio o
Planejamento Estratégico, o MMD-TC e demais normas do TCE-MT;

Propor os conteudos das acgdes educacionais com a Coordenacao Geral,
Coordenadoria Pedagégica e demais unidades do TCE-MT, responsaveis pela
melhoria dos resultados da gestdo municipal;

Realizar e participar de reunides sistémicas de alinhamento organizacional, de
conhecimento, de elaboragdo e medi¢cado de metas e indicadores de resultados da
Escola Superior de Contas;

Representar, quando designado pelo Coordenador Geral, a Escola Superior de

Contas junto ao TCE-MT ou outras Institui¢des.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Resolucao Normativa da Politica de Educacéao 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

Instrugées Normativas — Sistema de Educacao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SIGED - Gestéao Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Gestdo Académica- SGA
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Microsoft Office 365

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

Sistema de Diarias

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA
Técnicas de Atendimento ao Publico

Conhecimento de Cerimonial e Organizacao de Eventos
Cadigo de Etica dos servidores do TCE

Normativas do TCE sobre a LGPD

COORDENADOR DE APOIO INSTITUCIONAL

Responsabilidades:

Apresentar ao Coordenador Geral os projetos desenvolvidos pela Coordenadoria
de Apoio Institucional;

Assessorar a coordenadoria geral e as coordenadorias técnicas na
implementacéo das agdes e processos necessarios a execucao da Programagao
Bianual de Capacitacao do TCE-MT;

Avaliar as suas acbes, consolidar os dados e elaborar relatérios de suas
atividades e enviar a Coordenacao Geral para conhecimento e providéncias;
Coordenar e prestar contas dos processos abertos pela coordenadoria, bem como
confeccionar relatdrios circunstanciados para encaminhamento a coordenacgao
geral e demais unidades do TCE-MT,

Fiscalizar juntamente com o Coordenador Geral os processos/contratos de agdes
educacionais, quando designado;

Garantir a realizagdo das agoes e rotinas ligadas a Administracdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade;

Gerenciar as iniciativas e os indicadores do planejamento estratégico do TCE, sob
a responsabilidade da Escola Superior de Contas;

Gerenciar parcerias institucionais, contratos, convénios e outros termos da
espécie, com entidades publicas ou privadas, relacionadas a efetivagéo da missao
da Escola Superior de Contas, da Programacgao Bianual de Capacitagao e das

diretrizes da Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT;
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Implementar os processos de contratagao de consultorias especificas, convénios
nas areas estratégicas ao desenvolvimento do controle externo e outros
estabelecidos pela alta direcdo do TCE-MT;

Participar dos Comités do TCE-MT, quando designado;

Propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrbes e elaborar documentos
norteadores da atuacdo da Coordenadoria, utilizando como subsidio o
Planejamento Estratégico, o MMD-TC e demais normas do TCE-MT;

Realizar e participar de reunides sistémicas de alinhamento organizacional, de
conhecimento, de elaboragao e medi¢cao de metas e indicadores de resultados da
Escola Superior de Contas;

Representar, quando designado pelo Coordenador Geral, a Escola Superior de

Contas junto ao TCE-MT ou outras Institui¢des.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Basico

Resolucdo Normativa da Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Resolugao Normativa do processo de docéncia do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Instrugdes Normativas — Sistema de Educacao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Gestdo Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Microsoft Office 365

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

Sistema de Diarias

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA
Técnicas de Atendimento ao Publico

Conhecimento de Cerimonial e Organizagéo de Eventos
Cadigo de Etica dos servidores do TCE

Normativas do TCE sobre a LGPD

ASSESSOR PEDAGOGICO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades

Acompanhar as Solicitagbes de A¢ao Educacional — SAE, oriundas das unidades
demandantes, para verificar e validar as praticas pedagodgica;

Apoiar o gerenciamento das iniciativas e os indicadores do planejamento
estratégico do TCE, sob a responsabilidade da Escola Superior de Contas;
Assessorar a coordenadoria geral e demais coordenadorias na implementagéo
das acgbes e processos necessarios a execucao da Programacao Bianual de
Capacitagcao do TCE-MT;

Criar, Executar e Controlar todos os documentos provenientes do Manual do
SIGOE (Sistema de Gestao de Organizagbes Educacionais) e do Plano Politico
Pedagdgico;

Implantar, acompanhar e manter atualizadas o Manual e as planilhas de
documentos e de registro pos processos de qualidade referentes a ISO 9001/2015
(Gestao da Qualidade) e 21001/2018 — (Gestéo das Organiza¢des Educacionais);
Manter atualizado o Matriz de Negécio e o Manual de Atribuigbes das fungdes da
Escola Superior de Contas;

Prestar apoio na criagdo do fluxograma dos processos internos da escola;
Prestar apoio no desenvolvimento e na implementagdo do Projeto Politico

Pedagdgico e do Regulamento Interno da Escola Superior de Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Resolugdo Normativa da Politica de Educagao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Resolugdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Instrugcdes Normativas — Sistema de Educacgao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Gestao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Gestdo da Qualidade I1SO

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Conhecimento em Pedagogia

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Microsoft Office 365

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

Lei Organica do TCE-MT

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestao do Projeto

Gest&do do Processo

Gestao de Inovacéao

Conhecimento de Cerimonial e Organizagéao de Eventos
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Sistema de Controle de Processos — control-P

Sistema de Diarias

Cédigo de Etica dos servidores do TCE

Normativas do TCE sobre a LGPD

ASSESSOR TECNICO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS
Responsabilidades

Acompanhar o desenvolvimento de sistemas (SGA, AVA), ferramentas (chatbot,
dialogando com o TCE) e do Portal da Escola, junto a Secretaria Executiva de
Tecnologia da Informacgao;

Aplicar as Leis de Protecdo de Dados (LGPD), de Transparéncia e de Governo
Eletrbnico nas atividades da Escola Superior de Contas, de acordo com as normas
estabelecidas pelo TCE-MT;

Coordenar a aplicagao e consolidar as informagdes das avaliagoes Reativas, de
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Aprendizagem e de Resultados, encaminhar as coordenadorias técnicas e a
coordenacéo geral;

Elaborar e encaminhar aos coordenadores os relatérios das agées educacionais,
dos indicadores do Planejamento Estratégico e das avaliagbes de reacédo e
impacto, bem como lista dos alunos concluintes e evadidos;

Gerenciar os sistemas informatizados da Escola Superior de Contas;

Gerenciar, juntamente com o Nucleo de A¢des Educacionais, o acesso dos alunos

na plataforma AVA.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Resolugdo Normativa da Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Instrugcdes Normativas — Sistema de Educacao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SIGED - Gesté&o Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Gestdo Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Microsoft Office 365

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Conhecimento de Informatica (Software e Hardware)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Normativas do TCE sobre a LGPD
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnicas de Atendimento ao Publico

Conhecimento de Cerimonial e Organizacado de Eventos
Sistema de Controle de Processos — control-P

Sistema de Diarias

Regimento Interno do TCE-MT

Lei Organica do TCE-MT

Cadigo de Etica dos servidores do TCE

ASSISTENTE TECNICO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades

Aplicar e tabular Avaliacdo de Impacto/resultado, por aluno, apos 60 dias das
agdes educacionais realizadas;

Aplicar e tabular Avaliagado de Reacéo das a¢des educacionais;

Auxiliar a elaboracao dos relatérios das agdes educacionais, dos indicadores do
Planejamento Estratégico e das avaliagbes de reagéo e impacto, bem como lista
dos alunos concluintes e evadidos;

Auxiliar o acompanhamento do desenvolvimento dos sistemas (SGA, AVA),
ferramentas (chatbot, dialogando com o TCE) e do Portal da Escola;

Auxiliar o gerenciamento do Sistema de Gestao Académica — SGA;

Auxiliar o gerenciamento, juntamente com o Nucleo de A¢bes Educacionais, o
acesso dos alunos na plataforma AVA,;

Disponibilizar o certificado da acado educacional no sistema;

Disponibilizar o Material Didatico fornecido pelos contratados / docentes quando
autorizado;

Fornecer atestado de capacidade técnica ao contratado / docente quando
solicitado;

Manter atualizadas as informacbes no site do TCE/MT, Portal da Escola, AVA,
SGA, Lista de Eventos e Webadmin;

Providenciar certificado aos docentes se solicitado.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

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

Resolucdo Normativa da Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Resolugcdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

¢ Instrucdes Normativas — Sistema de Educacgao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

e SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Gestdo Académica- SGA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Sistema MOODLE — Modular Object Oriented Distance Learning
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

¢ Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

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

e Microsoft Office 365
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

e Conhecimento de Informatica (Software e Hardware)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

e Normativas do TCE sobre a LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

e Técnicas de Atendimento ao Publico

e Conhecimento de Cerimonial e Organizagao de Eventos

e Sistema de Controle de Processos — control-P

e Sistema de Diarias

e Regimento Interno do TCE-MT

e Lei Organica do TCE-MT

e Codigo de Etica dos servidores do TCE

ASSISTENTE DE AQAO EDUCACIONAL E EVENTO DA ESCOLA SUPERIOR DE
CONTAS
Responsabilidades:

e Auxiliar na coordenagdo do corpo docente e discente;

» Auxiliar na implementagcéo da Programacéo Bianual de Capacitacéo do TCE;
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Auxiliar no gerenciamento do Ambiente Virtual de Aprendizagem;

Elaborar, encaminhar e acompanhar a execugédo da Matriz de Responsabilidade
e demais documentos das agdes educacionais e/ou eventos;

Operacionalizar as demandas de acbes educacionais e/ou eventos, conforme
Manual de Procedimentos da ESC;

Operacionalizar os Sistemas Informatizados da Escola Superior de Contas;
Solicitar e acompanhar a aplicagdo das avalia¢des (reacao e impacto) referentes

as acodes educacionais e/ou eventos para elaboragao do relatério de resultados.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Resolucdo Normativa da Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
Resolucdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Instrugdes Normativas — Sistema de Educacao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Gestao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Microsoft Office 365

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Conhecimento de Cerimonial e Organizacao de Eventos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnicas de Atendimento ao Publico

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

Lei Organica do TCE-MT

Sistema de Controle de Processos — control-P

Sistema de Diarias

Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin
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Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA
Cédigo de Etica dos servidores do TCE
Normativas do TCE sobre a LGPD

ASSISTENTE JURIDICO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

L

Apoiar a elaboragao dos relatérios de Fiscal de Contratos, sob a responsabilidade
dos coordenadores;

Auxiliar na elaboracao e revisdo de documentos normativos da Escola Superior
de Contas;

Desempenhar outras atribui¢gdes correlatas;

Elaborar despachos, oficios e informagdes em processos relacionados a unidade
no Control-P;

Elaborar relatérios diversos para acompanhamento da rotina da unidade;
Elaborar, acompanhar a tramitacéo e finalizacido dos Termos de Referéncia de
contratacées;

Fiscalizar, juntamente com os coordenadores, os processos/contratos de agoes

educacionais, quando demandado.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Regimento Interno do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Lei Organica do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Resolucdo Normativa da Politica de Educacéao 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

Instrugbes Normativas — Sistema de Educagao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

SIGED - Gestao Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Microsoft Office 365

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Conhecimento da Nova Lei de Licitacdo e Contratos Administrativos -
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema de Diarias

Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA
Cadigo de Etica dos servidores do TCE

Normativas do TCE sobre a LGPD

ASSISTENTE DO ESTUDIO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

Apoiar, com cessdo do estudio, inclusive a SECOM quando na realizacédo e
mediacao de eventos on-line, palestras e correlatos;

Captar imagens e audio para video aula;

Criar, editar e processar imagens, slides e textos complementares para utilizar na
videoaula;

Disponibilizar o material final (videoaulas técnicas) para o Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA);

Fazer tratamento e processamento do audio e das imagens captadas;

Produzir, editar e finalizar videoaulas;

Renderizar e compactar os videos para a WEB (AVA).

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Resolugdo Normativa da Politica de Educagao Profissional do TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Instrugbes Normativas — Sistema de Educagao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Sistema de Gestdo Académica — SGA
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Gerenciamento da Web — Webadmin

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Microsoft Office 365

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Conhecimento de Informatica (Software e Hardware)
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Conhecimento de Cerimonial e Organizacao de Eventos
Regimento Interno do TCE-MT

Lei Organica do TCE-MT

Resolucdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT
Cadigo de Etica dos servidores do TCE

Normativas do TCE sobre a LGPD

ASSISTENTE DA SECRETARIA DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

Coordenar, agendar e fazer relatério das reservas de salas de aula, laboratérios
e auditério, no Sistema de Gestdo Académica-SGA, assim como conferir,
confirmar e/ou cancelar esta agdo quando necessario;

Elaborar Comunicacao Interna, Cl Circular e Oficios administrativos, conforme
solicitacdo das Coordenacoes;

Gerenciar a agenda das Coordenacgoes;

Monitorar o Control-P e tomar as devidas providéncias com relagao ao envio e
recebimento dos documentos da Escola;

Monitorar o Diario Oficial de Contas;

Monitorar o e-mail institucional da Escola de Contas, dando encaminhamento a
Coordenagao;

Receber o check list de eventos internos e externos devidamente preenchido e
tomar as devidas providéncias;

Receber, digitalizar e arquivar as notas fiscais de servigos e consumo;
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Receber, tramitar e arquivar documentos encaminhados a Escola;

Registrar e controlar o livro de protocolo;

Solicitar ao Nucleo de Patriménio, via sistema, qualquer manutencédo e material
de expediente, quando necessario;

Solicitar diarias, passagens aéreas dos servidores da Escola Superior de Contas;

Solicitar transporte, quando necessario.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel intermediario
Resolugdo Normativa da Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Instrugdes Normativas — Sistema de Educacao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
SIGED- Gesté&o Eletrénica de Documentos

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Gestao Académica- SGA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Diarias

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Microsoft Office 365

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Conhecimento de Cerimonial e Organizagdo de Eventos
Regimento Interno do TCE-MT

Lei Organica do TCE-MT

Conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem- AVA
Cédigo de Etica dos servidores do TCE
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Normativas do TCE sobre a LGPD

ASSISTENTE OPERACIONAL DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

Acompanhar e dar suporte as acdes educacionais e/ou eventos realizados;
Acompanhar o servico de Coffee Break;

Atender ao publico em geral;

Garantir a organizacdo dos ambientes para a realizagdo das a¢des educacionais
e/ou eventos;

Garantir suporte técnico na area de TI;

Zelar pela organizagao, limpeza, guarda e conservagao dos bens patrimoniais da

Escola.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Resolugdo Normativa da Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangcado
Instrugdes Normativas — Sistema de Educacao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Microsoft Office 365

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Conhecimento de Cerimonial e Organizagéao de Eventos
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Planejamento Estratégico TCE-MT

Regimento Interno do TCE-MT

Lei Organica do TCE-MT

Resolugdo Normativa do processo de docéncia do TCE-MT
SIGED - Gestéao Eletronica de Documentos

Sistema de Controle de Processos — control-P

Sistema de Gestao Académica- SGA

Cédigo de Etica dos servidores do TCE

Normativas do TCE sobre a LGPD
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ASSITENTE DA BIBLIOTECA DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

Controlar o empréstimo e a devolugao do acervo técnico da biblioteca;

Informar a Coordenacgéo da necessidade de atualizagdo do acervo da biblioteca;

Manter acervo atualizado e conservado;

Receber e atender o publico interno e externo;

Receber e catalogar livros, revistas, periddicos, monografias e dissertagbes em
registro especifico;

Zelar pelo ambiente da biblioteca, organizacao, limpeza, guarda e conservagao

do acervo, conforme norma do ambiente.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégico TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Resolucdo Normativa da Politica de Educacéao Profissional do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Resolugao Normativa do processo de docéncia do TCE-MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Instrugdes Normativas — Sistema de Educacao Corporativa — SEC e da Biblioteca
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
SIGED - Gestao Eletrénica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Gestéo da Biblioteca

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Microsoft Office 365

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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INSTITUTO MEMORIA DO TRIBUNAL DE CONTAS DE MT

SECRETARIO DO INSTITUTO MEMORIA DO TCE/MT

Responsabilidades:

Assegurar o perfeito funcionamento do Memorial Rosario Congro;

Coletar, proteger e conservar documentos, registros, artefatos e outros itens de
valor histoérico e cultural do TCE/MT:

Consolidar a memédria institucional mediante a realizacdo de inventario dos
documentos e das pegas de interesse historico;

Desenvolver projetos para a realizagdo de acdes que visem o resgate e a
valorizagao da memodria institucional;

Elaborar critérios de sele¢ao, organizagao, preservagao e exposi¢cao de objetos,
processos, documentos museoldgicos, arquivisticos ou bibliograficos, e
depoimentos que comporéo o acervo histérico permanente do Memorial Rosario
Congro;

Encaminhar informagao destinada a divulgar a atuacéo e a histéria do TCE/MT
para a SECOM,;

Fomentar a pesquisa de temas relacionados a histéria do TCE/MT,

Organizar e promover eventos e exposi¢des relacionados a memdria/histéria do
TCE/MT,

Propor e coordenar as comemoragdes do aniversario do TCE/MT;

Realizar projetos conjuntos com as demais unidades administrativas para a
promog¢do, de modo colaborativo e interativo, de atividades integradas que
privilegiem a preservagao e divulgagao da histéria do TCE/MT;

Receber e atender o publico interno e externo;

Sugerir parcerias com outras instituicbes da area da memdria e afins para o

planejamento e execucao de suas agdes.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégicos TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
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SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Sistema de Gestao de Acesso — SIGEA

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Resolugcdo Normativa n® 1/2024

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Microsoft Office 365

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado

ASSISTENTE TECNICO DO INSTITUTO MEMORIA DO TCE/MT

Responsabilidades:

Auxiliar a organizacdo e promogao de eventos e exposi¢des relacionados a
memoria/historia do TCE/MT:;

Auxiliar na pesquisa de temas relacionados a histéria do TCE/MT;

Auxiliar nas comemoracgdes do aniversario do TCE/MT;

Auxiliar no levantamento de informacao destinada a divulgar a atuagao e a histéria
do TCE/MT para a SECOM,;

Auxiliar no perfeito funcionamento do Memorial Rosario Congro;

Realizar o controle do acervo do Instituto;

Receber e atender o publico interno e externo;

Registrar os documentos, eventos historicos, tradi¢des culturais, historias orais e

outros elementos significativos para a meméria do TCE/MT.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Planejamento Estratégicos TCE-MT

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

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario

SIGED - Gestao Eletronica de Documentos
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Resolucdo Normativa n® 1/2024

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Microsoft Office 365

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Intermediario
Técnicas de Atendimento ao Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
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SECRETARIA EXECUTIVA DA PROCURADORIA-GERAL DE CONTAS

SECRETARIO EXECUTIVO DA PROCURADORIA-GERAL DE CONTAS

Responsabilidades:

Atestar as notas fiscais para fins de prestacédo de contas dos adiantamentos;
Despachar com o Procurador-Geral de Contas os servicos administrativos que
dirige;

Elaborar relatérios gerenciais bimestrais, para subsidiar decisées do Procurador-
Geral de Contas;

Gerenciar a execucao do Planejamento Estratégico do Ministério Publico de
Contas;

Gerenciar o desenvolvimento das atividades inerentes ao MPC;

Manifestar-se nos processos administrativos do Ministério Publico de Contas nos
termos do manual de orientacao de tramitagao dos procedimentos internos;
Participar das reunides do comité técnico/gestao;

Planejar, acompanhar e avaliar as acdes da Secretaria Executiva;

Prestar informagdes e/ou esclarecimentos aos Procuradores de Contas,
Servidores e demais interessados;

Realizar a leitura do Termo de Compromisso de Posse dos Membros e servidores
do Ministério Publico de Contas;

Representar a unidade em eventos internos e externos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Gestéo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Normas e Orientagdes do TCE/MT e do MPC/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
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Planejamento Estratégico do TCE/MT e do MPC/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Resolugbes de Consulta, Prejulgados e Sumulas do TCE/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistemas Técnicos e Administrativos do TCE/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Geral de Proteg¢ao de Dados Pessoais — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Elaboragao de Relatorios

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Lei de Responsabilidade Fiscal

ASSESSOR TECNICO DA PREVIDENCIA DE MEMBROS E SERVIDORES

Responsabilidades:

Acompanhar o E-social do Tribunal de Contas;

Elaborar relatérios gerenciais mensais, para subsidiar decisdes do Secretario
Executivo;

Executar as agdes do planejamento estratégico do MPC/MT,

Encaminhar informacgdes para atualizagdes no Sistema de Gestao de Pessoas;
Receber e instruir os procedimentos internos relativos aos requerimentos de
membros e servidores;

Exercer outras atribuigdes determinadas pelo superior imediato.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Direito Previdenciario
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Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Estatuto do Servidor Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Legislacdo — Imposto de Renda

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Organica do Ministério Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Norma e Orientacées do TCE/MT e do MPC/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Dominio Pleno
Plano de Cargos, Carreiras e Salario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Processo Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Processo Administrativo Disciplinar

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Resolugdes de Consulta, Prejulgados e Sumulas do TCE/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Sistema da Receita Federal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Sistema de Escrituragéo Fiscal Digital das Obrigagbes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas (SPED SOCIAL /E-SOCIAL)

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Dominio Pleno
Sistema de Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Nivel Avancado
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnica de Elaboragao de Relatérios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

Técnicas de Negociagéo
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ASSESSOR TECNICO DO MPC

Responsabilidades:

Acompanhar a realizacao do Servigco de Copa;

Acompanhar a realizacao do Servico de Material e Patriménio;

Acompanhar a realizacao do Servigo de Transporte;

Acompanhar a realizagdo do Servigo de Zeladoria;

Acompanhar as obras de construcao e reforma do Ministério Publico de Contas;
Acompanhar o cumprimento das normas de seguranga e acessibilidade nas
dependéncias do Ministério Publico de Contas;

Acompanhar o Secretario Executivo na preparagao, elaboragao e propositura de
agdes, como termos de ajustamento de gestao, recursos e pedidos de rescisao,
fornecendo informagdes técnicas relevantes, capazes de subsidiar a formulagao
das medidas;

Acompanhar os processos de licitacao de interesse do MPC;

Acompanhar os processos do Secretario Executivo em questbes técnicas,
realizando estudos e prestando informagdes sobre o tema de natureza

contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial;

Acompanhar os processos relevantes que o MPC atua como parte;

Elaborar o plano anual de aquisi¢des do Ministério Publico de Contas;

Elaborar relatérios para subsidiar decisdes do Secretario Executivo;

Exercer outras atribuigdes determinadas pelo superior imediato;

Mantém as edificacbes do Ministério Publico de Contas devidamente
preservadas, providenciando manutengdes preventivas e corretivas;

Realizar o controle de materiais de consumo do MPC/MT a fim de direciona
futuras aquisicoes;

Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais do MPC/MT, providenciando
junto ao setor competente do TCE/MT, quando necessario, o devido descarte;
Realizar pedidos de diarias e passagens aéreas e encaminhar para prestagoes
de contas;

Receber adiantamento e fazer a gestdo dos referidos recursos, com objetivo de
atender as demandas dos Gabinetes dos Procuradores de Contas e da Secretaria
Executiva do PGC;

Receber e instruir os procedimentos internos relativos as solicitagdes dos
gabinetes do MPC/MT, quanto a necessidade de aquisi¢gdes de bens e

Servicos.
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Dominio Pleno
Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Gestéo Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei de Licitagdes e Contratos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Dominio Pleno
Norma e Orientagdes do TCE/MT e MPC/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Planejamento Estratégico do TCE/MT e MPC/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Processo Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Dominio Pleno

Resolugdes de Consulta, Prejulgados e Sumulas do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistemas Técnicos e Administrativos do TCE/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Elaboragao de Relatorios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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CONSULTOR TECNICO-JURIDICO DO MPC

Responsabilidades:

e Acompanhar os processos de maior relevancia em tramite no TCE;

e Acompanhar os processos em que o MPC atue como parte;

o Assessorar o Secretario Executivo em questdes juridicas, realizando estudos e
prestando informagdes necessarias ao exercicio de suas atribuicdes;

e Assessorar o Secretario Executivos na preparacao, elaboracao e propositura de
acgoes;

o Auxiliar nas pesquisas, nos levantamentos e na produgédo de conhecimento

® necessarios aos trabalhos da Comissao;

e Coletar, organizar e atualizar a legislacao, doutrina e jurisprudéncia de

e interesse do MPC;

e Elaborar estudo dos processos pautados para julgamento e acompanhar as
sessodes de julgamento realizadas no Plenario, emitindo relatério ao final;

e Exercer outras atribuicdes determinadas por seus superiores;

o Prestar atendimento aos jurisdicionados, autoridades e aos cidadaos.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnologicos e Cognitivos:

o Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
e Controle Interno

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Lei de Responsabilidade Fiscal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
e Gestao Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
o Estatuto do Servidor Publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Lei Organica do MPC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Plano de Cargos, Carreiras e Salario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Processo Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Processo Administrativo Disciplinar

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Normas e Orientagdes do TCE e do MPC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica — Dominio Pleno
Resolugbes, Prejulgados e Sumulas do TCE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistemas Técnicos e Administrativos do TCE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema da Receita Federal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei Geral de Proteg¢ao de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnica de Elaboragao de Relatorios

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE DO PROTOCOLO DO MPC

Responsabilidades:

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

Exercer outras atribuicdes determinadas por seus superiores;

Fazer a gestao do sistema de protocolo na Procuradoria-Geral de Contas;
Receber e encaminhar documentos relacionados ao Procurador-Geral de Contas
e demais Procuradores de Contas;

Solicitar materiais, cépias, assisténcia técnica e transporte para atender a

Procuradoria-Geral de Contas e os gabinetes dos Procuradores;
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Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Manual de Procedimentos Internos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Normas e Orientagdes do TCE e do MPC

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugbes, Prejulgados e Sumulas do TCE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistemas Técnicos e Administrativos do TCE

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Geral de Protecao de Dados — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnica de Arquivo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnica de Elaboragao de Relatdrios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de Atendimento ao Publico

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO MPC

Responsabilidades:

Agendar reunibes, reservar salas e materiais de apoio quando necessario;

Confeccionar e encaminhar relatério de atividades realizadas na Secretaria

Executiva;

Elaborar documentos relacionados a Secretaria Executiva;
Executar as a¢des do planejamento estratégico do MPC;

Exercer outras atribuigbes determinadas pelo superior imediato;

Monitorar o estoque de materiais e identificar os equipamentos necessarios para
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o funcionamento da Secretaria Executiva;

Organizar a agenda do Secretario Executivo;

Organizar a guarda de documentos fisicos e digitais, zelando pela meméria

administrativa;

Receber e encaminhar documentos relacionados a Procuradoria-Geral de

Contas;

Receber e tramitar processos em sistema especifico;

Recepcionar e encaminhar adequadamente as pessoas que procuram a

unidade;

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

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Manual de Procedimentos Internos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Direito Administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Direito Constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Normas e Orientagcdées do TCE/MT e do MPC/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Resolugdes de Consulta, Prejulgados e Sumulas do TCE/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Sistema Técnicos e Administrativos do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Lei Geral de Proteg¢ao de Dados Pessoais — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Técnica de atendimento ao publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Técnica de Elaboragao de Relatérios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
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GABINETE DO PROCURADOR

CHEFE DE GABINETE DA PROCURADORIA-GERAL DE CONTAS

Responsabilidades:

Acompanhar o Procurador de Contas nas sessodes de julgamento do Tribunal de
Contas;

Acompanhar o Procurador de Contas nos atendimentos aos jurisdicionados,
autoridades, servidores e aos cidaddos e dar os encaminhamentos necessarios;
Assinar, de ordem ou por delegacédo do Procurador de Contas, expedientes de
comunicacdo em geral ou despachos de mero expediente;

Coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos servidores do
Gabinete, para garantir a boa qualidade dos trabalhos;

Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicéo;

Despachar com o Procurador de Contas os expedientes do Gabinete;

Elaborar e revisar documentos oficiais do Gabinete;

Exercer outras atribuicbes determinadas pelo Procurador-Geral de Contas;
Fazer a gestdo dos bens patrimoniais de uso comum do Gabinete;

Fazer a gestdo dos desdobramentos do planejamento estratégico no ambito do
Gabinete, zelando pelo cumprimento das metas;

Gerenciar a execucdo do planejamento estratégico do Ministério Publico de
Contas, quando lotado na Procuradoria-Geral de Contas;

Gerenciar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo e justificar os termos
de alerta recebidos;

Planejar com a equipe as atividades de forma a garantir o cumprimento da misséo
e a execugado dos produtos da matriz de negdcio;

Prestar informag6es solicitadas pelos jurisdicionados, autoridades e cidadaos,
reportando-se previamente ao Procurador de Contas;

Representar o gabinete nas reunifes de natureza administrativa, técnica e social,

Supervisionar a elaboracdo do estudo dos processos pautados para julgamento.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Auditoria
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Contabilidade publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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Controle externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito processual civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Gestao publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Lei de Responsabilidade Fiscal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Normas e Orientacées do TCE/MT e do MPC/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Planejamento Estratégico do TCE/MT e do MPC/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Resolugdes, julgados e sumulas do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Sistema Técnicos e Administrativos do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de elaboracio de relatérios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno

CHEFE DE GABINETE DO MPC

Responsabilidades:

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

Contas;

Acompanhar o Procurador de Contas nos atendimentos aos jurisdicionados,

autoridades, servidores e aos cidadaos e dar os encaminhamentos necessarios;

Assinar, de ordem ou por delegagao do Procurador de Contas, expedientes de
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comunicagao em geral ou despachos de mero expediente;

Coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos servidores do
Gabinete, para garantir a boa qualidade dos trabalhos;

Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicao;

Despachar com o Procurador de Contas os expedientes do Gabinete;

Elaborar e revisar documentos oficiais do Gabinete;

Exercer outras atribuigdes determinadas pelo Procurador-Geral de Contas;
Fazer a gestdo dos bens patrimoniais de uso comum do Gabinete;

Fazer a gestdo dos desdobramentos do planejamento estratégico no ambito do
Gabinete, zelando pelo cumprimento das metas;

Gerenciar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo e justificar os termos
de alerta recebidos;

Prestar informacdes solicitadas pelos jurisdicionados, autoridades e cidadaos,
reportando-se previamente ao Procurador de Contas;

Representar o gabinete nas reunides de natureza administrativa, técnica e social.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:

Auditoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Contabilidade publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Controle externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito financeiro

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito processual civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Gestao publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Lei de Responsabilidade Fiscal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
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Normas e Orientagées do TCE/MT e do MPC/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Planejamento Estratégico do TCE/MT e do MPC/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Resolugbes, julgados e sumulas do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Sistema Técnicos e Administrativos do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Técnica de elaboracao de relatérios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Redacao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno

ASSESSOR JURIDICO DO MPC

Responsabilidades:

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

Assessorar o Procurador de Contas em questdes juridicas, realizando estudos e
prestando informacdes necessarias ao exercicio de suas atribuicoes;

Assessorar o Procurador de Contas na preparagao, elaboragao e propositura de
acbes, como representacdes, termos de ajustamento de gestdo, tomadas de
contas, recursos e pedidos de rescisdo, fornecendo informagdes técnicas
relevantes, capazes de subsidiar a formulagdo das medidas;

Coletar, organizar, atualizar e divulgar legislagao, doutrina e jurisprudéncia de
interesse do Gabinete;

Cumprir e fazer cumprir as normas da Instituicao;

Elaborar a matriz de risco dos jurisdicionados do respectivo Gabinete, a fim de
subsidiar a atuagao estratégica do Procurador de Contas;

Exercer outras atribuicdes determinadas por seus superiores;

Prestar atendimento aos jurisdicionados, autoridades, servidores e aos cidadaos,

quando solicitado pelo Chefe de Gabinete ou Procurador de Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnoldgicos e Cognitivos:
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Auditoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito financeiro e LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito processual civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Gestéao publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Lei de improbidade administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Normas e Orientagdes do TCE/MT e do MPC/MT
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Pesquisa e aplicagdo da doutrina

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Pesquisa e aplicagdo da jurisprudéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Pesquisa e aplicagdo da legislagéo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Resolugbes, julgados e sumulas do TCE/MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
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ASSESSOR TECNICO DO MPC

Responsabilidades:

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

Assessorar o Procurador de Contas em questdes técnicas, realizando estudos e
prestando informacdes sobre temas de natureza contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, necessarias ao exercicio de suas
atribuigdes;

Assessorar o Procurador de Contas na preparacao, elaboragao e propositura de
acbes, como representacdes, termos de ajustamento de gestdo, tomadas de
contas, recursos e pedidos de rescisdo, fornecendo informacdes técnicas
relevantes, capazes de subsidiar a formulacdo das medidas;

Assessorar os Procuradores de Contas na analise de aspectos técnicos das
contas de governo;

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

Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicao;

Elaborar a matriz de risco dos jurisdicionados do respectivo Gabinete, a fim de
subsidiar a atuagao estratégica do Procurador de Contas;

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

Exercer outras atribuicdes determinadas por seus superiores;

Monitorar os indicadores das Politicas Publicas dos jurisdicionados, assessorando
os Procuradores de Contas para formulacido de atuagdes estratégicas;

Prestar atendimento aos jurisdicionados, autoridades, servidores e aos cidadaos,

qguando solicitado pelo Chefe de Gabinete ou Procurador de Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Auditoria
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
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Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito do trabalho

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Direito financeiro e LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito penal

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Direito previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito processual civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Gestéao publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno

Lei de improbidade administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Normas e Orientagcdes do TCE/MT e do MPC/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Pesquisa e aplicagédo da doutrina

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Pesquisa e aplicagdo da jurisprudéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Pesquisa e aplicagdo da legislagao

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Resolugbes, julgados e sumulas do TCE/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — Aplic
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario
Sistema de Controle de Processos — control-P

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
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Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado de Mato
Grosso — FIPLAN

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Intermediario

Sistema de Acompanhamento de Obras Publicas - GEOBRAS

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno

Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado

ANALISTA DE CONTAS

Responsabilidades:

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

Assessorar o Procurador de Contas na preparagao, elaboragao e propositura de
representagdes, termos de ajustamento de gestdo, recursos e pedidos de
rescisao, fornecendo informacdes técnicas relevantes, capazes de subsidiar a
formulacao das medidas;

Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao;

Cumprir os prazos pré-determinados, zelando pelo pronto e eficaz retorno dos
servicos solicitados do Procurador de Contas;

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

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

Realizar pesquisas juridicas a fim de subsidiar as tomadas de decisbes do

Procurador de Contas.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Auditoria

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Contabilidade Publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Controle Externo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
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Direito administrativo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito constitucional

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito financeiro e LRF

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito previdenciario

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Direito processual civil

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avancado
Gestao publica

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Lei de improbidade administrativa

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Norma e orientagées do TCE/MT e MPC/MT

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Pesquisa e aplicacdo da doutrina

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Pesquisa e aplicagdo da jurisprudéncia

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Pesquisa e aplicagdo da legislagéo

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Resolugdes, julgados e sumulas do TCE/MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Lei Geral de Proteg¢ao de Dados Pessoais — LGPD

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado

ASSISTENTE DO MPC
Responsabilidades:

Agendar reunides, reservar salas e materiais de apoio quando necessario;

Confeccionar e encaminhar relatério de atividades realizadas no Gabinete;

Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao;
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Elaborar documentos relacionados ao Gabinete;

Exercer outras atribuigdes determinadas por seus superiores;

Monitorar o estoque de materiais e identifica os equipamentos necessarios para

o funcionamento do Gabinete;

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

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

administrativa do Gabinete;

Receber e encaminhar documentos relacionados ao Ministério Publico de Contas;

Receber e tramitar processos em sistema especifico;

Recepcionar e encaminhar adequadamente as pessoas que procuram a unidade;

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

demandas da unidade.

Competéncias Técnicas:

Instrumentos Legais, Institucionais, Tecnolégicos e Cognitivos:

Editor de Texto - BrOffice Writer/Word

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Norma e orientagcdes do TCE/MT e MPC/MT

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

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
SIGED - Gestéo Eletronica de Documentos

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Técnica de atendimento ao publico

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Técnica de elaboracao de relatérios

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Redacgao Oficial Brasileira

Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Dominio Pleno
Lei Geral de Proteg¢ao de Dados Pessoais — LGPD
Nivel Ideal: Conhecimento e Pratica - Nivel Avangado
Sistema de Codpias

Sistema de material
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ANEXO I
MATRIZ DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

LIDER DE LIDER

Demonstra conhecimento técnico sobre a organizacdo, a fim de identificar

oportunidades, facilitar analises e a tomada de decisédo?

Apresenta solugdes técnicas que alinhem a estratégia e a operagao, traduzindo
em metas e indicadores para seus subordinados?

Coordena e colabora com sua equipe com base nas normas e legislagbes da area
de atuacao?

Traduz, alinha e comunica claramente as diretrizes a serem alcancadas pelo
grupo, proporcionando o engajamento dos seus liderados?

Procura ouvir os demais colaboradores, sendo receptivo a novas ideias,
respeitando a diversidade de opinides?

Administra conflitos, levando em consideracdo a percepcdo do ambiente, com
cordialidade e imparcialidade?

Promove a pratica de reconhecimento e incentivo as equipes em razao da
exceléncia das entregas?

Assegura os meios necessarios ao cumprimento dos objetivos estratégicos
institucionais pela sua equipe?

Estimula a busca de solugdes inovadoras para o alcance de resultados?
Acompanha o desenvolvimento dos trabalhos, visando identificar o cumprimento
das metas propostas no planejamento da unidade, bem como a necessidade de
alteragdes no plano de trabalho?

Conhece as habilidades e limitagdes de seus liderados, de modo a distribuir
responsabilidades de acordo com o perfil de cada um, com o escopo de melhorar
a produtividade?

Conhece o0s processos e recursos disponiveis e procura se antecipar a
materializagdo de riscos mapeados, buscando mitigar sua eventual ocorréncia, a
fim de assegurar o atingimento dos objetivos estratégicos?

Alinha a tomada de decisao junto aos lideres de equipes, buscando as melhores
alternativas para as partes envolvidas e demonstrando que todos s&o relevantes
para a qualidade da entrega?

Demonstra flexibilidade diante das adversidades e das mudangas, entendendo-

as como forma de aprendizado, compartilhando essa experiéncia com a equipe?
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LIDER DE PESSOAS

Prioriza tarefas, utilizando técnicas de gerenciamento de tempo, com

assertividade.

Apresenta solugdes técnicas que alinhem a estratégia e a operagao, traduzindo
em metas e indicadores para suas equipes?

Procura ouvir os demais colaboradores, sendo receptivo a novas ideias,
respeitando a diversidade de opinides?

Estimula a equipe a entregar resultados alinhados aos objetivos estratégicos com
alto nivel de exceléncia?

Administra conflitos para manter um bom relacionamento interpessoal e a equipe
motivada?

Conhece as normas e legislacdes da area de atuagao, priorizando tarefas na
busca de atingir as metas estabelecidas?

Conhece o perfil técnico de cada colaborador, para poder distribuir e priorizar as
tarefas de forma otimizada?

Transmite informacdes e direciona a equipe de forma objetiva e clara, a fim de
garantir entregas efetivas?

Mantém-se atualizado acerca de assuntos relacionados a Instituicdo, avaliando
os impactos em seu trabalho e de seus liderados e propiciando feedbacks
assertivos a sua equipe?

Assegura a entrega dos produtos com confiabilidade e consisténcia, de forma
aderente aos padrées do TCE-MT?

Atua com determinacgao e resiliéncia para se adaptar as diversas mudancgas e
contexto organizacional, garantindo que os objetivos estratégicos sejam
cumpridos na rotina das atividades da equipe?

Estimula a colaboragdo entre os pares para que haja a troca de informagoes,
experiéncias e senso de time, criando ambiente harmdnico, transparente e
produtivo?

Realiza feedback periodicamente e conduz de forma equilibrada e imparcial a

resolucao de conflitos interpessoais?
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LIDER DE SI
Age de forma resolutiva propondo solugbes criativas diante dos desafios
encontrados?
Propbée maneiras distintas de realizagcdo dos processos que ja estdo
estabelecidos, visando melhorar a eficiéncia?
Utiliza o seu conhecimento e capacidade de analise visando a otimizagao do
tempo para atingir uma entrega eficiente?
Apresenta dominio do conhecimento técnico exigido para a fungao, demonstrado
no dia a dia do trabalho de maneira eficiente?
Expressa-se com clareza e ouve de maneira atenta os demais interlocutores,
estabelecendo relagdes abertas e transparentes?
Busca se manter atualizado sobre as ferramentas de trabalho, bem como com
situacdes capazes de influenciar o desenvolvimento de seu trabalho?
Possui resiliéncia, adaptabilidade e flexibilidade para ser aberto a criticas em
situacdes adversas?
Busca manter-se atualizado por meio de capacitagao especifica e multiplicar o
conhecimento aos demais servidores do setor?
Preza pela qualidade e exceléncia do trabalho desenvolvido?
Busca manter-se proativo e organizado dentro das diretrizes estratégicas da
instituicao?
Entrega resultados de forma tempestiva?
Compartilha conhecimentos e informacdes de sua area, de forma a estabelecer
relagdes transparentes?
Compreende os processos da Instituicao como um todo, conhecendo o impacto
de suas atividades no trabalho dos demais agentes envolvidos no processo e

atuando de forma colaborativa.
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