PORTARIA N°107/2013
(DOE/TCE-MT de 25.10.13)

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
DE MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o inciso XXII do art.
21 da Resolugao 14/2007;

Considerando a Resolugdo 03/2009, que dispde sobre a Politica de
Gestdo de Pessoas no Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, incisos IV e VII do
art. 3%

Considerando o cumprimento da Estratégia 11 do Plano Estratégico
2012/2017, deste Tribunal, pertinente ao aprimoramento do desempenho profissional e
gerencial, que visa promover a melhoria do desempenho dos servidores, diagnosticando os
fatores que levam ao desenvolvimento individual de competéncia e comprometimento com
os objetivos estratégicos do TCE; e

Considerando que a Avaliagio de Desempenho com foco em
Competéncias ¢ um modelo de mensuragdo, que visa subsidiar o Plano de Orientagao
Profissional e Pessoal — POPPE e o desenvolvimento institucional para auxiliar os
programas de capacitacao;

RESOLVE:

Artigo 1°. Regulamentar os critérios que serdo utilizados na
Avaliagdo de Desempenho com Foco em Competéncias dos servidores deste Tribunal,
ocupantes de cargos efetivos e comissionados, conforme anexos I e II, lotados na
Corregedoria-geral; na Ouvidoria-geral; nos Gabinetes de Conselheiros; nas Secretarias de
Controle Externo, na Consultoria Técnica; na Secretaria de Desenvolvimento do Controle
Externo; na Secretaria Geral do Tribunal Pleno; na Consultoria Juridica Geral; na
Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional; na Secretaria de
Articulacdo Institucional; na Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas; na Secretaria
Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade; na Secretaria de Comunicagdo; no
Nucleo de Certificagdo ¢ Controle de Sangdes; na Coordenadoria Geral do Sistema de
Controle Interno; na Secretaria de Gestao; na Escola Superior de Contas; na Coordenadoria
de Administra¢do; na Coordenadoria de Expediente; e na Coordenadoria do Cerimonial,
sendo consideradas as seguintes competéncias:

I - Competéncias Técnicas: serdo avaliados os conhecimentos e
habilidades que o servidor deve ter para exercer seu cargo/fungdo por meio da
autoavaliagdo e pela avaliacdo do superior hierarquico imediato, na forma do inciso I do
artigo 2°, desta portaria.

II - Competéncias Comportamentais: serdo avaliados as atitudes e os
valores organizacionais, devendo ser considerado o relacionamento interpessoal; o trabalho
em equipe; a orientagdo para resultados; a comunicagdo; a orientagdo para aprendizado; o
planejamento e a organizagdo; e a lideranca, por meio da autoavaliacdo, avaliagdo dos



pares, dos subordinados, do superior hierarquico imediato e superior, na forma do inciso II
do artigo 2°, desta portaria.

IIT - Responsabilidade: serd avaliada, a qualidade da execugdo das
responsabilidades do servidor, por meio de autoavaliacdo e pela avaliacdo do superior
hierarquico imediato, na forma do inciso III do artigo 2°, desta portaria.

IV - Metas: serdo mensuradas as metas individuais a serem atingidas,
por meio da avaliacdo do superior hierarquico imediato.

Artigo 2°. Definir que o Célculo do Coeficiente de Desempenho do
Servidor (CDS) tera os seguintes pesos:

Servidores Lideres
Avalia¢dao Técnica 37,00% -
Avaliagdo Comportamental 25,00% 40,00%
Responsabilidade 38,00% 60,00%
I — Para as Competéncias Técnicas
Avaliador Peso
Superior Hierdrquico Imediato 70,00%
Autoavaliagao 30,00%
II — Para as Competéncias Comportamentais
Superior
Autoavaliacdo | Pares | Subordinados | Hierarquico | Superior**
Imediato*
Servidores 25,00% 25,00% - 25,00% 25,00%
Lideres 33,33% - 33,33% 33,34% -
Subsecretarios 25,00% 25,00% 25,00% 25,00% -

* Superior Hieradrquico Imediato — Conselheiro/Secretarios/Subsecretarios/Secretaria Geral
de Controle Externo.

** Superior — Lideres.

III — Para as Responsabilidades

Avaliador Peso
Superior Hierdrquico Imediato 70,00%
Autoavaliagdo 30,00%

Artigo 3°. Definir a Composi¢cdo Final do
Desempenho do Servidor ¢ a seguinte:

Coeficiente de




Escala de Competéncias Técnicas

Nivel

NAO FOI DEMANDADO -
NAO TEM CONHECIMENTO 0
NOCOES BASICAS, SEM EXPERIENCIA PRATICA 1
APLICA O CONHECIMENTO 2
APLICA, ANALISA E AVALIA O CONHECIMENTO 3
PRATICADO

DOMINIO PLENO 4

Formula para o Coeficiente de Desempenho do Servidor (CDS) na Perspectiva
Técnica:

CDST = Soma ACT X100
Quantidade de Competéncias

*ACT=(A+B)/2 X100
NCFT

ACT = (A X FAa) + (B X FAs)
NCFT

CDST = Competéncia de Desempenho do Servidor na Perspectiva Técnica
ACT = Avaliagao de Competéncia Técnica

NCFT = Nivel Ideal para Exercer a Funcao

A = Autoavaliagdo

B = Superior

FAa = Fator Autoavaliagdo = Peso

FAs = Fator da Avaliagao do Superior = Peso

* ACT ¢ limitado a 100%.

Escala de Competéncias Comportamentais

NIVEL
NAO TENHO CONDICOES DE AVALIAR -
NUNCA 0
RARAMENTE 1
POUCAS VEZES 2
COM FREQUENCIA 3
MUITAS VEZES 4
TODAS AS VEZES 5

Formula para o Coeficiente de Desempenho do Servidor (CDS) na Perspectiva
Comportamental:

CDSC = Soma ACC X 100




Quantidade de Competéncias

ACC= NCSF X100
NCF

NCSF = Soma PIC

Soma das Importancias dos Indicadores da Competéncia

PIC = (A X Fa) + (B X Fb)+ (C X Fc) + (D X Fd) X Importancia do Indicador
CDSC = Coeficiente de Desempenho do Servidor na Perspectiva Comportamental
ACC = Avaliagao da Competéncia Comportamental

NCSF = Nivel de Competéncia do Servidor em Relacdo a Fungao

NCF = Nivel de Competéncia da Fun¢ao Registrada na Descrigao de Fungao
*PIC = Pontos dos Indicadores da Competéncia

A = Autoavaliagao

B = Superior

C = Pares

D = Subordinados

Fa = Fator da Autoavaliacao = Peso

Fb = Fator da Avalia¢ao dos Superiores = Peso

Fc = Fator da Avaliacao dos Pares = Peso

Fd = Fator da Avaliagdao dos Subordinadoss = Peso

* Somente os Indicadores Necessarios para Fungao.

Perspectiva Complexidade (Responsabilidades)/Escala de Qualidade no cumprimento
das Responsabilidades

Escala de Responsabilidades
Percentual

NAO FOI DEMANDADO -
NAO EXECUTOU, EMBORA FORA DEMANDADO 0%
INSUFICIENTE, ENTREGA RUIM 30%
REGULAR, MUITAS EVIDENCIAS DE MELHORIAS A SEREM 50%
REALIZADAS
BOA, ALGUMAS EVIDENCIAS DE MELHORIAS A SEREM 0%
REALIZADAS
OTIMO, DE ACORDO COM O COMBINADO 100%
SUPEROU EXPCTATIVAS, AGREGANDO VALOR 120%

Formula para o Coeficiente de Desempenho do Servidor (CDS) na Perspectiva
Responsabilidade:

CDSR = Soma AR
Quantidade de Responsabilidades




AR = (A X Fa) + (B X Fb)

CDSR = Coeficiente de Desempenho do Servidor na Perspectiva Responsabilidade
AR = Avalia¢do de Responsabilidade

A = Autoavaliagao

B = Superior

Fa = Fator da Autoavaliacao = Peso

Fb = Fator da Avalia¢ao dos Superiores = Peso

Perspectiva Meta

CDSM = Soma dos Resultados das Metas
Quantidade de Metas

CDSM = Coeficiente de Desempenho do Servidor na Perspectiva Meta.

Composicio Final do Coeficiente de Desempenho do Servidor (CDS) nas
Perspectivas:

CDS= (CDST X FT) + (CDSC X FC) + (CDSR X FR) + (CDSM X FM)

CDST = Coeficiente de Desempenho do Servidor na Perspectiva Técnica

FT = Fator Técnico = Peso da Perspectiva Técnica

CDSC = Coeficiente de Desempenho do Servidor na Perspectiva Comportamental
FC = Fator Comportamental = Peso da Perspectiva Comportamental

CDSR = Coeficiente de Desempenho do Servidor na Perspectiva Responsabilidade
FR = Fator Responsabilidade = Peso da Perspectiva Responsabilidade

CDSM = Coeficiente de Desempenho do Servidor na Perspectiva Meta

FM = Fator Meta = Peso da Perspectiva Meta

Artigo 4°. A Avaliagdo de Desempenho com foco em Competéncias,
referente ao exercicio 2013, sera realizada no periodo de 04/11/13 a 05/12/13, seguindo o
seguinte cronograma:

04/11 — Secex da Primeira Relatoria;

05/11 — Secex da Segunda Relatoria;

07/11 — Secex da Terceira Relatoria;

08/11 — Secex da Quarta Relatoria;

11/11 — Secex da Quinta Relatoria;

12/11 — Secex da Sexta Relatoria;

13/11 — Secex de Obras e Servigo de Engenharia e Secex de Atos de
Pessoal;

14/11 — Para os Secretarios e Subsecretarios;

18/11 — Corregedoria-geral e Ouvidoria-geral;

19/11 — Consultoria Técnica ¢ Secretaria de Desenvolvimento do
Controle Externo;

21/11 — Secretaria Geral do Tribunal Pleno;



22/11 — Consultoria Juridica Geral e Assessoria Especial de
Planejamento e Desenvolvimento Organizacional;

25/11 — Secretaria de Articulacdo Institucional e Secretaria
Executiva de Gestao de Pessoas;
26/11 — Secretaria Executiva de Orgamento, Financas e

Contabilidade e Secretaria de Comunicagao;

27/11 — Nucleo de Certificagdo e Controle de Sangdes e
Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno;

28/11 — Secretaria de Gestao e Escola Superior de Contas;

29/11 — Coordenadoria de Administracdo e Coordenadoria do
Cerimonial,;

02/12 — Coordenadoria de Expediente;

03 a 05/12 — Complementos.

Artigo 5°. Permitir ao servidor que nao realizar a sua avaliacdo na
data programada, formalmente justificada a sua auséncia, que a realize no periodo de 03 a
05 de dezembro de 2013.

Artigo 6°. Determinar a Secretaria Executiva de Gestdo de Pessoas e
a Secretaria de Tecnologia da Informagdo, que adotem providéncias para efetivar, o
bloqueio de acesso as informagdes do Tribunal de Contas do Estado/MT ao servidor que
nao realizar a avaliacao.

Artigo 7°. Esta Portaria entra em vigéncia na data da sua publicagao,
tornando sem efeito a Portaria n° 102/2011.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas, em Cuiaba, de 18 de
outubro de 2013.

Conselheiro JOSE CARLOS NOVELLI
Presidente



ANEXO1
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES E DE COMPETENCIAS TECNICAS

CORREGEDORIA-GERAL

SECRETARIO EXECUTIVO DA CORREGEDORIA

Responsabilidades:

e Elaborar portaria contendo a comissdao ¢ o cronograma das Correi¢cdes que serao
realizadas ao longo do ano em todos os setores do TCE-MT.

* Coordenar, quando nomeado, os trabalhos das correigdes e elaborar relatérios
conclusivos que serdo encaminhados ao Conselheiro Corregedor Geral.

* Supervisionar os trabalhos das correigdes.

* Elaborar e atualizar o “Questionario para Correi¢do Ordinaria” a ser respondido
pelos lideres dos setores correicionados.

* Elaborar despachos que indiquem a necessidade da instauragdo de procedimentos
administrativos e as consequentes portarias.

» Secretariar, quando nomeado, as comissdes de Instru¢do Sumaria, Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar.

* Elaborar os Termos de Ajustamento de Conduta a serem firmados pelo servidor e
homologados pelo Conselheiro Corregedor Geral, quando preenchidos os requisitos
legais, exceto quando elaborados pelas comissdes de Instrucdo Sumdria,
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar.

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

* Propor ao Conselheiro Corregedor Geral as normas relacionadas a atividade da
Corregedoria

* Realizar, quando demandado, orientacdes didrias referentes as atividades
desenvolvidas pelos servidores do TCE-MT.

* Elaborar e executar o Plano de Acao das iniciativas do Plano Estratégico que estdo
sob a responsabilidade da Corregedoria Geral.

» Elaborar matérias explicativas e orientativas referentes as atividades desenvolvidas
pelos servidores do TCE-MT e encaminhar ao setor responsavel pela publicacio
nos meios de comunicagdo interna, apos aprovadas pelo Conselheiro Corregedor
Geral.

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

* Atualizar a Matriz de Negocios da Corregedoria Geral.

* Elaborar o relatorio semestral das atividades da Corregedoria Geral que sera
enviado pelo Conselheiro Corregedor Geral a Presidéncia.

* Apresentar as atividades da Corregedoria Geral as visitas técnicas que se interessam
em conhecé-las.

* Elaborar despachos nos processos de competéncia da Corregedoria Geral.



Competéncias Técnicas:

. Autos Digitais

. BrOffice

. Codigo de Processo Penal

. Cdodigo Penal

. Codigos de Etica — Servidores e Membros

. Constitui¢ao Estadual

. Constitui¢ao Federal

. Estatuto dos Servidores Publicos do Estado

. Lei Organica

. Malote Digital

. Normas do TCE-MT — Correi¢des

. Normas do TCE-MT — macrofluxos processuais
. Normas do TCE-MT — questdes disciplinares
. Plano Estratégico do TCE-MT

. Redagao Oficial

. Regimento Interno

. Sistema Control-P

. Sistema de Gerenciamento de Prazos

APOIO TECNICO DA CORREGEDORIA GERAL

Responsabilidades:

e Acompanhar os cronogramas apresentados pelos lideres dos setores, apoOs as
correigdes, referentes aos processos com mais de 30 dias sem tramitagdo,
encaminhando e-mail no caso de descumprimento do prazo por eles estabelecido.

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

* Atualizar a relacdo de e-mails dos diversos setores do TCE-MT para o recebimento
dos alertas eletronicos pelo descumprimento de prazos.

* Realizar, quando demandado, orientacdes didrias referentes as atividades
desenvolvidas pelos servidores do TCE-MT.

* Extrair do sistema especifico os Relatorios Bimestrais e Semestrais das Atividades
dos Conselheiros, Conselheiros Substitutos e Procuradores de Contas e encaminhar
ao Conselheiro Corregedor Geral, que os enviara ao Presidente.

* Encaminhar o Termo de Transmissdao de Processos € Documentos extraido do
sistema especifico, aos setores em que houve a troca de lideres.

* Elaborar, enviar e receber Comunicagdes Internas.

* Receber e tramitar processos/documentos em sistema especifico.

* Elaborar despachos nos processos de competéncia da Corregedoria Geral.

* Prestar apoio as atividades desenvolvidas pela Corregedoria Geral.



Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice

e (Cddigo de Processo Penal

e (Codigo Penal

« Codigos de Etica — Servidores e Membros

* Constituicdo Estadual

e Constituigdo Federal

» Estatuto dos Servidores Publicos do Estado

* Lei Organica

* Malote Digital

e Normas do TCE-MT — Correi¢des

* Normas do TCE-MT — macrofluxos processuais
e Normas do TCE-MT — questdes disciplinares
* Plano Estratégico do TCE-MT

* Redacao Oficial

* Regimento Interno

* Sistema Control-P

* Sistema de Gerenciamento de Prazos

OUVIDORIA-GERAL

SECRETARIO EXECUTIVO DA OUVIDORIA-GERAL

Responsabilidades:

* Assegurar a verificacdo, informacao, encaminhamento e retorno as Comunicagdes
de Irregularidade.

* Garantir a verificagdo, encaminhamento e retorno as Informacdes, Criticas, Elogios
Sugestdes e Reclamagdes.

* Assegurar o estimulo, orientacdo e acompanhamento das Ouvidorias Publicas junto
aos demais orgaos/instituigoes.

* Garantir a elaboracdo ¢ o encaminhamento do Material institucional referente a
Ouvidoria.

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

* Garantir a prestacdo do Servico de Informacao ao Cidadao.

* Coordenar as acdes da Ouvidoria de acordo com a Politica implantada.

* QGarantir a prestacdo de atendimento ao publico.

* Prestar auxilio a Oorgdos/instituicdes no que tange a implantagdo e/ou
implementagao do Sistema de Ouvidoria.

* Realizar a divulgacao das atribui¢cdes da Ouvidoria para o publico em geral.

* QGarantir a realizacdo das agdes e rotinas ligadas a Administragdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade.



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

* Promover a disseminagdo e registro do conhecimento.

* Representar a unidade em eventos internos e externos.

* QGarantir a atualizagdo continua dos normativos de sua unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

* Capacidade de Articulagao

* Capacidade de Exposicao Oral
* Direito Publico

* Gestdao de Mudanga

* Gestdo de Pessoas

* Gestao de Processos

* Gestao do Conhecimento

e Gestao Publica

« LAI

e Lei Organica TCE-MT

e Leitura de Cenarios

* Normatiza¢des da Ouvidoria

* Persuasao

* Planejamento Estratégico TCE-MT
* Regimento Interno do TCE-MT
* Regimento Interno TCE-MT

ASSISTENTE JURIDICO DA OUVIDORIA

Responsabilidades:

* Prestar atendimento ao publico.

* Realizar triagem das demandas para classificacao.

* Realizar palestras referentes ao tema "Ouvidoria".

* Elaborar e manter atualizados os relatérios de gestdo e resultados da Ouvidoria.
* Devolver a informagao (resposta) ao cidaddo para a solicitagao apresentada.

* Elaborar termo de referéncia para atender as demandas da unidade.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

e Calc

* Capacidade de Analise
* Capacidade de Sintese
* Direito Publico

* Gestdo da Informagao

* Gestdo de Processos



 LAI

* Lei Organica TCE-MT

* Normatizagdes da Ouvidoria

* Normatizagdes da Ouvidoria — SIC
* Novo Portal Transparéncia

e Oratoria

* Planejamento Estratégico TCE-MT
* Regimento Interno TCE-MT

* Sistema Control-P

* Site TCE-MT

* Técnica de Redagao

e Técnicas de Atendimento

ASSISTENTE TECNICO DA OUVIDORIA

Responsabilidades:

* Prestar atendimento ao publico.

* Registrar as demandas recebidas em sistema especifico.

* Dar resposta ao cidadao sobre sua demanda.

* Registrar o resultado do atendimento prestado nos controles (livros) da Ouvidoria.
* Realizar palestras referentes ao tema "Ouvidoria".

* Elaborar e manter atualizados os relatorios de gestdo e resultados da Ouvidoria.
* Registrar os resultados do SIC em sistema especifico.

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

* Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

* Auxiliar na execucao das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Broffice Calc

* Capacidade de Analise

* Capacidade de Sintese

* Direito Publico

* Gestdo da Informacgao

* Gestao de Processos

« LAI

e Lei Organica TCE-MT

* Normatiza¢des da Ouvidoria

* Normatiza¢des da Ouvidoria — SIC
* Novo Portal Transparéncia

e Oratoéria

* Planejamento Estratégico TCE-MT
* Regimento Interno TCE-MT

* Sistema Control-P

e Site TCE-MT



e Técnica de Redacao
e Técnicas de Atendimento

APOIO ADMINISTRATIVO DA OUVIDORIA

Responsabilidades:

* Prestar atendimento ao publico.

* Acompanhar os tramites dos chamados da Ouvidoria.

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

* 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.

Competéncias Técnicas:

* Broffice Calc

* (Capacidade de Analise

* Capacidade de Sintese

* Gestao da Informacao

* QGestao de Processos
 LAI

* Normatizagdes da Ouvidoria — SIC
* Novo Portal Transparéncia
* Sistema Control-P

e Técnica de Redacao

e Técnicas de Atendimento

GABINETE DE CONSELHEIRO
CHEFE DE GABINETE

Responsabilidades:

* Coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos servidores do
Gabinete, para garantir a boa qualidade dos trabalhos.

* Assessorar o conselheiro em todos os processos afetos a sua relatoria.

* Assistir o Conselheiro no controle interno da legalidade administrativa dos atos a
serem por ele praticado ou j& efetivado no ambito de seu gabinete, e sobre seus
colaboradores.

* Coordenar o processo de planejamento estratégico no ambito do Gabinete, zelando
pelo cumprimento das metas.

e Contribuir no processo de autoavaliacio do Programa Gespublica, bem como
comprometer-se na implantacdo do Plano de Melhoria da Gestao.

* Participar das reunides do comité técnico quando designado pelo Conselheiro.



* Participar de reunides dos comités, bem como das administrativas e técnicas,
sempre que solicitado pelas areas competentes.

* Acompanhar as sessoes plenarias a fim de assessorar o Conselheiro.

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

* Planejar com a equipe as atividades de forma a garantir o cumprimento da missao e
a execugdo dos produtos da matriz de negocio.

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

* Elaborar e revisar documentos especificos do Conselheiro.

* Atender ao publico e encaminha-lo aos assessores ¢ assistentes quando necessario,
mantendo registro do atendimento e relatando ao Conselheiro.

» Fiscalizar o cumprimento dos prazos previstos no macrofluxo e controlar os termos
de alerta recebidos.

. Representar o gabinete nas reunides de natureza administrativa, técnica e
social.

. Assinar, de ordem ou por ato de delegacdo do Conselheiro, expedientes
de comunicacdo de decisdes ou despachos, bem como citacdo ou notificagdo dos
interessados.

* Monitorar o controle de prazos executado pelo setor competente em oficios e
mensagens expedidas nos processos.

CONSULTOR TECNICO-JURIDICO

Responsabilidades:

* Orientar a interpretacdo da Constituicdo, das Leis, dos Decretos e dos demais atos
normativos a serem seguidos.

» Zelar pela observancia das orientagcdes normativas firmadas pelo TCE-MT.

* Auxiliar os assessores juridicos em todos os feitos, quando solicitado.

* Promover o atendimento aos pedidos de informagdes, formulados pelas autoridades
publicas.

* Redigir quando solicitados, minutas de atos a serem baixados, editados ou
propostos pelo conselheiro.

« Reunir elementos de fato e de direito e preparar informacdes que devam ser
prestadas pelo conselheiro em ag¢des judiciais ou informagdes solicitadas pela
Assembleia Legislativa, ATRICON ou pelos demais 6rgaos do TCE-MT.

* Examinar ordens judiciais e orientar o conselheiro quanto ao seu exato
cumprimento.

* Fornecer aos assessores e assistentes subsidios juridicos a serem utilizados nas
manifestagdes em matéria de interesse do conselheiro.

* Assegurar a coeréncia das teses esposadas nas decisdes do conselheiro.

* Submeter a apreciagdo do conselheiro propostas normativas e estudos.

* Prestar supervisao juridica dos trabalhos dos assessores.

* Realizar andlise juridica dos processos de Contas Anuais, Denuncias,
Representagdes, Comunicagdo de Irregularidades, Pedido de Rescisdo de Julgado,
Recursos, Consultas, Beneficios Previdenciarios e demais incidentes processuais
administrativos, quanto aos aspectos processuais € juridicos.

* Assessorar Conselheiro nas sessoes plenarias.



Analisar propostas de normatizagoes.
Elaborar Medida Cautelar.

Zelar para que as decisdes oriundas do Gabinete estejam em consonancia
com a jurisprudéncia do Tribunal de Contas.

Atender jurisdicionados sobre processos de competéncia do conselheiro,
quando solicitado.

ASSESSOR JURIDICO

Responsabilidades:

Subsidiar o Conselheiro Relator na claboragdo de relatério de Contas
Anuais, Dentncias, Representacdes, Recursos, Pedido de Rescisdo, Registros de
Atos de Pessoal, Consultas.

Assessorar na elaboragdo de Julgamento Singular como Quitagdo de Glosa,
Registros de Leis e Decretos e Declaracdo de Bens, Juizo de Admissibilidade de
Representagoes.

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

Realizar estudos de Normas, Doutrinas e Decisdes de outros Tribunais.

Acompanhar as Sessoes Plenarias.

Prestar orientagdes técnicas/juridicas aos servidores do gabinete.

Assessorar o conselheiro nas questdes juridicas afetas ao exercicio de suas
atribuicdes, realizando estudos, prestando informagdes de natureza juridica.

Emitir, apds manifestagdo da Consultoria Juridica, pareceres juridicos, sobre
questdes, duvidas ou conflitos, submetidos ao exame do conselheiro em matérias
relativas a sua competéncia.

Constituir e manter, com as devidas garantias de reserva e privacidade, uma
base de dados de natureza juridica para apoio ao cabal exercicio das respectivas
competéncias.

Coletar, ordenar e divulgar legislagdo de interesse juridico e manter
atualizada as jurisprudéncias e legislagao pertinentes a area de atuagao.

Realizar pesquisas doutrinarias e consultar normas juridicas aplicaveis aos
processos, especialmente a Lei Organica e o Regimento Interno do TCE-MT.

ASSESSOR TECNICO

Responsabilidades:

Elaborar Termos de Alerta da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Elaborar relatérios de contas anuais, recursos, representagdes internas e
externas, denuncias, processos de admissdo de pessoal, teste seletivo,
aposentadorias e concurso publico.

Subsidiar a elaboracdo de julgamentos singulares: declaragdao de bens de
inicio e final de mandato.

Acompanhar prazos, desde a entrega pelo jurisdicionado até os prazos
internos dos setores do TCE-MT.

Assessorar o Chefe de Gabinete na elaboragao de edital de notificagao.



* Elaborar despachos, notificagdes, comunicacao interna e externa.
ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Responsabilidades:

* Coordenar e/ou realizar a tramitacdo de processos e demais documentos.

* Elaborar correspondéncias internas.

* Prestar atendimento ao publico.

* Organizar a guarda de documentos fisicos e digitais, zelando pela memoria
administrativa do gabinete.

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

* Assessorar o Chefe de Gabinete e equipes nas atividades administrativas.

e Operar o sistema de controle de prazos, zelando pelo recebimento e tramitagdo
processual.

* Realizar levantamento e conferéncia dos bens moveis da unidade e controlar a sua
movimentac¢ao para outras unidades.

e Gerenciar os atos de comunicacgao e certifica-los.

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

* Apresentar e debater termo de referéncia nas reunides de Secretdrios e do Comité
Técnico.

* Assegurar a participagdo dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitacdo e jornadas técnicas promovidos pelo TCE.

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

* Conduzir técnica e administrativamente a Secex, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE e pelo Conselheiro Relator.

* Decidir sobre as propostas de alteragdo dos prazos das ordens de servico quando
impactarem o cumprimento das metas estratégicas.

* Definir composi¢do das equipes de auditoria e respectivos coordenadores, bem
como as unidades jurisdicionadas a serem fiscalizadas por cada uma delas, com
base em proposta apresentada pelo Subsecretario de Controle Externo.

* Definir critérios para a distribuicao de processos as equipes de auditoria.

* Definir critérios para composi¢ao das equipes técnicas e respectivos coordenadores.

* Definir matriz de risco para as auditorias e inspec¢oes “in loco”.

* Definir prazos para cumprimento das metas estratégicas do TCE pela Secex.

* Demandar a Secretaria de Gestdo as condi¢des bdsicas para a realizagdo das
auditorias e dos trabalhos da Secretaria de Controle Externo (instalacdes fisicas,
moveis, equipamentos, servigos administrativos, tecnologicos e de apoio, etc).

e Determinar, nos casos concretos, a inclusdo de novos itens/achados de auditoria a
serem analisados pelas equipes técnicas.



Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de equipes de
controle externo e titulares ou servidores das unidades jurisdicionadas, quando nao
solucionados pelo Subsecretdrio de Controle Externo ou Assessor Técnico,
conforme o caso.

Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros e equipes de
controle externo, quando nao solucionados pelo Subsecretario de Controle Externo
ou Assessor Técnico, conforme o caso.

Dispensar, nos casos concretos, a analise de itens/achados de auditoria obrigatorios
pelas equipes técnicas, quando proposto pela equipe.

Estimular e promover discussoes técnicas entre os profissionais de controle externo,
visando o alinhamento, a harmoniza¢do e a padronizagdo de entendimentos e
procedimentos.

Informar ao Secretario Geral de Controle Externo as situacoes relevantes detectadas
no controle de qualidade dos relatorios de auditoria, para fins de debate técnico
junto aos demais Secretarios de Controle Externo, visando ao alinhamento e
padronizacao.

Informar os profissionais de controle externo sobre as normas e diretrizes de
controle externo expedidas pelo TCE/MT, especialmente aquelas decorrentes das
decisdes do Tribunal Pleno, do Colegiado de Conselheiros e do Comité Técnico.
Integrar equipes de auditoria, excepcionalmente, quando designado pelo
Conselheiro Relator.

Manifestar-se formal e tecnicamente sobre as propostas de representagdo de
natureza interna apresentadas pelos profissionais de controle externo, apos
manifestagdo do Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico,
incorporando suas proprias opinides.

Manifestar-se formal e tecnicamente sobre os relatorios de auditoria e informagdes
técnicas, apds manifestacdo do Subsecretdrio de Controle Externo ou Assessor
Técnico, incorporando suas proprias opinioes.

Opinar sobre as propostas de natureza técnica apresentadas pelos profissionais de
controle externo (apds avaliagdo prévia do Subsecretario de Controle Externo ou
Assessor Técnico), especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar os
padrdes e normas estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-informatizados e as
parcerias, consolidando-as e formalizando-as ao Secretdrio Geral de Controle
Externo.

Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculagdo a legislacdo e ao
objetivo da fiscalizagdo, a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no Tribunal, as
responsabilidades da equipe pela qualidade do relatéorio, bem como sobre as
técnicas e procedimentos de auditoria.

Planejar as atividades de auditoria da Secex, sob a direcdo do Conselheiro Relator,
com observancia ao devido processo legal e aos objetivos e metas estabelecidos em
plano estratégico do TCE.

Praticar os atos que lhe forem delegados pelo Conselheiro Relator.

Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo relevantes
para a realizacdo da auditoria, a exemplo de autorizacdo de diligéncias,
notificacdes, citagdes, circularizagoes.

Representar a Secretaria de Gestao as infragdes cometidas pelos profissionais de
controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o descumprimento de
regras funcionais e dos prazos estabelecidos em ordem de servigo.



e Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a Secex.
* Zelar pelo cumprimento das responsabilidades pela qualidade do controle externo
no ambito da Secex.

SUBSECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

* Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo com regras
expedidas pela gestao.

e 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 dos prazos estabelecidos em ordem de
Servico.

* Controlar e assegurar o cumprimento dos prazos estabelecidos as equipes de
auditoria em ordem de servigo.

* Decidir sobre os pedidos de prorrogacao de prazos de ordens de servico quando nao
impactar o cumprimento das metas estratégicas pela Secex.

e Determinar, nos casos concretos e com a anuéncia do Secretario, a inclusdo de
novos itens/achados de auditoria a serem analisados pelas equipes técnicas.

* Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre equipes e agentes publicos
das unidades jurisdicionadas, quando ndo resolvidos pelos coordenadores das
equipes.

* Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros e equipes de
controle externo, quando nao resolvidos pelos coordenadores das equipes.

* Dispensar, nos casos concretos e com a anuéncia do Secretdrio, a analise de
itens/achados de auditoria obrigatorios pelas equipes técnicas, quando proposto
pela equipe.

* Distribuir processos as equipes de auditoria mediante ordem de servigo, com
observancia aos critérios estabelecidos pelo Secretario de Controle Externo.

* Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretdrio de Controle Externo com
o objetivo de harmonizar procedimentos e entendimentos técnicos.

* Integrar equipes de auditoria, em casos excepcionais, quando designado pelo
Conselheiro Relator.

* Manifestar-se formal e tecnicamente sobre os relatorios de auditoria e as
informacgdes técnicas, incorporando suas opinides.

* Opinar sobre as propostas apresentadas pelos profissionais de controle externo,
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar os padrdes e normas
estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-informatizados e as parcerias,
consolidando-as e formalizando-as ao Secretario de Controle Externo.

* Orientar os profissionais de controle externo, individual ou coletivamente, acerca
da correta aplicacdo da legislagdo, bem como dos procedimentos e técnicas de
auditoria governamental.

* Propor ao Secretario de Controle Externo a composi¢do das equipes técnicas e
respectivos coordenadores, bem como as unidades jurisdicionadas a serem
fiscalizadas por cada uma delas, de acordo com critérios estabelecidos.

* Propor redefini¢do dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre os pedidos
de prorrogacdo apresentados pelas equipes de auditoria quando impactarem o



cumprimento das metas estratégicas pela Secex, subsidiando a decisdo do
Secretéario de Controle Externo.

* Revisar, orientar melhorias e aprovar o relatério de auditoria, zelando pelo
cumprimento do padrdo de qualidade e pela uniformidade dos entendimentos
técnicos.

* Supervisionar todo o trabalho das auditorias, desde seu planejamento até a entrega
do relatorio conclusivo.

* Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE/MT, especialmente
aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno, do Colegiado de Conselheiros
e do Comité Técnico.

* Zelar para que as auditorias sejam realizadas com observancia a legislacdo e ao
objetivo da fiscalizagdo e com aderéncia aos padrdes € normas vigentes no
Tribunal.

AUDITOR PUBLICO EXTERNO

Responsabilidades:

* Apresentar ao Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico propostas de
melhorias de natureza técnica, especialmente as que tenham por objetivo
aperfeicoar os padrdes e normas estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-
informatizados e as parcerias de Controle Externo.

* Buscar o aprendizado continuo sobre as regras aplicaveis a administragdo publica,
incluindo as diretrizes e normas do TCE/MT, e participar dos eventos de
capacitagdo, quando convocado pelo TCE.

* Consolidar, revisar e entregar a versao final do relatério de auditoria.

* Coordenar o planejamento e a execucdo da auditoria dos processos que forem
distribuidos a equipe, sob a supervisdo do Subsecretario ou Assessor Técnico.

* Definir o escopo e os procedimentos da auditoria.

* Dirimir conflitos técnicos e de relacionamento entre a equipe e agentes publicos das
unidades jurisdicionadas.

* Dirimir conflitos técnicos e de relacionamento entre membros da equipe,
encaminhando ao Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico,
conforme o caso, propostas de padronizacdo de entendimentos e procedimentos
técnicos.

* Distribuir as atividades entre os membros da equipe de auditoria.

* Na elaboragdo do relatorio de Auditoria: - Assegurar consisténcia entre os achados
de auditoria e os fundamentos expostos no relatdrio, sustentando-os com evidéncias
seguras e suficientes.

* Na elaboracdo do relatorio de Auditoria: - Demonstrar convicgdo, expondo os
achados e as conclusdes com firmeza.

* Na claboragdo do relatorio de Auditoria: - Descrever as situagdes de maneira
precisa e completa, dando ao texto encadeamento logico.

* Na elaboracdao do relatério de Auditoria: - Estabelecer a responsabilidade dos
gestores diante de irregularidades encontradas.

* Na elaboragdo do relatério de Auditoria: - Focar em relevancia e materialidade,
expondo apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto.



* Na elaboragdo do relatério de Auditoria: - Observar as regras gramaticais da lingua
portuguesa e das operacdes matematicas.

* Na elaboracao do relatério de Auditoria: - Ser claro, produzindo textos de facil
compreensdo para qualquer leitor.

* Na eclaboragdo do relatério de Auditoria: - Ser conciso, dizendo apenas o que ¢
requerido. Transcrever trechos de doutrina,
jurisprudéncia ou de evidéncias documentais somente quando essencial ao
entendimento do raciocinio, citando a fonte.

* Na elaboragdo do relatério de Auditoria: - Ser conclusivo, indicando precisamente
todas as ocorréncias e elementos que interessem ao exame da matéria e indicando a
legislagao pertinente.

* Na clabora¢do do relatério de Auditoria: - Ser objetivo, indo direto ao assunto,
dispensando comentérios desnecessarios e concentrando-se na ideia central.

* Observar a legislagdo vigente aplicavel a administragdo publica, incluindo a Lei
Organica e o Regimento Interno do TCE/MT.

e Observar as deliberagdes do Tribunal Pleno, especialmente as Resolugdes
Normativas e Resolugdes de Consulta.

e Observar as diretrizes de controle externo expedidas pelo Colegiado de
Conselheiros.

* Observar as orientagdes normativas do Comité Técnico.

* Observar o padrao de relatorio de auditoria estabelecido pelo TCE.

* Orientar a execugdo dos trabalhos, especialmente quanto a elaboragao dos papéis de
trabalho, das informagdes técnicas e do relatorio de auditoria, minimizando a
ocorréncia de falhas e inconsisténcias.

* Promover ajustes no relatério de auditoria, com observancia as orientagdes do
Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico, quando detectadas falhas
que comprometam a qualidade do produto, sobretudo se decorrentes de
fundamentac¢des inadequadas, responsabilizacdo indevida, incoeréncia textual, erros
matematicos, entre outros.

* Representar a equipe de auditoria perante o Orgdo/entidade auditado,
providenciando a entrega do oficio de apresentacdo ao dirigente e a emissdo dos
oficios de requisicdo de documentos e de informacdes.

* Representar a equipe, perante o Subsecretario de Controle Externo ou Assessor
Técnico, o Secretario de Controle Externo e o Conselheiro Relator, para apresentar
o relatorio da auditoria, sempre que convocado.

e Ser tempestivo, cumprindo o prazo estabelecido em ordem de servico para a
elaboracdo do relatorio, sem comprometer a qualidade.

* Utilizar os sistemas técnico informatizados do TCE e de entidades parceiras.

e Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para a equipe.

Competéncias Técnicas:

* Analisar declaragdes de bens de autoridades publicas.
* Analisar pegas de planejamento.

* Auditar a despesa publica.

* Auditar a divida ativa.

e Auditar a divida publica.

e Auditar a gestdo da previdéncia propria.



* Auditar a receita publica.

* Auditar balangos e demonstrativos contabeis.

* Auditar contratos e instrumentos congéneres.

* Auditar convénios e instrumentos congéneres.

* Auditar disponibilidades financeiras.

* Auditar licitagdes, dispensas e inexigibilidades.

e Auditar metas e programas de governo.

* Auditar o almoxarifado.

e Auditar o ativo permanente.

* Auditar os incentivos fiscais.

e Avaliar a aplicagdo de recursos na func¢ao educagao.
* Avaliar a aplicagdo dos recursos na fungao saude.

e Auvaliar gastos com pessoal.

* Avaliar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo Municipal.
e Avaliar resultados de politicas publicas.

AUXILIAR DE CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

* Apresentar ao Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico propostas de
melhorias de natureza técnica, especialmente as que tenham por objetivo
aperfeicoar os padrdes e normas estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-
informatizados e as parcerias de Controle Externo.

* Buscar o aprendizado continuo sobre as regras aplicaveis a administragao publica,
incluindo as diretrizes e normas do TCE/MT, e participar dos eventos de
capacitacdo, quando convocado pelo TCE.

* Na elaboragdo da informacgdo técnica: - Assegurar consisténcia entre os achados de
auditoria e os fundamentos expostos no relatdrio, sustentando-os com evidéncias
seguras e suficientes.

* Na elaboracdo da informagao técnica: - Demonstrar convic¢ao, expondo os achados
e as conclusdes com firmeza.

* Na elaboracdo da informacao técnica: - Descrever as situagdes de maneira precisa e
completa, dando ao texto encadeamento logico.

* Na elaboragdo da informacao técnica: - Estabelecer a responsabilidade dos gestores
diante de irregularidades encontradas.

* Na claboracdo da informagdao técnica: - Focar em relevancia e materialidade,
expondo apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto.

* Na elaboragdo da informagdo técnica: - Observar as regras gramaticais da lingua
portuguesa e das operacdes matematicas.

* Na elaboracdo da informagao técnica: - Observar o padrdo de relatorio de auditoria
estabelecido pelo TCE.

* Na elaboragdo da informacdo técnica: - Ser claro, produzindo textos de facil
compreensao para qualquer leitor.

* Na elaboracdo da informagdo técnica: - Ser conciso, dizendo apenas o que ¢
requerido. Transcrever trechos de doutrina, jurisprudéncia ou de evidéncias
documentais somente quando essencial ao entendimento do raciocinio, citando a
fonte.



* Na elaboragcdo da informac¢ao técnica: - Ser conclusivo, indicando precisamente
todas as ocorréncias e elementos que interessem ao exame da matéria e indicando a
legislagdo pertinente.

* Na elaboracdo da informagdo técnica: - Ser objetivo, indo direto ao assunto,
dispensando comentérios desnecessarios e concentrando-se na ideia central.

e Observar a legislacdo vigente aplicavel a administragao publica, incluindo a Lei
Organica e o Regimento Interno do TCE/MT.

e Observar as deliberagdes do Tribunal Pleno, especialmente as Resolugdes
Normativas e Resolugoes de Consulta.

e Observar as diretrizes de controle externo expedidas pelo Colegiado de
Conselheiros.

e Observar as orienta¢des normativas do Comité Técnico.

e Ser tempestivo, cumprindo o prazo estabelecido em ordem de servigo para a
elaboragdo do relatorio, sem comprometer a qualidade.

» Utilizar os sistemas técnico informatizados do TCE e de entidades parceiras.

Competéncias Técnicas:

* Analisar pegas de planejamento.

* Prestar auxilio técnico na auditoria das metas e programas de governo.

* Prestar auxilio técnico na auditoria de balangos e demonstrativos contabeis.

* Prestar auxilio técnico na auditoria da receita publica.

e Prestar auxilio técnico na auditoria da divida ativa.

* Prestar auxilio técnico na auditoria dos incentivos fiscais.

* Prestar auxilio técnico e administrativo na auditoria da despesa publica.

* Prestar auxilio técnico na auditoria de licitagdes, dispensas e inexigibilidades.

e Prestar auxilio técnico na auditoria de contratos e instrumentos congéneres.

* Prestar auxilio técnico na auditoria de convénios e instrumentos congéneres.

* Prestar auxilio técnico na auditoria da divida publica.

* Prestar auxilio técnico na avaliagcdo da aplicagcdo dos recursos na fungao educagao.

* Prestar auxilio técnico na avaliagcdo da aplicagdo dos recursos na fun¢ao saude.

« Prestar auxilio na avaliagdao dos gastos com pessoal.

* Prestar auxilio técnico e administrativo na auditoria das disponibilidades
financeiras.

* Prestar auxilio técnico na auditoria dos bens méveis e imdveis.

* Prestar auxilio técnico na auditoria do almoxarifado.

* Analisar declaragdes de bens de autoridades publicas.

* Prestar auxilio técnico na avaliagdo de resultados de politicas publicas.

* Prestar auxilio técnico na avaliacdo do cumprimento dos limites de gastos do Poder
Legislativo Municipal.

* Prestar auxilio técnico na auditoria da gestdo da previdéncia propria.

TECNICO DE CONTROLE PUBLICO EXTERNO

Responsabilidades:




Apresentar ao Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico propostas de
melhorias de natureza técnica, especialmente as que tenham por objetivo
aperfeicoar os padrdes e normas estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-
informatizados e as parcerias de Controle Externo.

Buscar o aprendizado continuo sobre as regras aplicaveis a administragdo publica,
incluindo as diretrizes ¢ normas do TCE/MT, e participar dos eventos de
capacitacdo, quando convocado pelo TCE.

Na elaboragdo da informagao técnica: - Assegurar consisténcia entre os achados de
auditoria e os fundamentos expostos no relatorio, sustentando-os com evidéncias
seguras e suficientes.

Na elaboracao da informacao técnica: - Demonstrar convic¢do, expondo os achados
e as conclusdes com firmeza.

Na elaboracao da informagdo técnica: - Descrever as situagdes de maneira precisa e
completa, dando ao texto encadeamento logico.

Na elaboragdo da informacao técnica: - Estabelecer a responsabilidade dos gestores
diante de irregularidades encontradas.

Na eclaboragdo da informacdo técnica: - Focar em relevancia e materialidade,
expondo apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto.

Na elaboragdo da informacgdo técnica: - Observar as regras gramaticais da lingua
portuguesa e das operacdes matematicas.

Na elaboragdo da informacao técnica: - Observar o padrao de relatorio de auditoria
estabelecido pelo TCE.

Na elaboracdo da informagdo técnica: - Ser claro, produzindo textos de facil
compreensdo para qualquer leitor.

Na elaboracdo da informagdo técnica: - Ser conciso, dizendo apenas o que ¢
requerido. Transcrever trechos de doutrina, jurisprudéncia ou de evidéncias
documentais somente quando essencial ao entendimento do raciocinio, citando a
fonte.

Na elaboracdo da informagdo técnica: - Ser conclusivo, indicando precisamente
todas as ocorréncias e elementos que interessem ao exame da matéria e indicando a
legislagao pertinente.

Na elaboragdo da informagdo técnica: - Ser objetivo, indo direto ao assunto,
dispensando comentérios desnecessarios e concentrando-se na ideia central.
Observar a legislagdo vigente aplicavel a administragdo publica, incluindo a Lei
Organica e o Regimento Interno do TCE/MT.

Observar as deliberagdes do Tribunal Pleno, especialmente as Resolugdes
Normativas e Resolugdes de Consulta.

Observar as diretrizes de controle externo expedidas pelo Colegiado de
Conselheiros.

Observar as orientagdes normativas do Comité Técnico.

Ser tempestivo, cumprindo o prazo estabelecido em ordem de servigo para a
elaboragdo do relatorio, sem comprometer a qualidade.

Utilizar os sistemas técnico informatizados do TCE e de entidades parceiras.

Competéncias Técnicas:

Analisar pecas de planejamento.



* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria das metas e programas de
governo.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria de balangos e demonstrativos
contabeis.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria da receita publica.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria da divida ativa.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria dos incentivos fiscais.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria da despesa publica.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria de licitagdes, dispensas e

inexigibilidades.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria de contratos e instrumentos
congéneres.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria de convénios € instrumentos
congéneres.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria da divida publica.

* Prestar apoio técnico ¢ administrativo na avaliagdo da aplicacdo dos recursos na
fun¢ao educagao.

* Prestar apoio técnico ¢ administrativo na avaliagdo da aplicacdo dos recursos na
fungdo satde.

* Prestar apoio técnico e administrativo na avaliagao dos gastos com pessoal.

» Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria das disponibilidades financeiras.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria dos bens méveis e imoveis.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria do almoxarifado.

* Analisar declarag¢des de bens de autoridades publicas.

* Prestar apoio técnico e administrativo na avaliagdo de resultados de politicas
publicas.

* Prestar apoio técnico e administrativo na avaliagdo do cumprimento dos limites de
gastos do Poder Legislativo Municipal.

« Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria da gestao da previdéncia propria.

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE ATOS DE PESSOAL

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE ATOS DE PESSOAL

Responsabilidades:

* Apresentar e debater termo de referéncia nas reunides de Secretarios e do Comité
Técnico.

* Assegurar a participagdo dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitagdo e jornadas técnicas promovidos pelo TCE.

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

* Conduzir técnica e administrativamente a Secex, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE e pelo Conselheiro Relator.

« Decidir sobre as propostas de alteragdo dos prazos das ordens de servico quando
impactarem o cumprimento das metas estratégicas.



Definir composi¢ao das equipes de auditoria e respectivos coordenadores, bem
como as unidades jurisdicionadas a serem fiscalizadas por cada uma delas, com
base em proposta apresentada pelo Subsecretario de Controle Externo.

Definir critérios para a distribuicao de processos as equipes de auditoria.

Definir critérios para composicao das equipes técnicas e respectivos coordenadores.
Definir matriz de risco para as auditorias e inspegdes “in loco”.

Definir prazos para cumprimento das metas estratégicas do TCE pela Secex.
Demandar a Secretaria de Gestdo as condi¢des bdsicas para a realizagdo das
auditorias e dos trabalhos da Secretaria de Controle Externo (instalacdes fisicas,
moéveis, equipamentos, servicos administrativos, tecnoloégicos e de apoio, etc).
Determinar, nos casos concretos, a inclusdao de novos itens/achados de auditoria a
serem analisados pelas equipes técnicas.

Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de equipes de
controle externo e titulares ou servidores das unidades jurisdicionadas, quando nao
solucionados pelo Subsecretdrio de Controle Externo ou Assessor Técnico,
conforme o caso.

Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros e equipes de
controle externo, quando ndo solucionados pelo Subsecretario de Controle Externo
ou Assessor Técnico, conforme o caso.

Dispensar, nos casos concretos, a analise de itens/achados de auditoria obrigatdrios
pelas equipes técnicas, quando proposto pela equipe.

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

Informar ao Secretario Geral de Controle Externo as situacoes relevantes detectadas
no controle de qualidade dos relatorios de auditoria, para fins de debate técnico
junto aos demais Secretarios de Controle Externo, visando ao alinhamento e
padronizagao.

Informar os profissionais de controle externo sobre as normas e diretrizes de
controle externo expedidas pelo TCE/MT, especialmente aquelas decorrentes das
decisdes do Tribunal Pleno, do Colegiado de Conselheiros e do comité Técnico.
Integrar equipes de auditoria, excepcionalmente, quando designado pelo
Conselheiro Relator.

Manifestar-se formal e tecnicamente sobre as propostas de representacdo de
natureza interna apresentadas pelos profissionais de controle externo, apos
manifestacdo do Subsecretirio de Controle Externo ou Assessor Técnico,
incorporando suas proprias opinioes.

Manifestar-se formal e tecnicamente sobre os relatorios de auditoria e informagdes
técnicas, ap6s manifestacdo do Subsecretario de Controle Externo ou Assessor
Técnico, incorporando suas proprias opinides.

Opinar sobre as propostas de natureza técnica apresentadas pelos profissionais de
controle externo (apods avaliacdo prévia do Subsecretario de Controle Externo ou
Assessor Técnico), especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar os
padrdes e normas estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-informatizados e as
parcerias, consolidando-as e formalizando-as ao Secretdrio Geral de Controle
Externo.

Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculacao a legislagao e ao
objetivo da fiscalizagdo, a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no Tribunal, as



responsabilidades da equipe pela qualidade do relatério, bem como sobre as
técnicas e procedimentos de auditoria.

* Planejar as atividades de auditoria da Secex, sob a direcdo do Conselheiro Relator,
com observancia ao devido processo legal e aos objetivos e metas estabelecidos em
plano estratégico do TCE.

* Praticar os atos que lhe forem delegados pelo Conselheiro Relator.

* Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo relevantes
para a realizacdo da auditoria, a exemplo de autorizacdo de diligéncias,
notificacdes, citagdes, circularizagoes.

* Representar a Secretaria de Gestdao as infracdes cometidas pelos profissionais de
controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o descumprimento de
regras funcionais e dos prazos estabelecidos em ordem de servigo.

e Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a Secex.

* Zelar pelo cumprimento das responsabilidades pela qualidade do controle externo
no ambito da Secex.

ASSESSOR TECNICO DE ATOS DE PESSOAL

Responsabilidades:

* Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo com regras
expedidas pela gestdo.

e Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as infracdes cometidas
pelos profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos em ordem de
Servico.

* Controlar e assegurar o cumprimento dos prazos estabelecidos as equipes de
auditoria em ordem de servigo.

* Decidir sobre os pedidos de prorrogagao de prazos de ordens de servico quando ndo
impactar o cumprimento das metas estratégicas pela Secex.

e Determinar, nos casos concretos € com a anuéncia do Secretario, a inclusdo de
novos itens/achados de auditoria a serem analisados pelas equipes técnicas.

* Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre equipes e agentes publicos
das unidades jurisdicionadas, quando ndo resolvidos pelos coordenadores das
equipes.

* Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros e equipes de
controle externo, quando ndo resolvidos pelos coordenadores das equipes.

* Dispensar, nos casos concretos € com a anuéncia do Secretdrio, a analise de
itens/achados de auditoria obrigatdrios pelas equipes técnicas, quando proposto
pela equipe.

* Distribuir processos as equipes de auditoria mediante ordem de servigo, com
observancia aos critérios estabelecidos pelo Secretario de Controle Externo.

* Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretario de Controle Externo com
0 objetivo de harmonizar procedimentos e entendimentos técnicos.

* Integrar equipes de auditoria, em casos excepcionais, quando designado pelo
Conselheiro Relator.

* Manifestar-se formal e tecnicamente sobre os relatorios de auditoria e as
informagdes técnicas, incorporando suas opinides.



* Opinar sobre as propostas apresentadas pelos profissionais de controle externo,
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar os padrdoes e normas
estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-informatizados e as parcerias,
consolidando-as e formalizando-as ao Secretario de Controle Externo.

* Orientar os profissionais de controle externo, individual ou coletivamente, acerca
da correta aplicagdo da legislagdo, bem como dos procedimentos e técnicas de
auditoria governamental.

* Propor ao Secretario de Controle Externo a composi¢ao das equipes técnicas e
respectivos coordenadores, bem como as unidades jurisdicionadas a serem
fiscalizadas por cada uma delas, de acordo com critérios estabelecidos.

* Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre os pedidos
de prorrogacdo apresentados pelas equipes de
auditoria quando impactarem o cumprimento das metas estratégicas pela Secex,
subsidiando a decisdo do Secretario de Controle Externo.

* Revisar, orientar melhorias e aprovar o relatério de auditoria, zelando pelo
cumprimento do padrao de qualidade e pela uniformidade dos entendimentos
técnicos.

* Supervisionar todo o trabalho das auditorias, desde seu planejamento até a entrega
do relatdrio conclusivo.

e Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE/MT, especialmente
aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno, do Colegiado de Conselheiros
e do Comité Técnico.

» Zelar para que as auditorias sejam realizadas com observancia a legislacdo e ao
objetivo da fiscalizagdo e com aderéncia aos padrdes € normas vigentes no
Tribunal.

AUDITOR PUBLICO EXTERNO — ATOS DE PESSOAL

Responsabilidades:

* Apresentar ao Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico propostas de
melhorias de natureza técnica, especialmente as que tenham por objetivo
aperfeicoar os padrdes e normas estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-
informatizados e as parcerias de Controle Externo.

* Buscar o aprendizado continuo sobre as regras aplicaveis a administragao publica,
incluindo as diretrizes e normas do TCE/MT, e participar dos eventos de
capacitagdo, quando convocado pelo TCE.

* Consolidar, revisar e entregar a versao final do relatdrio de auditoria.

* Coordenar o planejamento e a execucdo da auditoria dos processos que forem
distribuidos a equipe, sob a supervisdo do Subsecretario ou Assessor Técnico.

* Definir o escopo e os procedimentos da auditoria.

* Dirimir conflitos técnicos e de relacionamento entre a equipe e agentes publicos das
unidades jurisdicionadas.

« Dirimir conflitos técnicos e de relacionamento entre membros da equipe,
encaminhando ao Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico,
conforme o caso, propostas de padronizagdo de entendimentos e procedimentos
técnicos.



Distribuir as atividades entre os membros da equipe de auditoria.

Na elaboragao do relatorio de Auditoria: - Assegurar consisténcia entre os achados
de auditoria e os fundamentos expostos no relatdrio, sustentando-os com evidéncias
seguras e suficientes.

Na elaboragdao do relatorio de Auditoria: - Demonstrar convicgdo, expondo os
achados e as conclusdes com firmeza.

Na claboracdo do relatério de Auditoria: - Descrever as situagdes de maneira
precisa e completa, dando ao texto encadeamento 16gico.

Na elaboracdo do relatério de Auditoria: - Estabelecer a responsabilidade dos
gestores diante de irregularidades encontradas.

Na claboracao do relatorio de Auditoria: - Focar em relevancia ¢ materialidade,
expondo apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto.

Na elaboragao do relatério de Auditoria: - Observar as regras gramaticais da lingua
portuguesa e das operacdes matematicas.

Na elaboracdo do relatério de Auditoria: - Ser claro, produzindo textos de facil
compreensdo para qualquer leitor.

Na elaboracao do relatorio de Auditoria: - Ser conciso, dizendo apenas o que ¢
requerido. Transcrever trechos de doutrina, jurisprudéncia ou de evidéncias
documentais somente quando essencial ao entendimento do raciocinio, citando a
fonte.

Na elaboragao do relatorio de Auditoria: - Ser conclusivo, indicando precisamente
todas as ocorréncias e elementos que interessem ao exame da matéria e indicando a
legislagao pertinente.

Na elaboracdo do relatério de Auditoria: - Ser objetivo, indo direto ao assunto,
dispensando comentarios desnecessarios € concentrando-se na ideia central.
Observar a legislacdo vigente aplicavel a administragdo publica, incluindo a Lei
Organica e o Regimento Interno do TCE/MT.

Observar as deliberacdes do Tribunal Pleno, especialmente as Resolucdes
Normativas e Resolugoes de Consulta.

Observar as diretrizes de controle externo expedidas pelo Colegiado de
Conselheiros.

Observar as orientacdes normativas do Comité Técnico.

Observar o padrdo de relatério de auditoria estabelecido pelo TCE.

Orientar a execugdo dos trabalhos, especialmente quanto a elaborag¢ao dos papéis de
trabalho, das informagdes técnicas e do relatorio de auditoria, minimizando a
ocorréncia de falhas e inconsisténcias.

Promover ajustes no relatério de auditoria, com observancia as orientagdes do
Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico, quando detectadas falhas
que comprometam a qualidade do produto, sobretudo se decorrentes de
fundamentag¢des inadequadas, responsabilizagdo indevida, incoeréncia textual, erros
matematicos, entre outros.

Representar a equipe de auditoria perante o oOrgdo/entidade auditado,
providenciando a entrega do oficio de apresentagdo ao dirigente e a emissao dos
oficios de requisi¢ao de documentos e de informagdes.

Representar a equipe, perante o Subsecretario de Controle Externo ou Assessor
Técnico, o Secretario de Controle Externo e o Conselheiro Relator, para apresentar
o relatério da auditoria, sempre que convocado.

Ser tempestivo, cumprindo o prazo estabelecido em ordem de servico para a
elaboracdo do relatorio, sem comprometer a qualidade.



» Utilizar os sistemas técnico informatizados do TCE e de entidades parceiras.
» Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para a equipe.

Competéncias Técnicas:

* Analisar atos de admissao de pessoal.

* Analisar beneficios previdenciarios.

* Analisar concursos publicos, processos seletivos simplificados e processos de
selecdo publica.

* Auditar folha de pagamento.

TECNICO DE CONTROLE PUBLICO EXTERNO — ATOS DE PESSOAL

Responsabilidades:

« Apresentar ao Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico propostas de
melhorias de natureza técnica, especialmente as que tenham por objetivo
aperfeicoar os padrdoes e normas estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-
informatizados e as parcerias de Controle Externo.

* Buscar o aprendizado continuo sobre as regras aplicdveis a administragdo publica,
incluindo as diretrizes e normas do TCE/MT, e participar dos eventos de
capacitacdo, quando convocado pelo TCE.

* Na elaboragdo da informagdo técnica: - Assegurar consisténcia entre os achados de
auditoria ¢ os fundamentos expostos no relatdrio, sustentando-os com evidéncias
seguras e suficientes.

* Na elaboragao da informagao técnica: - Demonstrar convic¢do, expondo os achados
e as conclusdes com firmeza.

* Na elaboracdo da informagdo técnica: - Descrever as situagdes de maneira precisa e
completa, dando ao texto encadeamento logico.

* Na elaboracdo da informagdo técnica: - Estabelecer a responsabilidade dos gestores
diante de irregularidades encontradas.

* Na elaboragdo da informacdo técnica: - Focar em relevancia e materialidade,
expondo apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto.

* Na elaboragdo da informagdo técnica: - Observar as regras gramaticais da lingua
portuguesa e das operacdes matematicas.

* Na elaboragdo da informagao técnica: - Observar o padrao de relatorio de auditoria
estabelecido pelo TCE.

* Na elaboracdo da informacdo técnica: - Ser claro, produzindo textos de facil
compreensdo para qualquer leitor.

* Na elaboracdo da informagdo técnica: - Ser conciso, dizendo apenas o que ¢
requerido. Transcrever trechos de doutrina, jurisprudéncia ou de evidéncias
documentais somente quando essencial ao entendimento do raciocinio, citando a
fonte.

* Na elaboragcdo da informac¢ao técnica: - Ser conclusivo, indicando precisamente
todas as ocorréncias e elementos que interessem ao exame da matéria e indicando a
legislagdo pertinente.



* Na elaboragdo da informacao técnica: - Ser objetivo, indo direto ao assunto,
dispensando comentarios desnecessarios € concentrando-se na ideia central.

* Observar a legislacdo vigente aplicavel a administragdo publica, incluindo a Lei
Organica e o Regimento Interno do TCE/MT.

e Observar as deliberacdes do Tribunal Pleno, especialmente as Resolugdes
Normativas e Resolugoes de Consulta.

e Observar as diretrizes de controle externo expedidas pelo Colegiado de
Conselheiros.

* Observar as orienta¢des normativas do Comité Técnico.

* Ser tempestivo, cumprindo o prazo estabelecido em ordem de servigo para a
elaboragdo do relatorio, sem comprometer a qualidade.

» Utilizar os sistemas técnico informatizados do TCE e de entidades parceiras.

Competéncias Técnicas:

* Analisar atos de admissao de pessoal.

* Analisar beneficios previdenciarios.

* Analisar concursos publicos, processos seletivos simplificados e processos de
selecdo publica.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria de folha de pagamento.

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

SECRETARIO DE CONTROLE EXTERNO DE ENGENHARIA

Responsabilidades:

* Apresentar e debater termo de referéncia nas reunides de Secretarios € do Comité
Técnico.

* Assegurar a participagdo dos profissionais de controle externo nos eventos de
capacitagdo e jornadas técnicas promovidos pelo TCE.

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

* Conduzir técnica e administrativamente a Secex, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE e pelo Conselheiro Relator.

* Decidir sobre as propostas de alteracdo dos prazos das ordens de servico quando
impactarem o cumprimento das metas estratégicas.

* Definir composi¢do das equipes de auditoria e respectivos coordenadores, bem
como as unidades jurisdicionadas a serem fiscalizadas por cada uma delas, com
base em proposta apresentada pelo Subsecretario de Controle Externo.

*  Definir critérios para a distribuicao de processos as equipes de auditoria.

* Definir critérios para composi¢ao das equipes técnicas e respectivos coordenadores.

* Definir matriz de risco para as auditorias e inspegdes “in loco”.

* Definir prazos para cumprimento das metas estratégicas do TCE pela Secex.



Demandar a Secretaria de Gestdo as condigdes basicas para a realizagao das
auditorias e dos trabalhos da Secretaria de Controle Externo (instalagdes fisicas,
moveis, equipamentos, servigos administrativos, tecnologicos e de apoio, etc.).
Determinar, nos casos concretos, a inclusdo de novos itens/achados de auditoria a
serem analisados pelas equipes técnicas.

Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros de equipes de
controle externo e titulares ou servidores das unidades jurisdicionadas, quando nao
solucionados pelo Subsecretdrio de Controle Externo ou Assessor Técnico,
conforme o caso.

Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre membros e equipes de
controle externo, quando nao solucionados pelo Subsecretario de Controle Externo
ou Assessor Técnico, conforme o caso.

Dispensar, nos casos concretos, a analise de itens/achados de auditoria obrigatorios
pelas equipes técnicas, quando proposto pela equipe.

Estimular e promover discussoes técnicas entre os profissionais de controle externo,
visando o alinhamento, a harmoniza¢do e a padronizagdo de entendimentos e
procedimentos.

Informar ao Secretario Geral de Controle Externo as situacoes relevantes detectadas
no controle de qualidade dos relatorios de auditoria, para fins de debate técnico
junto aos demais Secretarios de Controle Externo, visando alinhamento e
padronizacao.

Informar os profissionais de controle externo sobre as normas e diretrizes de
controle externo expedidas pelo TCE/MT, especialmente aquelas decorrentes das
decisdes do Tribunal Pleno, do Colegiado de Conselheiros e do Comité Técnico.
Integrar equipes de auditoria, excepcionalmente, quando designado pelo
Conselheiro Relator.

Manifestar-se formal e tecnicamente sobre as propostas de representagdo de
natureza interna apresentadas pelos profissionais de controle externo, apos
manifestagdo do Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico,
incorporando suas proprias opinides.

Manifestar-se formal e tecnicamente sobre os relatorios de auditoria e informagdes
técnicas, apds manifestacdo do Subsecretdrio de Controle Externo ou Assessor
Técnico, incorporando suas proprias opinioes.

Opinar sobre as propostas de natureza técnica apresentadas pelos profissionais de
controle externo (apds avaliagdo prévia do Subsecretario de Controle Externo ou
Assessor Técnico), especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar os
padrdes e normas estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-informatizados e as
parcerias, consolidando-as e formalizando-as ao Secretdrio Geral de Controle
Externo.

Orientar os profissionais de controle externo quanto a vinculagdo a legislagdo e ao
objetivo da fiscalizag@o, a aderéncia aos padrdes e normas vigentes no Tribunal, as
responsabilidades da equipe pela qualidade do relatéorio, bem como sobre as
técnicas e procedimentos de auditoria.

Planejar as atividades de auditoria da Secex, sob a direcdo do Conselheiro Relator,
com observancia ao devido processo legal e aos objetivos e metas estabelecidos em
plano estratégico do TCE.

Praticar os atos que lhe forem delegados pelo Conselheiro Relator.



* Providenciar o atendimento as demandas das equipes de controle externo relevantes
para a realizagdo da auditoria, a exemplo de autorizagdo de diligéncias,
notificagdes, citagdes, circularizacdes.

* Representar a Secretaria de Gestdo as infracdes cometidas pelos profissionais de
controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o descumprimento de
regras funcionais e dos prazos estabelecidos em ordem de servico.

» Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a Secex.

» Zelar pelo cumprimento das responsabilidades pela qualidade do controle externo
no ambito da Secex.

ASSESSOR TECNICO — ENGENHARIA

Responsabilidades:

e Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo, de acordo com regras
expedidas pela gestao.

e Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as infracdes cometidas
pelos profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos em ordem de
Servigo.

e Controlar e assegurar o cumprimento dos prazos estabelecidos as equipes de
auditoria em ordem de servigo.

* Decidir sobre os pedidos de prorrogacao de prazos de ordens de servico quando ndo
impactar o cumprimento das metas estratégicas pela Secex.

e Determinar, nos casos concretos € com a anuéncia do Secretario, a inclusdo de
novos itens/achados de auditoria a serem analisados pelas equipes técnicas.

* Dirimir conflitos técnicos e/ou de relacionamento entre equipes € agentes publicos
das unidades jurisdicionadas, quando nao resolvidos pelos coordenadores das
equipes.

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

* Dispensar, nos casos concretos ¢ com a anuéncia do Secretario, a andlise de
itens/achados de auditoria obrigatdrios pelas equipes técnicas, quando proposto
pela equipe.

e Distribuir processos as equipes de auditoria mediante ordem de servico, com
observancia aos critérios estabelecidos pelo Secretario de Controle Externo.

* Elaborar termos de referéncia e encaminhar ao Secretario de Controle Externo com
0 objetivo de harmonizar procedimentos e entendimentos técnicos.

* Manifestar-se formal e tecnicamente sobre os relatérios de auditoria e as
informacdes técnicas, incorporando suas opinides.

* Integrar equipes de auditoria, em casos excepcionais, quando designado pelo
Conselheiro Relator.

* Opinar sobre as propostas apresentadas pelos profissionais de controle externo,
especialmente as que tenham por objetivo aperfeicoar os padrdoes e normas
estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-informatizados e as parcerias,
consolidando-as e formalizando-as ao Secretario de Controle Externo.



* Orientar os profissionais de controle externo, individual ou coletivamente, acerca
da correta aplicacao da legislacdo, bem como dos procedimentos e técnicas de
auditoria governamental.

* Propor ao Secretario de Controle Externo a composi¢do das equipes técnicas e
respectivos coordenadores, bem como as unidades jurisdicionadas a serem
fiscalizadas por cada uma delas, de acordo com critérios estabelecidos.

* Propor redefinicdo dos prazos das ordens de servigo e/ou opinar sobre os pedidos
de prorrogacdo apresentados pelas equipes de auditoria quando impactarem o
cumprimento das metas estratégicas pela Secex, subsidiando a decisao do
Secretario de Controle Externo.

* Revisar, orientar melhorias e aprovar o relatério de auditoria, zelando pelo
cumprimento do padrdo de qualidade e pela uniformidade dos entendimentos
técnicos.

* Supervisionar todo o trabalho das auditorias, desde seu planejamento até a entrega
do relatorio conclusivo.

» Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE/MT, especialmente
aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno, do Colegiado de Conselheiros
e do Comité Técnico.

e Zelar para que as auditorias sejam realizadas com observancia a legislagao e ao
objetivo da fiscalizacdo e com aderéncia aos padrdes e normas vigentes no
Tribunal.

AUDITOR PUBLICO EXTERNO - ENGENHARIA

Responsabilidades:

* Apresentar ao Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico propostas de
melhorias de natureza técnica, especialmente as que tenham por objetivo
aperfeicoar os padrdoes e normas estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-
informatizados e as parcerias de Controle Externo.

* Buscar o aprendizado continuo sobre as regras aplicdveis a administragdo publica,
incluindo as diretrizes e normas do TCE/MT, e participar dos eventos de
capacita¢do, quando convocado pelo TCE.

* Consolidar, revisar e entregar a versao final do relatorio de auditoria.

* Coordenar o planejamento e a execucdao da auditoria dos processos que forem
distribuidos a equipe, sob a supervisao do Subsecretario ou Assessor Técnico.

* Definir o escopo e os procedimentos da auditoria.

* Dirimir conflitos técnicos e de relacionamento entre a equipe e agentes publicos das
unidades jurisdicionadas.

e Dirimir conflitos técnicos e de relacionamento entre membros da equipe,
encaminhando ao Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico,
conforme o caso, propostas de padronizagdo de entendimentos e procedimentos
técnicos.

* Distribuir as atividades entre os membros da equipe de auditoria.

* Na elaboragdo do relatorio de Auditoria: - Assegurar consisténcia entre os achados
de auditoria e os fundamentos expostos no relatorio, sustentando-os com evidéncias
seguras e suficientes.



Na elaboragao do relatorio de Auditoria: - Demonstrar convicgdo, expondo 0s
achados e as conclusdes com firmeza.

Na elaboracao do relatério de Auditoria: - Descrever as situagdes de maneira
precisa e completa, dando ao texto encadeamento logico.

Na elaboracdo do relatério de Auditoria: - Estabelecer a responsabilidade dos
gestores diante de irregularidades encontradas.

Na elaboracao do relatorio de Auditoria: - Focar em relevancia a materialidade,
expondo apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto.

Na elaboragdo do relatério de Auditoria: - Observar as regras gramaticais da lingua
portuguesa e das operacdes matematicas.

Na elaboracdo do relatério de Auditoria: - Ser claro, produzindo textos de facil
compreensdo para qualquer leitor.

Na elabora¢ao do relatorio de Auditoria: - Ser conciso, dizendo apenas o que ¢
requerido. Transcrever trechos de doutrina, jurisprudéncia ou de evidéncias
documentais somente quando essencial ao entendimento do raciocinio, citando a
fonte.

Na elaboragdo do relatorio de Auditoria: - Ser conclusivo, indicando precisamente
todas as ocorréncias e elementos que interessem ao exame da matéria e indicando a
legislagao pertinente.

Na elaboracdo do relatério de Auditoria: - Ser objetivo, indo direto ao assunto,
dispensando comentérios desnecessarios e concentrando-se na ideia central.
Observar a legislagdo vigente aplicavel a administracdo publica, incluindo a Lei
Organica e o Regimento Interno do TCE/MT.

Observar as deliberagdes do Tribunal Pleno, especialmente as Resolugdes
Normativas e Resolugdes de Consulta.

Observar as diretrizes de controle externo expedidas pelo Colegiado de
Conselheiros.

Observar as orientagdes normativas do Comité Técnico.

Observar o padrdo de relatorio de auditoria estabelecido pelo TCE.

Orientar a execucao dos trabalhos, especialmente quanto a elaboracao dos papéis de
trabalho, das informagdes técnicas e do relatorio de auditoria, minimizando a
ocorréncia de falhas e inconsisténcias.

Promover ajustes no relatorio de auditoria, com observancia as orientagdes do
Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico, quando detectadas falhas
que comprometam a qualidade do produto, sobretudo se decorrentes de
fundamentac¢des inadequadas, responsabilizacdo indevida, incoeréncia textual, erros
matematicos, entre outros.

Representar a equipe de auditoria perante o oOrgdo/entidade auditado,
providenciando a entrega do oficio de apresentacdo ao dirigente e a emissdao dos
oficios de requisi¢do de documentos e de informagdes.

Representar a equipe, perante o Subsecretario de Controle Externo ou Assessor
Técnico, o Secretario de Controle Externo e o Conselheiro Relator, para apresentar
o relatorio da auditoria, sempre que convocado.

Ser tempestivo, cumprindo o prazo estabelecido em ordem de servico para a
elaboracdo do relatorio, sem comprometer a qualidade.

Utilizar os sistemas técnico informatizados do TCE e de entidades parceiras.

Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para a equipe.



Competéncias Técnicas:

* Auditar a qualidade de edificagdes publicas.

* Auditar a qualidade de obras de pavimentagdo urbana.

e Auditar a qualidade de obras rodoviarias.

* Auditar contratos de obras e servigos de engenharia.

* Auditar licitagdes, dispensas e inexigibilidades de obras e servigos de engenharia.
* Auditar obras de limpeza urbana.

TECNICO DE CONTROLE PUBLICO EXTERNO- ENGENHARIA

Responsabilidades:

* Apresentar ao Subsecretario de Controle Externo ou Assessor Técnico propostas de
melhorias de natureza técnica, especialmente as que tenham por objetivo
aperfeicoar os padrdes e normas estabelecidos pelo TCE, os sistemas técnico-
informatizados e as parcerias de Controle Externo.

* Buscar o aprendizado continuo sobre as regras aplicaveis a administragdao publica,
incluindo as diretrizes ¢ normas do TCE/MT, e participar dos eventos de
capacitacdo, quando convocado pelo TCE.

* Na elaboragdo da informagao técnica: - Assegurar consisténcia entre os achados de
auditoria e os fundamentos expostos no relatorio, sustentando-os com evidéncias
seguras e suficientes.

* Na elaboracdo da informagao técnica: - Demonstrar convic¢ao, expondo os achados
e as conclusdes com firmeza.

* Na elaboragdo da informagdo técnica: - Descrever as situagdes de maneira precisa e
completa, dando ao texto encadeamento logico.

* Na elaboragdo da informacao técnica: - Estabelecer a responsabilidade dos gestores
diante de irregularidades Encontradas.

* Na claboragdo da informacdo técnica: - Focar em relevancia e materialidade,
expondo apenas aquilo que tem importancia dentro do contexto.

* Na elaboracdo da informagdo técnica: - Observar as regras gramaticais da lingua
portuguesa e das operacdes matematicas.

* Na elaboragdo da informacao técnica: - Observar o padrao de relatorio de auditoria
estabelecido pelo TCE.

* Na elaboragdo da informagdo técnica: - Ser claro, produzindo textos de facil
compreensdo para qualquer leitor.

* Na elabora¢ao da informagdo técnica: - Ser conciso, dizendo apenas o que ¢
requerido. Transcrever trechos de doutrina, jurisprudéncia ou de evidéncias
documentais somente quando essencial ao entendimento do raciocinio, citando a
fonte.

* Na elaboracdo da informacdo técnica: - Ser conclusivo, indicando precisamente
todas as ocorréncias e elementos que interessem ao exame da matéria e indicando a
legislagao pertinente.

* Na elaboracdo da informagdo técnica: - Ser objetivo, indo direto ao assunto,
dispensando comentérios desnecessarios e concentrando-se na ideia central.



e Observar a legislacdo vigente aplicavel a administragdo publica, incluindo a Lei
Organica e o Regimento Interno do TCE/MT.

e Observar as deliberagdes do Tribunal Pleno, especialmente as Resolugdes
Normativas e Resolugoes de Consulta.

e Observar as diretrizes de controle externo expedidas pelo Colegiado de
Conselheiros.

e Observar as orienta¢des normativas do Comité Técnico.

e Ser tempestivo, cumprindo o prazo estabelecido em ordem de servigo para a
elaboragdo do relatorio, sem comprometer a qualidade.

» Utilizar os sistemas técnico informatizados do TCE e de entidades parceiras.

Competéncias Técnicas:

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria da qualidade de obras publicas
rodoviarias.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria da qualidade de edificagdes
publicas.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria da qualidade de obras de
pavimentagao urbana.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria de contratos de obras e servigos
de engenharia.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria de licitagdes, dispensas e
inexigibilidades de obras e servigos de engenharia.

* Prestar apoio técnico e administrativo na auditoria de obras de limpeza urbana.

CONSULTORIA TECNICA

SECRETARIO CHEFE DA CONSULTORIA TECNICA

Responsabilidades:

* Garantir a emissdo de pareceres nos processos submetidos a analise da Consultoria
Técnica.

* Assegurar a apresentacdao de Propostas de Reexame de Prejulgado de Tese.

* Assegurar a apresentacdo de Propostas de inscricdo, revisdo, cancelamento ou
restabelecimento de enunciado de sumula.

* QGarantir a consolidagao dos Entendimentos Técnicos.

e Garantir a elaboragdo e apresentacdo de Manuais, cartilhas, notas e estudos
técnicos.

* Assegurar a elaboragdo e apresentacdo do Calendario de Compromissos dos
Fiscalizados.

e QGarantir a prestacdo de Orientacao técnica aos Fiscalizados.

* Garantir a prestacdo de Orientacdo técnica ao grupo de controladores internos.

* Assegurar a realizagdo dos eventos de capacitacdo técnica dos fiscalizados.

* Qarantir o assessoramento a Comissao de Uniformizacao de Jurisprudéncia.

* QGarantir o gerenciamento do Espago dos Fiscalizados.



* QGarantir a elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do Plano de A¢des Anual.

* Assegurar a execucdo de atividades administrativas e de apoio a unidade.

* Garantir o andamento do fluxo de comunicagdes internas.

* Qarantir a realizacdo das agdes e rotinas ligadas a Administragdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade.

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

* Promover a disseminacao e registro do conhecimento.

* Representar a unidade em eventos internos e externos.

* Garantir a atualizagdo continua dos normativos de sua unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Capacidade de Articulagcao

e Didatica

* Gestao de Mudanga

* Gestao de Pessoas

* Gestdo de Processos

* Gestao do Conhecimento

* Gestao Publica

* Leitura de Cenarios

* Persuasao

* Planejamento Estratégico TCE-MT
* Regimento Interno do TCE-MT
* Relacionamento Interpessoal

CONSULTOR DE ORIENTACAO AOS FISCALIZADOS

Responsabilidades:

e Elaborar, revisar e formalizar a versdo final de manuais, cartilhas, notas e estudos
técnicos.

e Atualizar e consolidar as perguntas frequentes dos fiscalizados e as respostas da
Consultoria Técnica em arquivo especifico.

* Elaborar minuta do ato normativo para aprovacdo de manuais, cartilhas, notas e
estudos técnicos pelo Tribunal Pleno.

* Promover a orientagdo técnica demandada pelo fiscalizado.

* Registrar no CICT a orientagdo técnica promovida ao fiscalizado.

* Direcionar ao setor competente as demandas referentes a incorregdes e sugestdes de
alteracdo do leiaute e das regras de validagdo dos sistemas informatizados do
Tribunal.

* Supervisionar o atendimento a solicitacdes de orientacdes técnicas demandadas
pelos fiscalizados.

* Promover orientagdo técnica aos controladores internos por meio do grupo SCIMT.

* Supervisionar e controlar a qualidade e o cumprimento de prazo das orientagdes
técnica aos controladores internos por meio do grupo SCIMT.



* Elaborar slides e ministrar palestras técnicas aos fiscalizados em eventos propostos
pela Consultoria Técnica.

* Elaborar slides e ministrar palestras técnicas em eventos promovidos por outras
unidades do Tribunal.

« Avaliar periodicamente o Espago dos Fiscalizados.

* Elaborar proposta para definicdo e atualizagdo dos requisitos do Espago dos
Fiscalizados.

* Qarantir a publicagdo de informagdes de interesse dos fiscalizados no Espaco dos
Fiscalizados.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Administragao Publica

* Atos Normativos TCE-MT

e Auditoria Governamental

* Broffice Calc

* Broffice Writer

* Capacidade de Analise

* (Capacidade de Sintese

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso

* Contabilidade Publica

e Controle Interno da Administragdao Publica

e Didatica

e Direito Administrativo

e Direito Civil

* Direito Constitucional

e Direito do Trabalho

e Direito Eleitoral

e Direito Financeiro

* Direito Previdenciario

e Direito Processual Civil

e Direito Tributario

* Estrutura e responsabilidades das unidades administrativas do Tribunal de Contas
* Finangas Publicas

e Gestdo da Informacao

* Gestao de Processos

e Jurisprudéncia do TCE-MT

* Lei Organica TCE-MT

* Leiaute e regras de envio do LRF-Cidadao

* Leiaute e regras de validacdo e de envio do Aplic
* Manual de atendimento ao Fiscalizado

* Manual de Elaboragao de Parecer Técnico

e Manual de Elaboracao e Consolida¢ao de Enunciados de Stimula
e Normas de elaboracdo de Termos de Referéncia
* Persuasao



* Plataforma eletronica do grupo SCIMT

e Redacao Oficial

* Regimento Interno TCE-MT

* Relacionamento Interpessoal

» Sistema APLIC Auditor

* Sistema Aplic Monitor

* Sistema Aplic XLS

* Sistema CICT

» Sistema Control-P

» Sistema LRF-Cidadao

* Sistemas de pesquisa de jurisprudéncia dos demais Tribunais de Contas e dos
Tribunais Superiores

» Sistemas de pesquisas de legislagdes Federal, Estadual e Municipais.

e Técnica de Redagao

CONSULTOR DE ESTUDOS TECNICOS E PARECERES

Responsabilidades:

* Receber, distribuir e controlar a tramita¢do interna dos processos da Consultoria
Técnica.

* Elaborar e revisar minuta de parecer técnico nos processos da Consultoria Técnica.

* Controlar cumprimento do prazo de elaboracdo de parecer técnico nos processos da
Consultoria Técnica.

« Tramitar e controlar os processos da Consultoria Técnica para o Relator.

e Acompanhar andamento processual e cumprimento de prazos dos processos da
Consultoria Técnica pelas demais unidades do Tribunal.

* Emitir relatdrios gerenciais periddicos sobre a situagdo dos processos da
Consultoria Técnica.

« Promover controle de qualidade dos prejulgados de tese em face da legislagdo,
jurisprudéncia e doutrina vigentes.

* Elaborar e revisar minuta da proposta de reexame de prejulgados de tese.

* Controlar cumprimento do prazo de elaboracdo da proposta de reexame de
prejulgados de tese no &mbito da Consultoria Técnica.

« Emitir relatorios gerenciais peridodicos sobre a situagdo das propostas de reexame de
prejulgados de tese.

* Identificar decisoes reiteradas do Tribunal de Contas passiveis de serem sumuladas.

« Promover controle de qualidade das sumulas a fim de identificar aquelas passiveis
de serem revisadas, canceladas ou restabelecidas.

* FElaborar e revisar minuta da proposta de inscri¢do, revisdo, cancelamento ou
restabelecimento de enunciado de sumula.

* Controlar cumprimento do prazo de elaboragdo da proposta de inscrigdo, revisao,
cancelamento ou restabelecimento de enunciado de sumula no ambito da
Consultoria Técnica.

* Emitir relatdrios gerenciais periddicos sobre a situacdo das propostas de inscrigao,
revisdo, cancelamento ou restabelecimento de enunciado de sumula.

« Promover controle de qualidade dos enunciados de simulas em face da legislagdo,
jurisprudéncia e doutrina vigentes.



* Apoiar o atendimento a orientagdo técnica demandada pelo fiscalizado.

* Registrar no CICT a orientag@o técnica promovida ao fiscalizado.

* Revisar ¢ elaborar a versao final da “Consolidagdo de Entendimentos Técnicos”
atualizada com os novos prejulgados de tese e enunciados de sumula.

* Elaborar, revisar e formalizar a versdo final do “Calendario de Compromissos dos
fiscalizados”

* Revisar e alimentar o sistema de decisdes em consultas por assunto

e Elaborar, revisar e formalizar a versdao final de manuais, cartilhas, notas e estudos
técnicos.

* Elaborar minuta do ato normativo para aprovacao de manuais, cartilhas, notas e
estudos técnicos pelo Tribunal Pleno.

* Elaborar slides e ministrar palestras técnicas aos fiscalizados em eventos propostos
pela Consultoria Técnica.

* Elaborar slides e ministrar palestras técnicas em eventos promovidos por outras
unidades do Tribunal.

* Acompanhar o fluxo das Comunicagdes Internas no &mbito da Consultoria Técnica.

e Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicao.

Competéncias Técnicas:

* Administragao Publica

e Atos Normativos TCE-MT

e Auditoria Governamental

e Broffice Calc

e Broffice Writer

* Capacidade de Analise

* (Capacidade de Sintese

e Constituicdo do Estado de Mato Grosso
e Contabilidade Publica

* Controle Interno da Administragdao Publica
e Didatica

e Direito Administrativo

e Direito Civil

e Direito Constitucional

e Direito do Trabalho

e Direito Eleitoral

e Direito Financeiro

e Direito Previdenciario

e Direito Processual Civil

e Direito Tributario

* Estrutura e responsabilidades das unidades administrativas do Tribunal de Contas
* Finangas Publicas

e Gestdo da Informacao

e Gestdo de Processos

e Jurisprudéncia do TCE-MT

* Lei Organica TCE-MT



* Leiaute e regras de envio do LRF-Cidadao

* Leiaute e regras de validacdo e de envio do Aplic

e Manual de atendimento ao Fiscalizado

* Manual de Elaboracao de Parecer Técnico

e Manual de Elaboracao e Consolida¢ao de Enunciados de Stimula

e Normas de elaboracdo de Termos de Referéncia

* Persuasdo

* Plataforma eletronica do grupo SCIMT

e Redacao Oficial

* Regimento Interno TCE-MT

* Relacionamento Interpessoal

* Sistema APLIC Auditor

* Sistema Aplic Monitor

* Sistema Aplic XLS

* Sistema CICT

* Sistema Control-P

* Sistema LRF-Cidadao

* Sistemas de pesquisa de jurisprudéncia dos demais Tribunais de Contas e dos
Tribunais Superiores

* Sistemas de pesquisas de legislagoes Federal, Estadual ¢ Municipais.

e Técnica de Redagao

TECNICO DA CONSULTORIA TECNICA

Responsabilidades:

* Elaborar minuta de parecer técnico nos processos da Consultoria Técnica.

* Promover controle de qualidade dos prejulgados de tese em face da legislagdo,
jurisprudéncia e doutrina vigentes.

* Elaborar minuta da proposta de reexame de prejulgados de tese.

* Identificar decisdes reiteradas do Tribunal de Contas passiveis de serem sumuladas.

* Promover controle de qualidade das simulas a fim de identificar aquelas passiveis
de serem revisadas, canceladas ou restabelecidas.

* FElaborar minuta da proposta de inscricdo, revisdo, cancelamento ou
restabelecimento de enunciado de simula.

* Consolidar e classificar por assunto os prejulgados de tese e os enunciados de
sumula do periodo.

* Consolidar e controlar as propostas de ementas elaboradas pela Consultoria
Técnica.

* Alimentar o sistema de decisdes em consultas por assunto.

e Atualizar a “Consolidacao de Entendimentos Técnicos” com os novos prejulgados
de tese e enunciados de sumula.

¢ Elaborar minutas de cartilhas, manuais e notas e estudos técnicos.

* Elaborar a minuta do “Calendario de Compromissos dos fiscalizados”.

* Atualizar e consolidar as perguntas frequentes dos fiscalizados e as respostas da
consultoria técnica em arquivo especifico.



* Promover o atendimento inicial dos fiscalizados que demandam orientagdes
técnicas.

e Registrar no CICT a solicitagio de atendimento técnico apresentada pelos
fiscalizados.

* Promover a orientagdo técnica demandada pelo fiscalizado.

* Registrar no CICT a orientagdo técnica promovida ao fiscalizado.

* Emitir relatérios gerenciais mensais sobre o atendimento a solicitagdes de
orientagdes técnicas demandadas pelos fiscalizados.

* Manter cadastro atualizado dos controladores internos das unidades jurisdicionadas
do Tribunal de Contas.

* Gerenciar a participagdo dos controladores internos no grupo SCIMT.

* Promover orientagdo técnica aos controladores internos por meio do grupo SCIMT.

* Registrar no sistema CICT as orientagdes técnicas promovidas aos controladores
internos por meio do grupo SCIMT.

* Elaborar, encaminhar, receber e acompanhar comunicagdes internas.

* Receber, transferir, gerenciar e conferir o patriménio da unidade periodicamente.

* Controlar consumo de material e solicitar material de expediente.

* FElaborar e acompanhar Termos de Referéncia e prestacdo de contas referentes a
diérias e deslocamentos.

« 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.

* Registrar o Plano de A¢ao da Consultoria Técnica no Sistema.

* Acompanhar e registrar as agdes executadas no Plano de Ag¢do da Consultoria
Técnica no Sistema.

e Elaborar e consolidar o relatorio de resultados e de ndo conformidade das metas,
iniciativas e acdes sob a responsabilidade da Consultoria Técnica.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

* Administragao Publica

e Atos Normativos TCE-MT

e Auditoria Governamental

e Broffice Calc

e Broffice Writer

* Capacidade de Analise

* (Capacidade de Sintese

* Constituicdo do Estado de Mato Grosso
e Contabilidade Publica

* Controle Interno da Administracao Publica
e Didatica

e Direito Administrativo

e Direito Civil

e Direito Constitucional

e Direito do Trabalho



e Direito Eleitoral

* Direito Financeiro

* Direito Previdenciario

* Direito Processual Civil

* Direito Tributario

* Estrutura e responsabilidades das unidades administrativas do Tribunal de Contas

* Finangas Publicas

* Gestdo da Informacgao

* Gestao de Processos

e Jurisprudéncia do TCE-MT

e Lei Organica TCE-MT

* Leiaute e regras de envio do LRF-Cidadao

* Leiaute e regras de validacao e de envio do Aplic

* Manual de atendimento ao Fiscalizado

e Manual de Elaborac¢ao de Parecer Técnico

* Manual de Elabora¢ao e Consolida¢ao de Enunciados de Stimula

* Normas de elaboracdo de Termos de Referéncia

* Persuasao

* Plataforma eletronica do grupo SCIMT

* Redacao Oficial

* Regimento Interno TCE-MT

* Relacionamento Interpessoal

* Sistema administrativo de controle de bens patrimoniais

* Sistema administrativo de gestdo do Planejamento Estratégico

* Sistema administrativo de requisi¢cao de material de consumo

» Sistema administrativo de solicitagdo e prestacdo de contas de diarias

* Sistema APLIC Auditor

* Sistema Aplic Monitor

* Sistema Aplic XLS

* Sistema CICT

» Sistema Control-P

» Sistema LRF-Cidadao

* Sistema Malote Digital

* Sistemas de pesquisa de jurisprudéncia dos demais Tribunais de Contas e dos
Tribunais Superiores

* Sistemas de pesquisas de legislagdes Federal, Estadual e Municipais

e Técnica de Redagao

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO DO CONTROLE EXTERNO

SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO DO CONTROLE EXTERNO

Responsabilidades:

* Garantir a elaboragdo de Informagdes técnicas para o Controle Externo.
* Assegurar a elaboragdo e divulgacao dos Indicadores para o Controle Externo.



* QGarantir a atualizagdo continua e posterior publicacao das Politicas Publicas.

* Assegurar a atualizagdo continua do Padrao de relatorios de auditoria.

* QGarantir a atualizagdo continua da Matriz de Risco.

* Assegurar a elaboragdo e/ou atualizagdo das Matrizes-Padrao de Planejamento e
Procedimentos-Padrao de Auditoria.

* Garantir a atualizagdo continua do Cadastro de pessoas (fisicas/juridicas) impedidas
de contratacdo pelo Poder Publico.

* Assegurar a disponibilizacdo dos Avisos de Licitagdes e Concursos Publicos as
unidades técnicas e aos cidadaos.

* QGarantir a atualizagdo continua do Ranking de Irregularidades detectadas.

* Assegurar a atualizagdo da "Cartilha de Classifica¢do de Irregularidades".

e Garantir o gerenciamento dos Sistemas Técnicos Informatizados de Controle
Externo.

* Gerenciar o conteudo do Espago do Controle Externo e do Espacgo do Cidadao.

* Garantir a prestagdo de apoio técnico e orientacdo aos profissionais de controle
externo.

* Assegurar a capacitagdo técnica aos profissionais de controle externo.

* Garantir o gerenciamento das Parcerias Institucionais de apoio ao Controle Externo.

* Assegurar a atualizagdo do "Manual de Orientagao de documentos e informagdes ao
TCE-MT".

e Garantir o cumprimento das iniciativas ¢ a¢des de responsabilidade da unidade,
constantes no Planejamento Estratégico do TCE-MT.

* Proferir palestras técnicas sobre assuntos relacionados ao Controle Externo.

* Representar a unidade em eventos internos e externos.

e QGarantir a realizacdo das agdes e rotinas ligadas a Administracdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade.

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

* Promover a disseminacao e registro do conhecimento

* Representar a unidade em eventos internos e externos

* Garantir a atualizagdo continua dos normativos de sua unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Capacidade de Articulagcao

* Capacidade de Exposi¢ao Oral
* Gestao de Mudanga

* Gestao de Pessoas

* QGestao de Processos

* Gestao do Conhecimento

* Gestdo Publica

* Leitura de Cenarios

e Persuasdo

* Planejamento Estratégico TCE-MT
* Regimento Interno do TCE-MT



ASSESSOR 1 - SEDECEX

Responsabilidades:

* Coletar e interpretar dados/informagdes nas diversas bases de dados disponiveis
para elaboracao de informacao técnica.

* Redigir informagao técnica em atendimento as solicitacdes.

* Coletar e interpretar dados/informagdes nas diversas bases de dados disponiveis
para construcao dos indicadores para o controle externo.

» Estabelecer critérios de analises para as equipes técnicas.

* Revisar e atualizar periodicamente os padroes de relatérios de auditoria.

* Revisar e atualizar a Matriz de Risco.

* Construir/adaptar matrizes-padrao de planejamento de auditoria.

* Construir/revisar procedimentos padrao de auditoria.

* Construir/revisar indicadores para o Controle Externo.

e Garantir a atualizacdo continua do cadastro de pessoas inidoneas (fisicas e
juridicas), com base em decisdes do TCE-MT e de outros 6rgdos/entidades.

* Elaborar termo de referéncia para a atualizagao da classificacao de irregularidades.

* Pesquisar e selecionar informagdes/ferramentas para subsidiar o contetido do
Espago do Controle Externo.

* Prestar orientacao as unidades técnicas relativas ao Controle Externo.

* Analisar demandas das unidades técnicas por capacitacdes e/ou propor novas
capacitagdes.

* Promover capacitagdes internas para as unidades técnicas do TCE/MT

* Analisar e propor novas parcerias institucionais que disponibilizam informagdes
para auxiliar a atua¢do do Controle Externo.

* Gerenciar as parcerias institucionais de apoio ao Controle Externo.

* QGarantir a atualizagdo continua do manual de orientacao de remessa de documentos
¢ informagdes ao TCE/MT.

e Atualizar a avaliagdo de resultados de Politicas Publicas.

* Proferir palestras técnicas sobre assuntos relacionados ao Controle Externo.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Administracdo Or¢camentaria e Financeira
* Auditoria Governamental

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* Capacidade de Analise

* Capacidade de Sintese

* Contabilidade Publica

* Controle Externo

* Direito Publico



* Editor de Apresentacdes

* Espaco do Controle Externo

» Estatistica

* (Gestao da Informacgao

e Gestao de Processos

e Internet

e Lei Organica do TCE/MT

* Normas de Auditoria Governamental

e Qratoria

* Orientagdes Normativas do Comité Técnico
* Portal do TCE/MT

* Ranking de Irregularidades

* Redagao Oficial

* Regimento Interno do TCE/MT

* Resolugdes Normativas e de Consulta do TCE/MT
e Sistema BI

* Sistema Conex-e

e Sistema Control-P

* Sistema das Entidades Parceiras

* Sistema de Avaliacdo de resultados de politicas publicas.
* Sistema FIPLAN

* Sistema Geobras

* Sistema Webadmin

* Sistemas APLIC

e Técnicas de Atendimento

e Técnicas de Redagao

ASSESSOR 2 - SEDECEX

Responsabilidades:

* Proferir palestras técnicas sobre assuntos relacionados ao Controle Externo.

* Coletar e interpretar dados/informagdes nas diversas bases de dados disponiveis
para elaboracdo de informagao técnica.

* Redigir informagdo técnica em atendimento a solicitagao.

* Encaminhar a informacao técnica elaborada ao setor demandante

* Coletar e interpretar dados/informagdes nas diversas bases de dados disponiveis
para construcao dos indicadores para o controle externo.

» Estabelecer critérios de andlises para as equipes técnicas.

* Coletar dados e indicadores nos 6rgdos oficiais para a avaliagdo de resultados de
politicas publicas.

* Elaborar minuta de resolu¢do normativa para aprovagao pelo Pleno do TCE/MT e
posterior disponibilizacao.

* Especificar requisitos dos sistemas técnicos informatizados.

* Testar e homologar os sistemas informatizados de controle externo desenvolvidos.

* Gerir o desenvolvimento/aperfeigoamento dos sistemas técnicos informatizados.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.



e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Administragdo Or¢camentaria e Financeira
e Auditoria Governamental

e BrOffice Calc

e BrOffice Writer

* (Capacidade de Analise

* (Capacidade de Sintese

e Contabilidade Publica

e Controle Externo

e Direito Publico

* Editor de Apresentacdes

* Espaco do Controle Externo

e Estatistica

* Gestdo da Informacgao

e Gestao de Processos

e Internet

e Lei Organica do TCE/MT

e Normas de Auditoria Governamental

e Oratoria

* Orientagdes Normativas do Comité Técnico
e Portal do TCE/MT

* Redacao Oficial

* Regimento Interno do TCE/MT

e Resolucoes Normativas e de Consulta do TCE/MT
e Sistema BI

e Sistema Conex-¢

e Sistema Control-P

» Sistema das Entidades Parceiras

» Sistema de Avaliacdo de resultados de politicas publicas.
e Sistema FIPLAN

e Sistema Geobras

e Sistema Webadmin

e Sistemas APLIC

e Técnicas de Atendimento

e Técnicas de Redagao

TECNICO DA SEDECEX

Responsabilidades:

* Atender demandas das unidades técnicas do TCE/MT distribuidas pelos superiores.

* Especificar requisitos dos sistemas técnicos informatizados.

» Testar e homologar os sistemas informatizados de controle externo desenvolvidos,
sob supervisdo dos superiores.



Realizar atendimento inicial das demandas das unidades técnicas relativas ao
Controle Externo.

Elaborar minuta de normativos sobre assuntos de interesse do Controle Externo,
encaminhando-as para o superior.

Elaborar informagdes técnicas, encaminhando-as ao superior.

Prestar apoio técnico na execucao dos projetos desenvolvidos pelos Assessores €
Secretario.

Esclarecer duvidas relativas ao Sistema APLIC.

Auxiliar na execu¢do das demais demandas da unidade.

Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

Administragdo Or¢camentéria e Financeira
Auditoria Governamental

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

Contabilidade Publica

Controle Externo

Direito Publico

Espaco do Controle Externo

Gestao da Informacao

Gestao de Processos

Lei Organica do TCE/MT

Normas de Auditoria Governamental
Orientacdes Normativas do Comité Técnico
Portal do TCE

Redacgao Oficial

Regimento Interno do TCE/MT

Resolugdes Normativas e de Consulta do TCE/MT
Sistema BI

Sistema Conex-¢

Sistema Control-P

Sistema das Entidades Parceiras

Sistema de Avaliacao de resultados de politicas publicas
Sistema FIPLAN

Sistema Geobras

Sistemas APLIC

Técnica de Redacao

APOIO ADMINISTRATIVO DA SEDECEX

Responsabilidades:

Disponibilizar informagdes e produtos do Controle Externo no Espaco do Cidadao,
Espaco do Controle Externo e Portal da Unidade Gestora.



* Coletar informacdes sobre publicagdes de licitagdes e concursos publicos dos
fiscalizados na Imprensa Oficial.

* Elaborar o resumo das publicagdes de licitagdes e concursos publicos dos
fiscalizados.

e Coletar nos relatérios técnicos de auditoria conclusivos das contas anuais as
irregularidades.

* Elaborar/atualizar a planilha com as irregularidades coletadas.

* Pesquisar sobre as dividas e orientagdes relativas ao Controle Externo para atender
as demandas das unidades técnicas.

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

* Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

* 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.

* Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

* Prestar apoio na execucdo dos projetos desenvolvidos pelos Assessores e
Secretario.

* Elaborar Termos de Referéncia para atender as demandas da unidade.

* Atender as solicitagdes de reabertura das cargas do Sistema APLIC.

* Checar diariamente os canais de comunicagdo (e-mails, Malote Digital e
Control-P), a fim de identificar e registrar as demandas recebidas em ferramenta
especifica para controle e consultas futuras.

» (Cadastrar em sistema especifico as demandas referentes aos sistemas técnicos.

e Testar continuamente os recursos disponiveis no Espagco do Cidaddo, Espaco do
Controle Externo e Portal da Unidade Gestora, a fim de identificar e corrigir
eventuais inconsisténcias.

* Acompanhar as Sessdes Plenarias e as publica¢des oficiais para identificacdo de
assuntos de interesse da unidade.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicao.

Competéncias Técnicas:

* BrOffice Calc

*  BrOffice Writer

* Capacidade de Analise

* Capacidade de Sintese

* C(lassificacdo de Irregularidades
* Espaco do Controle Externo
e Gestdo da Informacao

* Gestdo de Processos

e Internet

* Portal do TCE/MT

e Sistema BI

» Sistema Conex-e



e Sistema Control-P

» Sistema das Entidades Parceiras
» Sistema de Avaliacdo de resultados de politicas publicas
e Sistema FIPLAN

e Sistema Geobras

* Sistema Malote Digital

¢ Sistema REDMINE

e Sistema Webadmin

e Sistemas APLIC

e Site IOMAT

e Técnica de Atendimento

* Técnicas de Redagao

SECRETARIA GERAL DO TRIBUNAL PLENO

SECRETARIO GERAL DO TRIBUNAL PLENO

Responsabilidades:

* Analisar os processos que fardo parte das pautas a serem elaboradas.

* Elaborar e organizar as pautas de julgamento, encaminhando-as para publicacao.

* Disponibilizar as pautas de julgamento no site do Tribunal.

* Analisar os processos que fazem parte da pauta de julgamento, para preparacdo das
sessoes.

* Elaborar as ementas em sistema informatizado especifico para decisdes plenarias

* Analisar os processos julgados para elaborar as decisdes plenarias.

* Elaborar as decisdes de acordo com o que foi decidido em plendrio.

* Reanalisar o processo julgado e revisar a decisao elaborada.

* Encaminhar as decisdes para correcdo, finalizagdo e publicacdo do julgado.

* Elaborar as atas das sessdes plenaria com base no arquivo da unidade de
taquigrafia.

* Encaminhar as atas das sessdes aos participantes (Membros do respectivo
colegiado) para aprovacdo em sessdo posterior.

* Consultar os setores responsdveis sobre a criacdo ou extin¢do de fiscalizados para
atualizacao da relacao da distribuicdo anual.

* Organizar e atualizar arquivo da distribuicao anual dos Fiscalizados.

* Elaborar documento da distribuicdo anual e encaminhar para homologagdo em
sessao plendria e posterior publicagdo.

* Acompanhar e direcionar a execucao das atividades das Geréncias de Taquigrafia e
Registro e Publicacao.

e Assessorar Tecnicamente os membros do TCE-MT, fiscalizados e demais
interessados.

* Esclarecer duvidas relacionadas aos assuntos do setor encaminhadas pelas demais
unidades do Tribunal.

* Auxiliar a Presidéncia com informagdes relacionadas as atividades da unidade para
subsidiar a tomada de decisoes.



* Elaborar dados estatisticos para auxiliar o planejamento estratégico, encaminhando-
os as unidades envolvidas.
* Monitorar a veracidade das informagdes contidas no site do TCE-MT.

. Acompanhar a uniformizacgao de entendimentos dos julgados do TCE-MT.

. Planejamento e direcionamento das rotinas da unidade de modo a atender ao
Planejamento Estratégico.

. Assinar digitalmente o Diario Oficial Eletronico do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

e BrOffice Writer

* Cddigo de Processo Civil

e Constituigao Estadual

e Constituicao Federal

* Diario Oficial Eletronico do TCE-MT
* Gerenciador de E-mails

* Internet

e Julgados do TCE-MT

e Lei de Licitacoes e Contratos

* Lei de Responsabilidade Fiscal
* Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

* Normas Gerais de Contabilidade Publica
* Orientagdes Normativas

* Plano Estratégico do TCE-MT
* Regimento Interno

* Sistema Control-P

e Sistema IONEWS

* Site do TCE-MT

e Técnica de Redacao

* Técnicas de Taquigrafia

SUBSECRETARIO GERAL DO TRIBUNAL PLENO

Responsabilidades:

* Auxiliar o secretario a analisar os processos que fardo parte das pautas a serem
elaboradas.

* Auxiliar o secretario a elaborar e organizar as pautas de julgamento, encaminhando-
as para publicagdo.

* Auxiliar o secretério a disponibilizar as pautas de julgamento no site do Tribunal.

* Auxiliar o secretario analisar os processos que fazem parte da pauta de julgamento,
para preparagdo das sessoes.

* Auxiliar o secretdrio a elaborar as ementas em sistema informatizado especifico
para decisdes plenarias.



e Auxiliar o secretario analisar os processos julgados para elaborar as decisdes
plenarias.

* Auxiliar o secretario a elaborar as decisdes de acordo com o que foi decidido em
plenario

* Auxiliar o secretério reanalisar o processo julgado e revisar a decisdo elaborada.

* Auxiliar o secretario na corre¢do, finalizagdo e publicagdo do julgado.

e Auxiliar o secretdrio na elaboragdo das atas das sessdes plenaria com base no
arquivo da unidade de taquigrafia.

* Auxiliar o secretario a encaminhar as atas das sessdes aos participantes (Membros
do respectivo colegiado) para aprovagdo em sessao posterior.

e Auxiliar o secretario na consultar dos setores responsaveis sobre a criagdo ou
extingdo de fiscalizados para atualizagdo da relagdo da distribui¢ao anual.

* Auxiliar o secretdrio a organizar e atualizar arquivo da distribui¢do anual dos
Fiscalizados.

* Auxiliar o secretario a elaborar documento da distribuicdo anual e encaminhar para
homologa¢ao em sessdo plendria e posterior publicagdo.

* Auxiliar o secretdrio a acompanhar e direcionar a execu¢do das atividades das
Geréncias de Taquigrafia e Registro e Publicagao.

e Auxiliar o secretario a assessorar Tecnicamente os membros do TCE-MT,
fiscalizados e demais interessados.

» Esclarecer duvidas relacionadas aos assuntos do setor encaminhadas pelas demais
unidades do Tribunal.

e Auxiliar o secretario subsidiar a Presidéncia com informacdes relacionadas as
atividades da unidade para subsidiar a tomada de decisdes.

* Auxiliar o secretario a elaborar dados estatisticos para auxiliar o planejamento
estratégico, encaminhando-os as unidades envolvidas.

* Auxiliar o secretario monitorar a veracidade das informacgdes contidas no site do
TCE-MT.

* Auxiliar o secretario acompanhar a uniformizacdo de entendimentos dos julgados
do TCE-MT.

* Auxiliar o secretario no planejamento e direcionamento das rotinas da unidade de
modo a atender ao Planejamento Estratégico.

» Substituir o Secretdrio em eventuais auséncias.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* Cddigo de Processo Civil

* Constituicdo Estadual

* Constituigao Federal

* Gerenciador de E-mails

e Internet

e Julgados do TCE-MT

* Lei de Licitagdes e Contratos
* Lei de Responsabilidade Fiscal



* Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

* Normas Gerais de Contabilidade Publica
* Orientagdes Normativas

* Plano Estratégico do TCE-MT

* Regimento Interno

» Sistema Control-P

* Site do TCE-MT

e Técnica em Redacao

APOIO TECNICO PARA A CONFECCAO DE DECISOES DA SECRETARIA
GERAL DO TRIBUNAL PLENO

Responsabilidades:

* Analisar os processos julgados para elaborar as decisdes plenarias.

* Elaborar as decisdes de acordo com o que foi decidido em plenario

* Esclarecer duvidas relacionadas aos assuntos do setor encaminhadas pelas demais
unidades do Tribunal.

. Auxiliar a Presidéncia com informagdes relacionadas as atividades da
unidade para subsidiar a tomada de decisdes.

. Assessorar Tecnicamente os membros do TCE-MT, fiscalizados e demais
interessados.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

*  BrOffice Writer

* Cddigo de Processo Civil

* Constituicdo Estadual

* Constituigao Federal

* Internet

e Julgados do TCE-MT

* Lei de Licitacdes e Contratos

* Lei de Responsabilidade Fiscal
* Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

* Normas Gerais de Contabilidade Publica
* Orientagdes Normativas

* Regimento Interno

» Sistema Control-P

* Site do TCE-MT

* Técnica em Redacao

REVISOR DA SECRETARIA GERAL DO TRIBUNAL PLENO



Responsabilidades:

* Analisar os processos julgados para elaborar as decisdes plendrias.

* Elaborar as decisdes de acordo com o que foi decidido em plenario

* Reanalisar o processo julgado e revisar a decisdo elaborada.

* Encaminhar as decisdes para correcado, finalizagdo e publicacdo do julgado.

* Esclarecer duvidas relacionadas aos assuntos do setor encaminhadas pelas demais
unidades do Tribunal.

* Auxiliar a Presidéncia com informagdes relacionadas as atividades da unidade para
subsidiar a tomada de decisdes.

e Assessorar Tecnicamente os membros do TCE-MT, fiscalizados e demais
interessados.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* Cddigo de Processo Civil

* Constitui¢ao Estadual

e Constituicao Federal

* Internet

e Julgados do TCE-MT

* Lei de Licitagdes e Contratos

* Lei de Responsabilidade Fiscal
* Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

* Normas Gerais de Contabilidade Publica
e Orientagdes Normativas

* Regimento Interno

* Sistema Control-P

* Site do TCE-MT

e Técnica em Redacao

TECNICO DE APOIO DA SECRETARIA GERAL DO TRIBUNAL PLENO

Responsabilidades:

* Encaminhar as decisdes plenarias para assinatura.

* Arquivar e digitalizar as deliberagdes plenarias.

* FElaborar as atas das sessdes plendrias com base no arquivo da unidade de
taquigrafia.

* Encaminhar as atas das sessOes aos participantes (Membros do respectivo
colegiado) para aprovacao em sessao posterior.

* Arquivar e digitalizar as atas das sessdes plenarias para controle e consultas futuras.

* Consultar os setores responsaveis sobre a criagdo ou extingdo de fiscalizados para
atualizacao da relacao da distribui¢ao anual.

* Organizar e atualizar arquivo da distribui¢cao anual dos Fiscalizados.



Elaborar documento da distribui¢do anual e encaminhar para homologacdo em
sessdo plendria e posterior publicagao.

Esclarecer duvidas relacionadas aos assuntos do setor encaminhadas pelas demais
unidades do Tribunal.

Auxiliar a Presidéncia com informagdes relacionadas as atividades da unidade para
subsidiar a tomada de decisdes.

Elaborar relatorios auxiliares do planejamento estratégico, encaminhando-os as
unidades envolvidas.

Monitorar a veracidade das informag¢des contidas no site do TCE-MT.

Elaborar a sintese dos processos em pauta para assessorar a Presidéncia na sessdo
plenaria.

Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico.
Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

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

Organizar agenda do Secretario do Tribunal Pleno.

Responder alertas da Corregedoria.

Conferencia da alimentacdo nos autos digitais de todos os documentos dos
processos para julgamento.

Competéncias Técnicas:

Autos Digitais

BrOffice Calc

BrOffice Writer
Gerenciador de E-mails
Internet

Lei Organica do TCE-MT
Malote Digital
Orientagdes Normativas
Plano Estratégico do TCE-MT
Regimento Interno
Sistema Control-P

Site do TCE-MT

Técnica em Redagao

GERENCIA DE REGISTRO E PUBLICACAO

GERENTE DE REGISTRO E PUBLICACAO

Responsabilidades:

Analisar preliminarmente o contetido do julgamento singular, edital de notificacdo
e despacho e termos de alerta para suas respectivas destinagdes.



* Revisar o texto do julgamento, edital de notificagdo e despacho e termos de alerta,
com énfase no valor decisério do texto e no contetdo geral.

* Registrar a publicacdo do julgamento singular, editais de notificacdo e despachos,
decisdes plenarias e termos de alerta.

* Alimentar o julgamento singular publicado, editais de notificagdo e despachos,
decisdes plenarias e termos de alerta, em sistema especifico.

* Encaminhar os editais de notificagdo e despachos, decisdes plendrias e termos de
alerta para publicacao.

* Analisar preliminarmente o conteudo do texto das decisdes normativas internas e
sua destinacao.

* Encaminhar as decisdes normativas internas para publicacao.

* Registrar a publicacdo das decisdes normativas internas.

* Alimentar as decisdes normativas internas em sistema especifico.

* Elaborar relagdo com acérdaos, resolugdes, decisoes e outras produgdes plendrias.

* Assegurar a revisdo e publicacdao do julgamento singular.

* QGarantir a elaboragdo e publicacao do edital de notificagao e despachos.

* Assegurar a publicacdo das decisdes normativas internas, deliberagdes plendrias e
termos de alerta.

e QGarantir o controle do prazo recursal.

* Assinar digitalmente o Didrio Oficial Eletronico do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

e BrOffice Writer

* (Codigo de Processo Civil - Regras Processuais
* Diario Oficial Eletronico do TCE-MT

* Malote Digital

* Sistema Control-P

* Sistema IONEWS

e Técnica de Redacao

TECNICO DE APOIO DA GERENCIA DE REGISTRO E PUBLICACAO

Responsabilidades:

* Elaborar relacdo com julgamentos singulares, editais de notificagdo, despachos e
termos de alerta, encaminhando-a para revisao.

* Encaminhar os julgamentos singulares, editais de notificacdo e despachos e termos
de alerta revisados para publicagdo.

* Registrar a publicagdo do julgamento singular, editais de notifica¢do, despachos e
termos de alerta.

* Alimentar o julgamento singular publicado, editais de notificagdo, despachos e
termos de alerta, em sistema especifico.



* Encaminhar os processos que tiveram julgamentos singulares, editais de
notificacao, despachos e termos de alerta publicados, as unidades responsaveis,
para providéncias ulteriores.

» Elaborar relagdo com decisdes normativas internas e outros textos produzidos para
consumo interno e externo.

* Encaminhar as decisdes normativas internas para publicacao.

* Registrar a publicagdo das decisdes normativas internas.

* Alimentar as decisdes normativas internas em sistema especifico.

* Controlar os prazos de "revelia" e "recurso".

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* (Codigo de Processo Civil — Regras Processuais
* Malote Digital

» Sistema Control-P

* Sistema IONEWS

e Técnica em Redagao

REVISOR DA GERENCIA DE REGISTRO E PUBLICACAO

Responsabilidades:

* Revisar o texto do julgamento, editais de notificagdo, despachos e termos de alerta,
com énfase na preservacao do conteudo e nas informagdes relativas ao processo.

* Revisar os textos das decisdes normativas internas com énfase na preservagao do
conteudo.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* (Codigo de Processo Civil — Regras Processuais
* Malote Digital

* Sistema Control-P

e Técnica em Redacao

GERENCIA DE REVISAO DE DECISOES PLENARIAS
GERENTE DE REVISAO DE DECISOES PLENARIAS

Responsabilidades:

* Acompanhar e taquigrafar toda sessao plenaria.
* Corrigir e anexar notas taquigraficas nos processos julgados.



* Levantar dados das informagdes solicitadas sobre o andamento dos processos
julgados, encaminhando-os ao solicitante.

* Esclarecer duvidas relacionadas aos assuntos do setor.

* Assegurar a elaboragao, digitagao e corre¢ao das Notas taquigraficas.

* Garantir a prestacdo de Informagdes ao publico interno e externo.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

*  BrOffice Writer

* Internet

* Lei Organica do TCE-MT
* Malote Digital

* Regimento Interno

* Sistema Control-P

* Site do TCE-MT

e Técnicas de Redacao

* Técnicas de Taquigrafia

TECNICO DE REVISAO DE DECISOES PLENARIAS

Responsabilidades:

« Elaborar as notas taquigraficas.

 Corrigir e anexar notas taquigraficas nos processos julgados.

« Alimentar em autos digitais e disponibilizar notas taquigraficas no site do Tribunal
de Contas.

« Levantar dados das informacgdes solicitadas sobre o andamento dos processos
julgados, encaminhando-os ao solicitante.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

*  BrOffice Writer

* Internet

* Malote Digital

* Sistema Control-P

* Site do TCE-MT

e Técnica em Redacao

* Técnicas em Taquigrafia

CONSULTORIA JURIDICA GERAL

CONSULTOR JURIDICO GERAL

Responsabilidades:




* QGarantir a prestagdo de Consultoria Juridica a Presidéncia e demais unidades do
TCE-MT.

* Qarantir a elaboragdo e a formalizacao das pecas judiciais.

* Assegurar a realizacdo das defesas em audiéncias judiciais.

* Assegurar a execucdo das Rotinas Administrativas e de Apoio a unidade.

* Participar das reunides do Comité Técnico.

* Acompanhar o Presidente nas Sessoes Plenarias.

* QGarantir a realizacdo das agdes e rotinas ligadas a Administragdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade.

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

* Promover a disseminacao e registro do conhecimento.

* Representar a unidade em eventos internos e externos.

e Garantir a atualizagdo continua dos normativos de sua unidade.

*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢do.

Competéncias Técnicas:

* (Capacidade de Articulagao

* Capacidade de Exposicao Oral
¢ Controle Externo

e Direito Administrativo

¢ Direito Constitucional

¢ Direito Financeiro

* Gestdao de Mudanga

e Gestao de Pessoas

e Gestao de Processos

e Gestdao do Conhecimento

e Gestdo Publica

* Lei Organica do TCE/MT

e Leitura de Cenarios

e Persuasao

* Planejamento Estratégico TCE-MT
* Regimento Interno do TCE-MT

CONSULTOR JURIDICO

Responsabilidades:

* Analisar os processos com intuito de emitir parecer juridico para suprir conflitos de
entendimentos ou assegurar observancia ao principio da legalidade.

* Analisar processos licitatorios emitindo parecer juridico, opinando pela legalidade
ou ndo em razdo de imposi¢ado legislativa.

* Prestar consultoria juridica as unidades do TCE/MT.

* Analisar litigio instaurado e elaborar defesa (contestagdo) em favor do TCE/MT.

* Prestar informacao em mandado de seguranca.



* Elaborar minuta de lei, portaria, resolucdo, ato e/ou decreto para posterior
aprovacao do Tribunal Pleno.

* Realizar defesa técnica em audiéncias judiciais em favor do TCE/MT.

e Auxiliar na execucao das demais demandas da unidade.

*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢do.

Competéncias Técnicas:

e BrOffice Writer

* Capacidade de Analise

* Capacidade de Sintese

* (Codigo de ética do TCE/MT

e Controle Externo

¢ Direito Administrativo

¢ Direito Ambiental

¢ Direito Civil

e Direito Constitucional

¢ Direito Eleitoral

e Direito Financeiro

e Direito Penal

e Direito Previdenciario

e Direito Processual Civil

e Direito Processual Penal

e Direito Trabalhista

e Direito Tributario

* Gestao da Informacao

e Gestdo de Processos

e Internet/Intranet

* Legislacao de Concessao e Permissao
* Legislacdo de Licitagdes e Contratos
e Lei da Parceria Publico-Privada
* Lei Organica do TCE/MT

e Redacao Oficial

* Regimento Interno do TCE/MT
e Sistema Control-P

* Técnicas de Redagao

APOIO ADMINISTRATIVO DA CONSULTORIA JURIDICA

Responsabilidades:

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

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

* 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.
* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.
*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

e BrOffice Writer

* Capacidade de Analise
* (Capacidade de Sintese
e Gestdo da Informacao

* Gestao de Processos

e Internet/Intranct

* Redacao Oficial

e Sistema Control-P

* Técnicas de Redagao

ASSESSORIA ESPECIAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL

PLANEJAMENTO - ASSESSORIA ESPECIAL DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Responsabilidades:

* Coordenar as atividades da Assessoria Especial de Planejamento e
Desenvolvimento Organizacional.

* Coordenar e consolidar a elaboragdo do plano estratégico do Tribunal.

* Coordenar o detalhamento dos planos de agdo e das metas estratégicas.

* Acompanhar periodicamente a execucdo das agdes e os resultados do plano

estratégico.

* Preparar e conduzir as reunides de ndo conformidade e de resultados do plano
estratégico.

* Identificar as ndo conformidades no Plano Estratégico, consolidando-as em
relatorio.

e Alinhar o Plano de Melhoria da Gestdo ao Plano Estratégico.

e Acompanhar a execu¢do das agdes do Plano de Melhoria da Gestdo no Plano
Estratégico.

* Compilar os resultados da execucao do Plano Estratégico.

* Consolidar e elaborar o relatorio de resultados do Plano Estratégico.

* Elaborar o Relatério de Ac¢ao Governamental para avaliagdes dos programas,
projetos e atividades do PPA.

* Analisar os resultados obtidos derivados do Relatorio de A¢cao Governamental.

Competéncias Técnicas:

e Balanced Scorecard
¢ BrOffice Calc



BrOffice Writer

Editor de Apresentagao

Ferramentas de Qualidade

Gestao de Indicadores

Gestao de Projetos

Instrugdo Normativa — Sistema de Planejamento e Or¢amento
Lei de Diretrizes Orcamentarias

Lei de Licitacdes e Contratos

Lei Or¢amentaria Anual

Lei Organica

Norma [AGP

Planejamento Estratégico

Plano Estratégico do TCE-MT

Plano Plurianual

Programa Gespublica

Regimento Interno

Sistema FIPLAN

Sistema Informatizado de Planejamento
Técnica de Condugao de Reunides
Técnica em Redagao

QUALIDADE - ASSESSORIA ESPECIAL DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Responsabilidades:

Adequar a avaliagdo da gestdo as novas diretrizes do Gespublica emanadas do
Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestao.

Realizar reunido com os lideres dos critérios do programa Gespublica para
estabelecer pardmetros a serem utilizados na avaliacao da gestdo.

Realizar e conduzir reunides sistematicas por critério para avaliagdo das praticas de
gestdo do programa Gespublica.

Consolidar o relatério de avaliacdo da gestdo e remeter ao Nucleo Estadual do
Gespublica para validacdo.

Coordenar a elaboracao do Plano de Melhoria da Gestao.

Alinhar o Plano de Melhoria da Gestdo ao Plano Estratégico

Consolidar o Plano de Melhoria da Gestao - PMG.

Acompanhar a execu¢do das agdes do Plano de Melhoria da Gestdo no Plano
Estratégico.

Orientar a elaboragdo e a priorizacdo de indicadores para o gerenciamento dos
produtos identificados por area.

Analisar os resultados obtidos derivados do Relatério de A¢ao Governamental.
Elaborar a "Carta de Servigos do TCE-MT".

Coordenar a implantagdo da nova "Carta de Servigos do TCE-MT".

Competéncias Técnicas:

Balanced Scorecard



BrOffice Calc

BrOffice Writer

Editor de Apresentacao
Ferramentas de Qualidade
Gestao de Indicadores
Gestao de Projetos

Instru¢do Normativa — Sistema de Planejamento e Orgamento

Lei de Diretrizes Or¢camentarias
Lei de Licitacdes e Contratos

Lei Or¢camentaria Anual

Lei Organica

Metodologia Matriz de Negocio
Norma IAGP

Normas ABNT

Planejamento Estratégico

Plano Estratégico do TCE-MT
Plano Plurianual

Programa Gespublica

Regimento Interno

Sistema FIPLAN

Sistema Informatizado de Planejamento
Técnica de Conducao de Reunides
Técnica em Redagao

PROCESSOS - ASSESSORIA ESPECIAL
DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

Responsabilidades:

Identificar os macroprocessos junto as unidades.

Desenhar e manter atualizados os Macrofluxos.

DE PLANEJAMENTO

Estabelecer indicadores para mensurar resultados dos processos.

Elaborar a regulamentagcdo referente aos processos identificados, visando sua

formalizagdo.

Acompanhar periodicamente os resultados dos processos, a fim de propor

melhorias, quando necessario.

Coordenar e atualizar a constru¢ao das matrizes de negocio junto as unidades.
Coordenar a implanta¢do das matrizes de negdcios para monitoramento das agdes

do plano estratégico junto a unidades.

E

Orientar a elaboragdo e a priorizagdo de indicadores para o gerenciamento dos

produtos identificados por area.

Analisar os resultados obtidos derivados do Relatorio de A¢ao Governamental.
Coordenar a implantacdo da nova "Carta de Servigos do TCE-MT".

Competéncias Técnicas:

Balanced Scorecard



* BrOffice Calc

*  BrOffice Writer

* Editor de Apresentacao

* Ferramentas de Qualidade

* Gestdo de Indicadores

* Gestao de Processos

* Gestdo de Projetos

* Instrucdo Normativa — Sistema de Planejamento e Orgamento
e Lei de Diretrizes Or¢amentarias

e Lei de Licitacoes e Contratos

e Lei Orgamentaria Anual

* Lei Organica

* Metodologia Matriz de Negdcio

* Norma IAGP

* Organograma do TCE-MT

* Planejamento Estratégico

* Plano Estratégico do TCE-MT

e Plano Plurianual

* Programa Gespublica

* Regimento Interno

* Sistema FIPLAN

* Sistema Informatizado de Planejamento
e Técnica de Condugdo de Reunides
* Técnica em Redacao

SECRETARIA DE ARTICULACAOQ INSTITUCIONAL

SECRETARIO DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL

Responsabilidades:

e Estimular a articulagao institucional do TCE-MT com a sociedade.

* Assegurar a implantagdo e o gerenciamento dos Projetos TCEstudantil, Ccidada
outros segmentos e Ccidada PDI.

e Garantir a articulacao ¢ a coordenacao das Visitas Técnicas.

* Assegurar a articulagdo das Parcerias Institucionais.

» Elaborar, produzir e gerenciar os contedos e as a¢des de Controle Social do TCE-
MT.

e Disseminar a Carta de Servigos nos eventos da SAIL.

* Elaborar e gerenciar os projetos da unidade.

* Elaborar os planos estratégicos da unidade.

* Adequar os projetos da SAI ao Plano Estratégico do TCE-MT.

* Definir a logistica e o plano orcamentario para os projetos da SAL

*  Definir o plano orgamentario da unidade.

* Coordenar a produ¢do do material pedagogico/impressos e de apoio da SAI.

* Acompanhar e aprovar os layouts dos materiais.



Garantir a elaboragao de relatorios das acoes e dos resultados da SAL

Coordenar a elaboragao do relatério anual da unidade.

Participar dos eventos promovidos pela SAIL

Realizar palestras.

Recepcionar os membros das visitas técnicas ao TCE-MT.

Identificar segmentos sociais relacionados as acdes e resultados do TCE-MT, para
estimulo ao exercicio do controle social.

Realizar benchmarking junto outros 6rgaos/instituigoes.

Estimular o endomarketing.

Propor inovagdes e implementar melhorias continuas.

Assegurar a retengdo dos conhecimentos adquiridos nos projetos.

Encaminhar relatorios de resultados a Presidéncia e demais segmentos da
sociedade.

Produzir banco de dados da sociedade para pesquisa anual do TCE-MT.

Garantir a realizagdo das agdes e rotinas ligadas a Administragdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade.

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

Promover a disseminacao e registro do conhecimento.

Representar a unidade em eventos internos e externos.

Garantir a atualizagdo continua dos normativos de sua unidade.

Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de Articulagao
Capacidade de Exposicao Oral
Funcionamento do TCE-MT
Gestao de Mudanga

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestdao do Conhecimento
Gestao Publica

Leitura de Cenarios

Persuasdo

Planejamento Estratégico TCE-MT
Regimento Interno do TCE-MT
Relagoes Institucionais

Sistema de Controle Externo

ASSESSOR TCE ESTUDANTIL E CCIDADA OUTROS SEGMENTOS

Responsabilidades:

Sensibilizar a SEDUC, direc¢ao das escolas, alunos, instituigdes publicas e privadas
e sociedade quanto a importancia do exercicio do controle social dos recursos
publicos.



* Elaborar o Termo de Referéncia do TCEstudantil e Ccidada outros segmentos.

* Elaborar as ac¢des da matriz de responsabilidades, check-list e avaliagdo dos
projetos.

* Distribuir responsabilidades para os envolvidos nos projetos da SAI.

* Executar as a¢des da matriz de responsabilidades e check-list dos projetos da SAL

* Acompanhar toda a logistica dos eventos do Ccidada outros segmentos.

* Elaborar Termo de Referéncia para gestao.

* Avaliar as acdes realizadas nos projetos da SAI.

* Elaborar relatério anual referente aos projetos conduzidos pela SAI

e Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicao.

Competéncias Técnicas:

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* (Capacidade de Analise

* Capacidade de Sintese

* Constituigdo

* Editor de Apresentacdes
» [Estatistica

e Gestao da Informacao

* Gestao de Processos

* Gestado Estratégica

* Intranet

* Lei Organica

* Logistica de Eventos

* Portal Transparéncia

e Redacao Oficial

* Regimento Interno do TCE-MT
 SIC

* Sistema Control-P

* Sistema Espago Cidadao
» Sistema GPE

* Sistema Malote Digital
* Sistema SGP

e Spark

* Técnicas de Cerimonial
e Técnicas de Redagao

ASSESSOR CCIDADA/PDI

Responsabilidades:

* Elaborar o Termo de Referéncia do Ccidada-PDI.
* Elaborar a matriz de responsabilidades, check-lists e avaliagdo dos projetos.
* Distribuir responsabilidades para os envolvidos no Ccidada-PDI.



* Executar as acdes da matriz de responsabilidades e check-list do Ccidada-PDI.
* Mobilizar o publico alvo do Ccidada-PDI.

* Acompanhar toda a logistica dos eventos do Ccidada-PDI.

* Elaborar Termo de Referéncia para gestao.

* Avaliar as agoes realizadas no Ccidada-PDI.

* Consolidar em relatorios os resultados do Ccidada-PDI.

* Elaborar relatério anual referente aos projetos conduzidos pela SAIL

» Elaborar relatorios gerenciais referentes ao custo e ao patrimonio da unidade.
* Elaborar relatorio anual de gestao da unidade.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

* BrOffice Calc

e BrOffice Writer

* Capacidade de Analise

* (Capacidade de Sintese

e Constituicao Federal

* Editor de Apresentacdes
» Estatistica

e Gestdo da Informacao

* Gestdo de Processos

* Gestao Estratégica

* Intranet

* Lei Organica

* Logistica de Eventos

* Portal Transparéncia

* Redacao Oficial

* Regimento Interno do TCE-MT
 SIC

* Sistema Control-P

* Sistema Espago Cidadao
* Sistema GPE

* Sistema Malote Digital
* Sistema SGP

* Spark

* Técnicas de Cerimonial
* Técnicas de O&M

* Técnicas de Redagao

APOIO TCESTUDANTIL, CCIDADA OUTROS SEGMENTOS E CCIDADA PDI

Responsabilidades:

* Elaborar check-list das a¢des de apoio.



* Produzir banco de dados dos Eventos (TCEstudantil, Ccidada outros segmentos e
Ccidada PDI).

* Alimentar a Rede Cidada.

* Alimentar o Sistema SGA.

* Tabular os resultados e indicadores.

* Acompanhar a logistica do TCEstudantil e Ccidada Outros Segmentos.

* Emitir certificados do TCEstudantil e Ccidada outros segmentos.

e Auxiliar na execucao das demais demandas da unidade.

*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢do.

Competéncias Técnicas:

* BrOffice Calc

*  BrOffice Writer

* Capacidade de Analise

* (Capacidade de Sintese

* Editor de Apresentacdes
» [Estatistica

* Gestao da Informacao

* Gestdo de Processos

* Gestao Estratégica

e Intranet

e Lei Organica TCE-MT
* Logistica de Eventos

* Portal Transparéncia

* Regimento Interno TCE-MT
 SIC

* Sistema Control-P

* Sistema Espago Cidadao
» Sistema GPE

* Sistema Malote Digital
* Sistema Rede Cidadda

* Sistema SGP

* Spark

* Técnicas de Cerimonial

ASSISTENTE DA SECRETARIA DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL

Responsabilidades:

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

* Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

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

* Organizar agenda da Secretaria.



* Responder alertas da Corregedoria.

* Receber a demanda das unidades do TCE-MT referente as visitas técnicas.

* Articular com os visitantes o conteido e a logistica da visita técnica.

* Elaborar a Matriz de Responsabilidades, check-list e o roteiro da visita técnica.

* Enviar a Matriz de Responsabilidades e o roteiro da visita técnica para as unidades
do TCE-MT envolvidas.

* Acompanhar toda a logistica da visita técnica.

* Enviar avaliagao da visita técnica aos participantes.

e Tabular os resultados da avaliacao da visita técnica.

» FElaborar relatdrio anual referente as visitas técnicas.

* Receber a solicitagdo de formalizagdo de parcerias da Presidéncia do TCE-MT.

* Realizar as agdes de articulacao entre o TCE-MT e os parceiros institucionais.

* Elaborar check-list das acdes de formalizacdo e acompanhamento das parcerias do
TCE-MT.

* Gerenciar as agdes internas de formalizagdo e acompanhamento das parcerias do
TCE-MT.

* Identificar eventuais anomalias nas parcerias com o TCE-MT para correcao.

* Manter comunicagdo permanente com os parceiros sobre as agdes e resultados do
TCE-MT.

* Enviar avaliagdo aos parceiros e tabular resultados.

* Encaminhar comunicagdo interna para Secretaria Geral de Controle Externo,
Gabinete da Presidéncia ou Secretaria de Gestdo, solicitando o interesse da
renovagao da parceria.

* Elaborar relatorio trimestral dos resultados das parcerias e encaminhar a Secretaria
de Gestao.

* Consolidar em relatérios os resultados das parcerias.

* Elaborar relatério anual referente as parcerias.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* Capacidade de Analise

* Capacidade de Sintese

* Constituigdo Federal

* Editor de Apresentacdes
» [Estatistica

* Gestao da Informacao

* Gestao de Processos

* Gestado Estratégica

e Intranet

 Lei ORGANICA TCE-MT
* Logistica de Eventos

* Portal Transparéncia

e Redacao Oficial



e Regimento Interno do TCE-MT
* Sic

» Sistema Control-P

* Sistema Espago Cidadao

* Sistema GPE

* Sistema Malote Digital

* Sistema SGP

* Spark

* Técnicas de Cerimonial

* Técnicas de Redagao

ASSESSOR INSTITUCIONAL

Responsabilidades:

* Elaborar e formatar o conteudo das apresentagdes da unidade.

* Elaborar material pedagogico de apoio/impressos para os projetos da unidade
e Acompanhar as atividades jornalisticas da unidade.

* Elaborar os releases da unidade

» Efetuar a correcao/revisao dos documentos da unidade

* Elaborar pesquisas sobre novos temas relacionados as atividades da unidade.
* Realizar levantamento e cruzamento de informagdes ¢ resultados.

» Elaborar as apresentagdes para as reunides de resultados

* Elaborar e consolidar o relatorio anual da unidade.

* Auxiliar na execucao das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicao

Competéncias Técnicas:

* BrOffice Calc

*  BrOffice Writer

* Capacidade de Analise

* Capacidade de Sintese

* Constituigao Federal

* Editor de Apresentacdes
» [Estatistica

* Gestao da Informacao

* QGestao de Processos

* Gestao Estratégica

e Intranet

e Lei Organica TCE-MT
* Portal Transparéncia

* Redacao Oficial

* Regimento Interno do TCE-MT
* Relagdes Instituigdes

« SIC



* Sistema Espago Cidadao
* Spark
e Técnicas de Redagao

SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO DE PESSOAS

SECRETARIO EXECUTIVO DE GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:

* QGarantir a realizacdo dos servigos do Nucleo de Administragcao de Pessoal.

* Garantir a realizagdo dos servigos do Nucleo de Normas e Desempenho Funcional.

* Qarantir a realizagdo dos servicos do Nucleo de Folha de Pagamento de Membros e
Servidores.

* QGarantir a realizagdo dos servigos do Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho.

* Qarantir a realizagdo dos servicos do Planejamento da Secretaria Executiva de
Gestao de Pessoas.

 Definir diretrizes e politicas de Gestdo de Pessoas do Tribunal de Contas.

e Atuar na consolidacao da politica salarial de longo prazo.

* Realizar a leitura do Termo de Compromisso de Posse dos Membros deste
Tribunal, por ocasido da nomeag¢do; dos Conselheiros eleitos para a Mesa Diretora e
dos Conselheiros Substitutos para as Camaras desta Corte.

* Propor melhorias para a consolidacdo do Sistema de Gestdao de Pessoas.

* Propor a ampliacio de consulta, via web, de informacdes referentes a vida
funcional do servidor.

* Encaminhar o resultado da avaliagdo de desempenho com foco em competéncia a
Escola Superior de Contas.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* Balanced Score Card — BSC

* BrOffice Calc

*  BrOffice Writer

* (Codigo de Organizacao Judiciaria - COJE
e Constitui¢ao Estadual

e Constituicao Federal

» Editor de Apresentacao

* Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso
» Estatuto do Servidor

e Jurisprudéncias

* Legislacdo — Imposto de Renda

* Legislacdo Administragao de Pessoal

* Lei Organica do TCE-MT

* LOMAN

* Malote Digital

* Metodologia de Gestao de Desempenho



e Normativa Ministério do Trabalho — RAIS

* Normatiza¢do do Gespublica

* Plano Estratégico

* Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

* Regimento Interno

* Resolugdo Normativa — Politica de Gestao de Pessoas
* Resolugdes TCE-MT Administra¢ao de Pessoal
* Sistema Conectividade Social — CEF

* Sistema Control-P

* Sistema DIRF

* Sistema GEFIP

* Sistema Gestao de Pessoas

* Site da Receita Federal

» Site da SEFAZ

* Técnica em Negociagdo

* Técnica em Redacao

e Técnicas de Feedback

ASSESSOR JURIDICO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO DE
PESSOAS

Responsabilidades:

* Elaborar relatorios técnicos e/ou pareceres técnico - juridicos nos processos de
interesse dos Membros, Servidores ativos ¢ inativos e outros interessados.

e Prestar informagodes ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e inativos
e outros interessados.

* Elaborar Minuta de Aposentadoria e Pensao, requeridas por Membros, Servidores e
Pensionistas.

* Pesquisar legislacdo e/ou jurisprudéncias para otimizar os trabalhos da unidade.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

*  BrOffice Writer

* (Codigo de Organizacao Judiciaria - COJE
e Constituicdo Estadual

* Constituicdo Federal

* Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso
» Estatuto do Servidor

e Jurisprudéncia

* Legislacdo Administracdo de Pessoal

* Lei Organica do TCE-MT

* LOMAN

* Malote Digital

* Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

* Regimento Interno



Resolugoes TCE-MT
Sistema Control-P
Sistema Gestao de Pessoas
Técnica em Redagao

NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

COORDENADOR DO NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Responsabilidades:

Assegurar a elaboragdo, registro e a publicagdo de Atos e Portarias concernentes a
Administracao de Pessoal.

Assegurar a elaboracao e o registro de Portarias internas.

Garantir a elaboracgao e o registro dos Termos de Posse dos Membros do Tribunal.
Assegurar a atualizag¢do continua do Livro de Registro Funcional.

Garantir a atualizacdo continua do Registro Funcional de Membros, Servidores
ativos e inativos e Pensionistas.

Assegurar a elaboracdo, publicagdo, registro e a notificagdo da escala de férias de
Servidores.

Garantir a elaboracdo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo para atender as
solicitagdes dos interessados.

Assegurar a elaboragdo e a formalizacdo de Certiddes, Declaracdes, Atestados,
Oficios e demais documentos concernentes aos integrantes do Tribunal de Contas.
Garantir a elaboracdo e a expedicdo da identificacdo funcional de Membros e
Servidores.

Assegurar a elaborag@o das instrugdes processuais relacionadas & Administragdo de
Pessoal.

Garantir a prestacao de informagdes e/ou esclarecimentos referentes aos Membros,
Servidores ativos e inativos, pensionistas e demais interessados.

Assegurar o registro do controle de frequéncia dos servidores do Tribunal.
Assegurar a publicacdo das decisdes processuais do Presidente do TCE-MT no
Diario Oficial do Estado/MT e no Diario Oficial Eletronico do TCE-MT,
relacionadas a Administragao de Pessoal.

Propor melhorias para a consolidagiao do Sistema de Gestao de Pessoas.

Propor a ampliagdo de consulta, via web, de informagdes referentes a vida
funcional do servidor.

Competéncias Técnicas:

Autos Digitais
BrOffice Calc
BrOffice Writer
Codigo de Organizagdo Judicidria - COJE
Constitui¢ao Estadual
Constitui¢ao Federal
Diario Oficial Eletronico do TCE-MT
Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso



* Estatuto do Servidor

* Jurisprudéncias

* Legislagdo Administra¢do de Pessoal
e Lei Organica do TCE-MT

« LOMAN

* Malote Digital

* Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
* Regimento Interno

* Resolu¢des TCE-MT Administracao de Pessoal
* Sistema Control-P

* Sistema de Ponto Eletronico

» Sistema Gestao de Pessoas

* Sistema IONEWS

* Técnica Arquivistica

e Técnica em Redacao

ASSESSOR DO NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Responsabilidades:

e Cadastrar nomeados e pensionistas mantendo o0s respectivos registros
continuamente atualizados.

* Elaborar Certidao de Tempo de Contribuicdo a fim de atender as solicitacdes de
servidores e ex-servidores do Tribunal.

* Efetivar a Posse dos Servidores nomeados para cargo publico, lavrando e
registrando o Termo de Posse.

* Realizar os Registros de Posse dos Membros do Tribunal, mantendo o livro
continuamente atualizado.

* Manter o registro da vida funcional dos Membros continuamente atualizado.

* Organizar e registrar as férias e licengas de Membros e Servidores em sistema
especifico, mantendo-o continuamente atualizado.

* Verificar a existéncia de vaga de cargo publico, para direcionar a nomeagdo de
novos servidores.

* Registrar e manter o controle de frequéncia dos servidores do TCE-MT, bem como
daqueles colocados a sua disposi¢ao, informando seu 6rgao de origem.

* Verificar o edital de homologacao do concurso publico, para fins de nomeagdo em
cargos efetivos.

* Elaborar, emitir e publicar Atos e Portarias relacionados aos atos concernentes a
Administragdo de Pessoal.

e Elaborar e emitir Certidoes, Declaragoes, Atestados, Oficios e demais documentos
relacionados a vida funcional de Membros e Servidores ativos e inativos.

* Receber e encaminhar processos as areas competentes.

* Arquivar processos € documentos para controle e consultas futuras.

« Enviar a Imprensa Oficial Atos, Portarias e as decisdes processuais do Presidente
do TCE-MT relacionadas a Administragao de Pessoal.



Publicar Atos, Portarias e decisdes processuais do Presidente do TCE-MT no
Diario Oficial do Estado/MT e Diario Oficial Eletronico do TCE-MT relacionadas
a Administra¢do de Pessoal.

Competéncias Técnicas:

Autos Digitais

BrOffice Calc

BrOffice Writer

Cddigo de Organizagao Judiciaria - COJE
Constitui¢ao Estadual

Constitui¢ao Federal

Diario Oficial Eletronico do TCE-MT
Estatuto do Ministério Publico de Contas de Mato Grosso
Estatuto do Servidor

Jurisprudéncias

Legislacdo Administracdo de Pessoal

Lei Orgéanica do TCE-MT

LOMAN

Malote Digital

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
Regimento Interno

Resolugdes TCE-MT - Administracao de Pessoal
Sistema Control-P

Sistema de Ponto Eletronico

Sistema Gestao de Pessoas

Sistema IONEWS

Técnica Arquivistica

Técnica em Redagao

NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E SERVIDORES

COORDENADOR DO NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E
SERVIDORES

Responsabilidades:

Garantir o acompanhamento dos pagamentos efetuados e o posterior repasse aos
respectivos fornecedores.

Assegurar a prestagdo de informagdes e esclarecimentos aos Membros, Servidores
ativos, inativos e Pensionistas no que se refere a Folha de Pagamento.

Garantir a elabora¢do e formalizagdo de documentos requeridos pelos Membros,
Servidores ativos e inativos, ex-Servidores e Pensionistas no que se refere a Folha
de Pagamento.

Assegurar a realizagdo do calculo do direito funcional pecunidrio dos Membros e
Servidores do TCE-MT.

Garantir a realizacdo do procedimento de desconto de consignagdes em geral.



* Assegurar a realizacdo dos cadastros de servidores, seus dependentes e agregados,
em Plano de Satde, intermediado pelo Tribunal, e o respectivo desconto.

* Informar o imposto de renda retido na fonte dos Membros, Servidores ativos e
inativos, ¢ Pensionistas a Receita Federal, através da DIRF.

* Disponibilizar a Cédula “C” para fins de Imposto de Renda.

* Elaborar o Resumo Mensal da Folha de Pagamento para envio a unidade
responsavel para empenho.

* Assegurar a elaboragdo da Folha de Pagamento dos Membros, Servidores ativos e
inativos, e Pensionistas.

* Apurar e repassar a Contribuicdo Previdencidria para atender a legislacdo.

* Assegurar o levantamento e enviar os dados referentes a Relacdo Anual de
Informagdes Sociais - RAIS dos servidores.

* Assegurar os pagamentos referentes a folha de pagamento.

* Elaborar o planejamento anual de gastos com pessoal.

* Propor melhorias para a consolidacao do Sistema de Gestdo de Pessoas.

* Propor a ampliacdo de consulta, via web, de informagdes referentes a vida
funcional do servidor.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* Editor de Apresentagao

* Estatuto do Servidor

* Legislacdo — Administracdo de Planos de Saude
* Legislacdo — Aposentadoria

* Legislacao — Concessao de Empréstimos
* Legislacdo — Imposto de Renda

* Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

e Normativa Ministério do Trabalho — RAIS
e Oratéria

* Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

e Portal UNIMED

e Redacao Oficial

* Regimento Interno

* Sistema BB PAG

* Sistema BB PASEP

* Sistema Conectividade Social — CEF

» Sistema Control-P

* Sistema DIRF

* Sistema GEFIP

* Sistema Gestao de Pessoas

» Site da Receita Federal

» Site da SEFAZ

e Técnica de Atendimento



e Técnica de Negociagao
e Técnica em Redagao

ASSESSOR DO NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E

SERVIDORES
Responsabilidades:

. Acompanhar os pagamentos efetuados, garantindo que os valores sejam
repassados aos fornecedores.

. Prestar informacdes e esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos,
inativos e Pensionistas no que se refere a Folha de Pagamento.

. Elaborar e formalizar documentos requeridos pelos Membros, Servidores
ativos e inativos, ex-Servidores e Pensionistas no que se refere a Folha de
Pagamento.

. Efetuar o célculo do direito funcional pecunidrio dos Membros e Servidores
do TCE-MT.

. Realizar procedimento de desconto de consignagdes em geral.

. Realizar o cadastramento de servidores, seus dependentes e agregados, em
Plano de Saude, intermediado pelo Tribunal, e o respectivo desconto.

. Apurar o imposto de renda retido na fonte dos Membros, Servidores ativos e
inativos, e Pensionistas para informar a Receita Federal, através da DIRF.

. Apurar os valores de imposto de renda retido na fonte para fins de Cédula
C.

. Elaborar registros referentes a Folha de Pagamento dos Membros,
Servidores ativos e inativos, € Pensionistas.

. Apurar dados referentes a Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS
dos servidores.

. Realizar conciliagdo bancaria dos pagamentos referentes a folha de
pagamento.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

«  BrOffice Writer

» Estatuto do Servidor

* Legislacdo — Administragdao de Planos de Satde
* Legislacao — Aposentadoria

* Legislacdo — Concessdo de Empréstimos

* Legislacdo — Imposto de Renda

* Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

* Normativa Ministério do Trabalho — RAIS
* Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

* Portal UNIMED

* Redacao Oficial

* Regimento Interno



Sistema BB PAG

Sistema BB PASEP
Sistema Conectividade Social — CEF
Sistema Control-P

Sistema DIRF

Sistema GEFIP

Sistema Gestao de Pessoas
Site da Receita Federal
Site da SEFAZ

Técnica de Atendimento
Técnica de Negociagdo
Técnica em Redagao

ASSISTENTE DO NUCLEO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE MEMBROS E
SERVIDORES

Responsabilidades:

Realizar servicos bancarios e cartorarios.

Realizar a entrega de oficios e documentos.

Atender e prestar informagdes aos Membros, Servidores ativos e inativos, e
Pensionistas.

Competéncias Técnicas:

BrOffice Writer

Estatuto do Servidor
Organograma do TCE-MT
Sistema Control-P
Técnica em Redagao

NUCLEO DE NORMAS E DESEMPENHO FUNCIONAL

COORDENADOR DO NUCLEO DE NORMAS E DESEMPENHO FUNCIONAL

Responsabilidades:

Garantir a manutengdo ¢ a atualizagdo das atribuigdes das fungdes desenvolvidas
pelos servidores.

Assegurar a realiza¢do continua dos ciclos avaliativos de desempenho.

Garantir auxilio e suporte aos gestores e servidores durante a condugdo dos
Feedbacks.

Assegurar o acompanhamento junto aos lideres e servidores quanto ao
gerenciamento dos Planos de Orientagdo Profissional e Pessoal — POPPEs.

Elaborar o resultado da avaliacdo de desempenho com foco em competéncia ao
Secretario Executivo de Gestao de Pessoas.

Convocar os servidores nomeados, em virtude de concurso publico, para
esclarecimento do tramite da avaliacdo especial de desempenho de servidores em
estagio probatorio.



* QGarantir acompanhamento e registro da avaliagdo especial de desempenho de
servidores em estagio probatério.

e Assegurar o registro dos relatdrios quadrimestrais e do relatorio conclusivo
relacionados a avaliacdo especial de desempenho de servidores em estagio
probatorio.

* QGarantir o registro das capacitagcdes dos servidores em sistemas especificos.

* Prestar auxilio nas competéncias do Presidente previstas na Resolugdo 14/2007.

* Propor melhorias para a consolidacdo do Sistema de Gestdao de Pessoas.

* Propor a ampliacio de consulta, via web, de informacdes referentes a vida
funcional do servidor.

* Atualizar o organograma, lotacionograma, subsidios, legislacdo correlata e outras
informacdes referentes aos Membros e Servidores deste Tribunal, no Portal
Transparéncia.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

*  BrOffice Writer

* Editor de Apresentagao

* Estatuto do Servidor

* Gestdo do Clima Organizacional

* Legislacao — Estagio Probatorio

* Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

* Metodologia de Gestdo de Desempenho

* Organograma do TCE-MT

* Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

* Regimento Interno

* Resolucdo Normativa — Politica de Gestao de Pessoas
* Sistema Control-P

* Sistema de Gestao de Pessoas

* Sistema de Gestao por Competéncias Ancorarh — GCA
* Técnica em Negociagdo

* Técnica em Redacao

e Técnicas de Feedback

ASSISTENTE DO NUCLEO DE NORMAS E DESEMPENHO FUNCIONAL

Responsabilidades:

* Realizar a manutencdo ¢ a atualizagdo das atribui¢des das funcdes desenvolvidas
pelos servidores.

* Promover os ciclos avaliativos de desempenho.

* Prestar suporte aos gestores e servidores durante a condugdo dos Feedbacks.

* Realizar o acompanhamento junto aos lideres e servidores do gerenciamento dos
Planos de Orientagdo Profissional e Pessoal — POPPEs.



e Orientar os servidores concursados nomeados sobre o tramite da avaliagdo do
estagio probatdrio, quando necessario.

* Registrar os relatorios quadrimestrais e relatorio conclusivo relacionados a
avaliagdo especial de desempenho de servidores em estagio probatorio.

» Registrar capacitagdes dos servidores em sistemas especificos.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* Editor de Apresentagao

* Estatuto do Servidor

* Gestdo do Clima Organizacional

* Legislacao — Estagio Probatorio

* Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

* Metodologia de Gestdo de Desempenho

* Organograma do TCE-MT

* Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

* Regimento Interno

* Resolucdo Normativa — Politica de Gestao de Pessoas
* Sistema Control-P

* Sistema de Gestao de Pessoas

* Sistema de Gestao por Competéncias Ancorarh — GCA
* Técnica em Negociagdo

* Técnica em Redacao

e Técnicas de Feedback

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO
DE PESSOAS

Responsabilidades:

« Elaborar e acompanhar Planos de Ag¢do da Secretaria Executiva de Gestdo de
Pessoas referentes ao Plano Estratégico do Tribunal.

* FElaborar e acompanhar os planos estratégicos e operacionais da Secretaria
Executiva de Gestao de Pessoas.

* Elaborar e acompanhar os critérios do Gespublica.

* Acompanhar e/ou representar o Secretario Executivo de Gestdo de Pessoas em
acoes estratégicas.

* Pesquisar e elaborar projetos de Gestao de Pessoas conforme demanda do TCE-
MT.

* Atualizar e acompanhar a matriz de negocios da Secretaria Executiva de Gestao de
Pessoas.

* Analisar e elaborar o relatdrio do resultado anual da Secretaria Executiva de Gestao
de Pessoas.



Competéncias Técnicas:

* Balanced Score Card

* BrOffice Calc

*  BrOffice Writer

* Cultura Organizacional

* Editor de Apresentacao

* Lei Organica do TCE-MT

* Matriz de Negocio

* Metodologia Cientifica

* NBRISO 10015

 NBRISO 9001

* Normatizagao Gespublica

* Organograma do TCE-MT

* Plano Estratégico do TCE-MT
* Regimento Interno

* Resolucdo Normativa — Politica de Gestao de Pessoas
* Técnica em Negociagdo

e Técnica em Redagado

SECRETARIA DO SECRETARIO EXECUTIVO DE GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades:

* Cadastrar e alterar dados funcionais e pessoais dos servidores em sistema

especifico.

* Coletar junto aos novos Terceirizados/Estagiarios a documentagdo necessaria para a

formalizagdo do cadastro em sistema especifico.
* Controlar a confeccao de cracha.
* Solicitar em sistema especifico acesso a sistemas internos
servidores/terceirizados/estagiarios.
* Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico.
e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

da unidade.

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

unidade.
* Organizar agenda do Secretario Executivo de Gestao de Pessoas.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

e BrOffice Calc

* BrOffice Writer

e Malote Digital

e Regimento Interno



e Service Desk — SDK

e Sistema Control-P

* Sistema de Copias

e Sistema de Gestdo de Pessoas
e Sistema de Material

e Técnica de Arquivo

e Técnica em Redagdo

NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

COORDENADOR DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

* Assegurar a realizacdo do atendimento médico, odontolégico e do servigo de
enfermagem de urgéncia e emergéncia.

* Assegurar a prestacdo de servigo de enfermagem de urgéncia e emergéncia.

* Garantir e acompanhar as a¢gdes promovidas pelo Servigo Social.

* Garantir a implantacdo e acompanhamento da Agenda Ambiental na Administragao
Publica.

* Garantir a realizagdo e acompanhamento do Servi¢o de Nutri¢do.

* Garantir a realizagdo de campanhas educativas e preventivas.

* Qarantir a realizagdo e acompanhamento do servigo odontologico de profilaxia e
triagem.

e Assegurar a realizagdo do servigo de terapias alternativas, acompanhando e
monitorando as atividades realizadas pelos colaboradores.

* Assegurar a realizagdo do servigco psicologico, acompanhando e monitorando as
atividades realizadas pelos colaboradores.

* Encaminhar oficio com o atestado médico do servidor para o 6rgao responsavel
pela pericia médica estadual.

* Supervisionar o Coral, acompanhando e monitorando as atividades realizadas pelos
colaboradores.

e Supervisionar as agdes de aprendizagem musical (violdo), acompanhando e
monitorando as atividades realizadas pelos colaboradores.

* Assegurar a realizagdo e acompanhamento dos eventos culturais.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* Agenda Ambiental na Administragdo Publica
* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* Calendario do Ministério da Saude

* Cerimonial e Organizagao de Eventos

* Editor de Apresentacao

» Estatistica

* Legislagdo Ambiental



* Legislacao de Pessoal

* Malote Digital

* Normas ANVISA

* Plano Estratégico do TCE-MT

* Prontuario Médico dos Servidores
* Sistema Control-P

» Sistema TCE Saude

e Técnica de Redacao

APOIO ADMINISTRATIVO DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO
TRABALHO

Responsabilidades:

* Solicitar em sistema especifico acesso a sistemas internos para servidores.

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

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

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

* Organizar agenda do Coordenador do Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho.

* Organizar agenda do Espago Liu Arruda.

Competéncias Técnicas:

. Autos Digitais

. BrOffice Calc

. BrOffice Writer

. Estatistica

. Malote Digital

. Plano Estratégico do TCE-MT
. Sistema Control-P

. Sistema TCE Saude

. Técnica de Redagao

ASSESSOR DE SERVICO SOCIAL DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO
TRABALHO

Responsabilidades:

. Planejar e realizar campanhas preventivas de satde, de acordo com o
calendario do governo federal.

. Planejar e realizar campanhas educativas.

. Buscar parceria com 6rgdos governamentais ¢ ndo governamentais, quando
necessario, para a realizacdo das campanhas.

. Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.



. Analisar a evolucdo dos dados das campanhas realizadas, a fim de
direcionar novas agoes.

Planejar e realizar eventos culturais para sociabilizagdo dos servidores de
acordo com as datas comemorativas.

. Realizar visitas aos servidores/colaborados de licenga médica.
. Prestar apoio aos servidores/colaboradores em caso de falecimento dos
familiares.

Competéncias Técnicas:
* Autos Digitais
* BrOffice Calc
* BrOffice Writer
* Calendario Ministério da Satude
* Cerimonial e Organizagdo de Eventos
* Editor de Apresentagao
» [Estatistica
* Malote Digital
* Normas ANVISA
* Plano Estratégico do TCE-MT
* Sistema Control-P
e Técnica em Redagao

ASSESSOR AMBIENTAL DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO
TRABALHO

Responsabilidades:

* Desenvolver agdes na area de responsabilidade socioambiental junto aos servidores
e terceiros.

e Sugerir métodos de reducdo de consumo de recursos naturais e consumiveis
segundo os preceitos da A3P, com base na andlise do consumo.

* Acompanhar a coleta seletiva de materiais reciclaveis no TCE-MT, a fim de
controlar a entrega dos vales de desconto do “Projeto Vale Luz”.

* Acompanhar as melhores praticas de mercado na area socioambiental.

Competéncias Técnicas:

. BrOffice Calc

. BrOffice Writer

. Estatistica

. Plano Estratégico do TCE-MT
. Sistema TCE Saude

. Técnica em Redagao

RECEPCIONISTA DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:




* Realizar a triagem para encaminhamento de atendimento médico e/ou odontologico
dos servidores.

* Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico, para acompanhamento,
controle e consultas futuras.

* Registrar os resultados das campanhas realizadas em sistema especifico e relatorios,
para direcionamento de novas agoes.

Competéncias Técnicas:

e Atendimento ao Publico
* Autos Digitais

e BrOffice Writer

e Estatistica

* Malote Digital

¢ Normas ANVISA

e Sistema Control-P

e Sistema TCE Saude

SERVICO DE ENFERMAGEM DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO
TRABALHO

Responsabilidades:

* Prestar os primeiros atendimentos e encaminhar o paciente ao médico plantonista.

* Organizar e esterilizar os materiais para os atendimentos internos diarios.

* Registrar os medicamentos fornecidos aos servidores em sistema especifico.

* Controlar o estoque de medicamentos, solicitando a aquisi¢do quando necessario.

* Controlar o estoque de material odontoldgico, solicitando a aquisi¢do quando
necessario.

Competéncias Técnicas:

« Autoclave

« BrOffice Calc

+ BrOffice Writer

+ Calendario Ministério da Saude

« Normas ANVISA

« Plano Estratégico do TCE-MT

+ Prontuario Médico dos Servidores
+ Sistema TCE Saude

« Técnica em Enfermagem

NUTRICIONISTA DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:




* Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico, para acompanhamento,
controle e consultas futuras.

* Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

* Prestar atendimento nutricional aos servidores.

* Implementar e acompanhar as atividades do programa Vida Leve.

* Analisar a evolugdo dos dados das campanhas nutricionais, a fim de direcionar
novas acoes.

» Fiscalizar contrato das empresas terceirizadas responsaveis pelo restaurante e
cantina.

Competéncias Técnicas:

e BrOffice Writer

* Editor de Apresentagao

e  Normas ANVISA

* Plano Estratégico do TCE-MT

e Prontuario Médico dos Servidores
e Sistema TCE Saude

ODONTOLOGO DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

e Prestar o atendimento odontolégico aos servidores.

* Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico, para acompanhamento,
controle e consultas futuras.

* Sugerir campanhas preventivas de saude, de acordo com o calendério do governo
federal.

* Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

* Realizar o servigo de profilaxia nos servidores efetivos, aposentados, dependentes e
comissionados.

* Registrar em sistema especifico os atendimentos realizados de servico odontologico
de profilaxia.

* Encaminhar os servidores para atendimento externo, quando necessario.

Competéncias Técnicas:

e BrOffice Writer

e (Calendario Ministério da Saude
e Normas ANVISA

* Plano Estratégico do TCE-MT
e Sistema TCE Saude

MEDICO DO NUCLEO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Responsabilidades:

e Prestar o atendimento médico aos servidores.



* Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico, para acompanhamento,
controle e consultas futuras.

* Sugerir campanhas preventivas de saude, de acordo com o calendéario do governo
federal.

» Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.

* Encaminhar os servidores para atendimento externo, quando necessario.

* Realizar visitas aos servidores/colaborados de licenga médica.

* Prestar apoio aos servidores/colaboradores em caso de falecimento dos familiares.

* Indicar a compra dos medicamentos necessarios, para o atendimento médico dos
servidores.

Competéncias Técnicas:

e BrOffice Writer

e (Calendario Ministério da Saude

¢ Normas ANVISA

* Plano Estratégico do TCE-MT

e Prontuario Médico dos Servidores
e Sistema TCE Saude

SECRETARIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE

SECRETARIO EXECUTIVO DE ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE

Responsabilidades:

* Garantir o empenho, liquidagdo e pagamento das Despesas.

* Assegurar a emissdo e formalizagdo da Remessa de pagamento.

e Garantir a andlise e controle da Prestacao de Contas de adiantamento.

* Assegurar a elaboragao das Contas Mensais ¢ Anuais.

* Garantir a elaboragdo e publicagcdo do Relatorio de gestdo fiscal.

* Coordenar, acompanhar e avaliar o PPA, LDO e LOA para posterior consolidacao e
publicacio.

e Encaminhar relatorios referente ao Or¢amento, Financas e a Contabilidade do TCE-
MT aos o6rgaos de controle, quando solicitados.

* QGarantir a realizacdo das agdes e rotinas ligadas a Administragdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade.

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

* Promover a disseminacao e registro do conhecimento.

* Representar a unidade em eventos internos e externos.

e Garantir a atualizagdo continua dos normativos de sua unidade.

*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢do.

Competéncias Técnicas:



Administragdo Or¢camentaria e Financeira
Capacidade de Articulagdo
Capacidade de Exposi¢ao Oral
Contabilidade Publica

Gestao de Mudanga

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao do Conhecimento

Gestao Publica

Leitura de Cenérios

Persuasdo

Planejamento Estratégico TCE-MT
Regimento Interno do TCE-MT

COORDENADOR DO NUCLEO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E

CONTABIL

Responsabilidades:

Elaborar as contas mensais/balancetes para serem formalizadas e encaminhadas

para apreciagdo do controle interno.

Elaborar as contas anuais (balanco geral) para serem formalizadas e encaminhadas

para apreciacdo do controle interno.

Publicar as demonstragdes patrimoniais do balango geral.
Elaborar o relatorio quadrimestral, conforme publicagdo da receita corrente Liquida

(SEFAZ).

Elaborar o empenho da Folha de Pagamento.

Auxiliar na elaboracao das diretrizes referentes a LOA, PPA e LDO do TCE-MT.
Auxiliar na execu¢ao das demais demandas da Secretaria.
Auxiliar na execuc¢ao das demais demandas da unidade.
Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

COORDENADOR DO NUCLEO DE

Broffice Calc

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

Contabilidade Publica

Gestao da Informacao

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do TCE/MT
Regimento Interno TCE/MT

Sistema FIPLAN

ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

PLANEJAMENTO

E

CONTROLE



Responsabilidades:

* FElaborar remessa de pagamento com o nome do favorecido para assinatura dos
ordenadores de despesa.

» Efetuar pagamentos conforme a programagao financeira.

* Encaminhar a remessa/pagamento a institui¢do financeira.

* Elaborar Lei Diretrizes Orcamentaria conforme proposta encaminhada pela
Presidéncia e unidades gestoras do TCE/MT.

* Elaborar Plano Plurianual conforme proposta encaminhada pelos Membros do
TCE/MT.

* Elaborar Lei Orgamentaria Anual conforme proposta encaminhada pela Presidéncia
e unidades gestoras do TCE/MT.

* Solicitar créditos suplementares ou remanejamentos para garantir a execucao
orcamentaria.

e Auxiliar na execuc¢ao das demais demandas da Secretaria.

e Auxiliar na execucao das demais demandas da unidade.

*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢do.

Competéncias Técnicas:

* Administracao Or¢camentaria e Financeira
* Calc

* Capacidade de Analise

* (Capacidade de Sintese

e Contabilidade Publica

* Gestao da Informacao

* Gestao de Processos

» Sistema do Banco do Brasil
* Sistema FIPLAN

» Sistema ISSQN

* Sistema SICALC

ASSESSOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Responsabilidades:

* Emitir o empenho das despesas conforme termos de referéncia para garantir a
despesa.

* Emitir a liquidagdo da despesa apds Recebimento de nota fiscal devidamente
Atestada.

* Emitir a baixa do adiantamento (BAD), conforme despacho do Controle Interno.

* Encaminhar as demonstracdes patrimoniais do balanco geral para publicagdo no
Diério Oficial Eletronico do TCE-MT.

* Encaminhar o relatério de gestdo fiscal para publicagdo.

* Emitir a baixa referente a prestagdo de contas de relatorios de viagens.



* Emitir as baixas de bens de consumo, encaminhando-as para a SEFAZ.

» Elaborar planilha de previsdo de despesa para controle or¢gamentario.

* Langar as receitas e as despesas mensais no Portal Transparéncia do TCE-MT.
* Auxiliar na execucao das demais demandas da Secretaria.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Administragao Or¢camentaria e Financeira
* Broffice Calc

* (Capacidade de Analise

* (Capacidade de Sintese

* Contabilidade Publica

* Gestao da Informacao

* QGestao de Processos

* Sistema FIPLAN

* Sistema PRJ Despesa

» Sistemas de Informag¢ao do Tribunal

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO,

FINANCAS E CONTABILIDADE

Responsabilidades:

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

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

da unidade.

* 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.
* Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.
* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.
*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

¢ BrOffice Writer

* Capacidade de Analise

* (Capacidade de Sintese

e Gestdo da Informacao

e Gestdo de Processos

e Internet/Intranet

e Sistema Control-P

* Sistema Malote Digital
e Técnica de Atendimento



e Técnicas de Redagao

SECRETARIA DE COMUNICACAQ

SECRETARIO DE COMUNICACAO

Responsabilidades:

» Zelar pela execucdo da Politica de Comunicag¢do Social e pelo cumprimento das
metas do Planejamento Estratégico, cuidando especialmente da uniformizacgao,
integracgao e difusdo da informacao.

* Garantir a elaboragdo, execugdo, acompanhamento e avaliacdo do Plano de A¢do de
Comunicagao.

* Acompanhar e integrar os Comités que lhe sdo atribuidos normativamente.

* Acompanhar e atender a demanda do Supervisor da Revista Técnica do TCE-MT
quanto a sua publicagao.

* Atender o Ministério Publico de Contas quanto a necessidade de servicos de
comunicacao da institui¢ao.

* QGarantir atendimento as demandas de publicagdes técnicas encaminhadas pela
Presidéncia.

* Responder junto as unidades competentes pela administragdo e fiscalizacdo dos
recursos ¢ contratos vinculados a Secretaria de Comunicagao.

« Supervisionar os trabalhos de pesquisa de satisfagdo, imagem e comunicacio,
realizados por instituto de pesquisa contratado.

e Garantir a produ¢do de campanhas publicitarias para atender as demandas das
unidades do TCE-MT.

* Assegurar a producdo de contetido em midia impressa e digital a fim de divulgar os
trabalhos desenvolvidos, bem como a imagem institucional do TCE-MT.

e Sugerir a Presidéncia do TCE-MT estratégias de comunicagdo que ajudem na
divulgacao da instituigao.

* QGarantir a produgdo de matérias e programas para a midia televisiva e radiofonica.

* Assegurar a divulgacao dos trabalhos e agdes do TCE-MT para os seus servidores.

* QGarantir a elaboragdo e atualizagdo do Relatdrio Gerencial da Secom para a
encaminhamento a unidade responsavel.

e Assegurar o atendimento aos 6rgaos de Imprensa.

* Garantir a transmissao ao vivo da Sessdo Plenaria pela TV Assembléia e pelo portal
do TCE (TV Contas e RadioTCE).

e Assegurar a transmissao ao vivo da Camara de Julgamento, bem como, cursos e
eventos no Portal do TCE-MT (TV Contas e RadioTCE).

* Qarantir a realizacdo das agdes e rotinas ligadas a Administragdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade.

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

* Promover a disseminacao e registro do conhecimento.

* Representar a unidade em eventos internos e externos.

* Garantir a atualizagdo continua dos normativos de sua unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.



Competéncias Técnicas:

* Capacidade de Articulagdo

* (Capacidade de Exposi¢ao Oral
* Gestdao de Mudanga

* Gestdo de Pessoas

* Gestao de Processos

* Gestao do Conhecimento

* Gestao Publica

* Lei Organica TCE-MT

e Leitura de Cenérios

* Persuasdo

* Planejamento Estratégico TCE-MT
* Regimento Interno TCE-MT

ASSISTENTE DE COMUNICACAO

Responsabilidades:

* Receber as informacgdes geradas pelas decisdes plenarias, Camaras, eventos, agenda
de gabinetes e demais unidades do Tribunal para divulgar nos canais de
comunica¢do do TCE-MT.

» Pautar as informagdes geradas pelas decisoes plenarias, Camaras, eventos, agenda
de gabinetes e demais unidades do Tribunal e redigir as matérias para as Midias de
Comunicagao Interna.

* Distribuir as pautas conforme definigdes do Secretario.

* Criar, diagramar e revisar as Midias de Comunicag¢do Interna.

e Publicar, imprimir e distribuir as Midias de Comunicagao Interna.

* Atender e brifar a necessidade de Criagao Publicitaria Interna e Gestdo de Branding
solicitada pelas unidades do TCE-MT.

e Criar e apresentar Criagdo Publicitaria Interna e Gestdo de Branding a unidade
demandante.

* Revisar, acompanhar a producdo de material e entregar material final da Criacdo
Publicitaria Interna e Gestdo de Branding.

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

* Receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

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

* Recepcionar e encaminhar as pessoas que procuram a unidade.

* Assessorar o Secretario Chefe de Comunicagdo no agendamento e organizacao de
seus compromissos profissionais.



* Acompanhar a midia sobre noticias ligadas ao TCE-MT visando subsidiar os
dirigentes no relacionamento com a imprensa.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Adobe Acrobat

* Adobe Illustrator

* Adobe Indesign

* Adobe Photoshop

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* Capacidade de Analise
* Capacidade de Sintese
* Excel

e Gestdo da Informacao

* Gestdo de Processos

* Powerpoint

* Redacao Jornalistica

* Redacao Publicitaria

* Sistema Control-P

* Sistema Malote Digital
* Sistema Webadmin

e Spark

* Técnicas de Redagao

* Tipografia e Design

* Word

COORDENADOR DA IMPRENSA

Responsabilidades:

* Cuidar do relacionamento com os jornalistas, contactando e atendendo a Imprensa
local, estadual e federal.

* Agendar e acompanhar entrevistas com e/ou nos veiculos de comunicagao.

* Organizar entrevistas coletivas.

* Produzir, supervisionar e editar matérias jornalisticas, releases, notas, sugestoes de
pauta, comunicados, informes e demais contetudos editoriais a respeito de eventos ¢
de decisdes emitidas pelo TCE-MT.

* Acompanhar a produgdo do Newsletter do TCE-MT.

* Supervisionar o registro fotografico de eventos, atividades e personalidades de
interesse estratégico, assim como garantir o arquivo de imagens da instituigao.

* Acompanhar a producao e edigdo da Radio TCE.

* Acompanhar e aprovar a edi¢do e postagem do telejornal diario.

e Supervisionar a produgdo e a publicagdo do Clipping Diario, assegurando seu
arquivamento para controle e consultas futuras.



Supervisionar a produ¢ao de contéudo jornalistico para as midias internas do TCE-
MT.

Produzir e editar material de cunho jornalistico para a pagina de noticias do TCE-
MT e outros produtos, cabendo-lhe supervisionar a uniformizagdo e difusdo das
informacdes.

Acompanhar a midia sobre noticias ligadas ao TCE-MT visando subsidiar os
dirigentes no relacionamento com a imprensa.

Assessorar os dirigentes do TCE-MT quanto ao contato com jornalistas e veiculos
de comunicagao.

Acompanhar o atendimento aos diversos setores da instituicdo, cuidando da
uniformizagao, integracdo e difusdo da informagao.

Competéncias Técnicas:

BrOffice Writer

Capacidade de Analise
Capacidade de Sintese
Email marketing da Locaweb
Excel

Gestao da Informacao
Gestao de Processos

Lei de Responsabilidade Fiscal
Lei Organica TCE-MT
Linguagem Fotografica
Powerpoint

Programa Soundforg
Programa Vegas

Redacao Jornalistica
Redacao Publicitaria
Redacdo Radiofonica
Regimento Interno TCE-MT
Sistema EMail Market
Sistema Maxcast

Técnica de Redagao
Webadmin

Word

COORDENADOR DA EDITORA

Responsabilidades:

Elaborar projetos editoriais e executar a diagramac¢do de publicacdes oficiais
impressas do TCE-MT, como jornais, revistas, livros e cartilhas.

Desenvolver e supervisionar os projetos editoriais digitais das publicagdes oficiais,
sua interatividade, design e conteido em convergéncia para o Portal do TCE-MT.
Acompanhar os servigos terceirizados para garantir o atendimento as demandas da
Editora.



e Auxiliar o Secretario Chefe de Comunicagdo em suas atribuicdes junto ao
Supervisor da Revista Técnica do TCE-MT.

* Atender a demanda de publicagdes enviada pela Presidéncia do TCE-MT.

* Realizar os registros editoriais das publicagdes junto aos 6rgaos competentes.

* Participar da concep¢do das pecas de divulgacdo das publicagdes lancadas pelo
TCE-MT.

* Redigir e atualizar o Relatério Gerencial da Secom para a aprovagao do Secretario
de Comunicagao.

* Prestar suporte as agdes de apoio administrativo quando necessario.

* Realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo
Secretario de Comunicagao.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Adobe Acrobat

* Adobe Ilustrator

* Adobe Indesign

* Adobe Photoshop

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* Capacidade de Analise
* (Capacidade de Sintese
* Criacao Publicitaria

* Excel

* Flippingbook

e Gestdo da Informacao

* Gestdo de Processos

* Powerpoint

* Publica¢do Editorial

* Redacao Jornalistica

e Redacao Publicitaria

* Sistema Control-P

» Sistema Malote Digital
* Sistema Webadmin

* Técnicas de Redagao

* Tipografia e Design

* Word

COORDENADOR DE PUBLICIDADE

Responsabilidades:

e Supervisionar a Gestdo Branding, que trata do trabalho de construcao,
fortalecimento e gerenciamento da marca TCE-MT.



* Sugerir e supervisionar agdes de comunicagdo, visando fortalecer a imagem do
TCE-MT nas mais diversas plataformas de midia.

* Cuidar do relacionamento com agencia de publicidade contratada, planejando,
orientando e fiscalizando a execucdo de campanhas, assim com o cumprimento de
prazos

e Criar e supervisionar a producao de material institucional.

* Desenvolver e supervisionar a execu¢do de trabalhos de propaganda on-line e off-
line, interatividade, design e conteudo em convergéncia.

* Criar e supervisionar campanhas publicitarias para atender as acdes de
endomarketing do TCE-MT, fomentando os veiculos de comunicagdo internos

* Planejar as estratégias de campanhas publicitarias para atender as necessidades
solicitadas a Secretaria de Comunicagao.

* Cobrar relatérios mensais da utilizagdo da verba de publicidade da agéncia
conforme a execu¢do das campanhas publicitarias.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

* Adobe Acrobat

* Adobe Illustrator

* Adobe Indesign

* Adobe Photoshop

* Br OFFICE

* Capacidade de Analise
* (Capacidade de Sintese
* Criacao Publicitaria

* Gestao da Informacao

* Gestao de Processos

* Lingua Portuguesa

* Redacao Publicitaria

* Tipografia e Design

COORDENADOR DE TV CONTAS

Responsabilidades:

* Cuidar do relacionamento com a TV Assembleia de MT.

* Cuidar do relacionamento com a Secretaria de Tecnologia da Informagao do TCE-
MT, especificamente com os setores responsaveis pela transmissdo televisiva via
Portal.

e Zelar pelo relacionamento com a empresa produtora contratada para a execugdo dos
servicos de filmagem e transmissao.

* Confeccionar legendas, textos informativos e vinhetas, quando necessarios,
veiculados durante as transmissdes ao vivo.

e Acompanhar e supervisionar a produgdo no decorrer da transmissdo ao Vivo,
garantindo a qualidade de imagem e som.



* Supervisionar a conversao e postagem simultaneas dos videos por processos no
decorrer da Sessao Plenaria e Camara de Julgamento.

* Cuidar da edicdo e postagens das aulas-palestras apds realizacdo dos eventos e
Cursos.

* Supervisionar o Portal do TCE-MT, prezando pela atualidade das informagdes.

* Intermediar o relacionamento entre as unidades do TCE-MT e a Secretaria de TI
para o bom funcionamento dos sistemas disponibilizados no Portal.

* Supervisionar inser¢do e criacdo de novos conteudos para o Portal.

* Postar e divulgar informacdes do TCE-MT nos perfis oficiais nas midias sociais.

* Monitorar a reacdo dos seguidores nas midias sociais com relagdo as informacoes
postadas nas paginas do TCE-MT e emitir relatorio.

* Receber pauta e agendar equipe para filmar os Cursos e Eventos solicitados pelas
unidades do TCE-MT.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Adobe Photoshop

* Br OFFICE

* Capacidade de Analise
* Capacidade de Sintese
* Facebook

* Gestdo da Informacgao

* Gestao de Processos

* Lingua Portuguesa

* Linguagem Televisiva
* Redacao Jornalistica

* Twitter

*  Webadmin TCEMT

NUCLEO DE CERTIFICACOES E CONTROLE DE SANCOES

COORDENADOR DO NUCLEO DE CERTIFICACOES E CONTROLE DE
SANCOES

Responsabilidades:

* Disponibilizar a certidao para emissao via internet.

* Encaminhar a Lista de gestores com julgamento de contas irregulares ou com
parecer prévio contrario a aprovacao ao Presidente do TCE-MT.

* Orientar os fiscalizados acerca da legislacdo de san¢des pecunidrias, conforme a
demanda apresentada.

* Garantir a emissao das Certiddes.

* Assegurar o controle das San¢des Pecunidrias.



* QGarantir a elaboracdo e envio do relatéorio de gestores com contas irregulares,
ilegais ou reprovadas pelo TCE-MT a Justica Eleitoral.
* Qarantir a prestacao de orientagdes e informacdes aos fiscalizados.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

*  BrOffice Writer

e Lei 135/2010 (Ficha Limpa)

* Lei Complementar 64/90 (Estabelece casos de inelegibilidade)
* Malote Digital

* Plano Estratégico do TCE-MT

e Redacao Oficial

* Regimento Interno

e Sistema APLIC

* Sistema Control-P

* Sistema de Cadastro de Pessoa Fisicas e Pessoas Juridicas — RFB
e Sistema LRF Cidadao

* Sistema SADA-PGE/MT

* Técnica de Redacao

ANALISTA DE INFORMACAO DE PROCESSOS E CADASTRAMENTO NO
SADA/PGE

Responsabilidades:

* Emitir relatério com informagdes e sugestdes a serem tomadas, levando-se em
consideragdo a situagdo processual.

* (Cadastrar os responsaveis pelas sancdoes na Divida Ativa do Estado de Mato
Grosso, se for o caso, encaminhando o processo digitalizado ao 6rgao responsavel.

e Sugerir o encaminhamento do processo digitalizado ao oOrgdo responsavel,
relativamente a glosas aplicadas aos gestores municipais.

* Baixar as sang¢des no Sistema de Controle de Sangdes Pecuniarias.

* Orientar os fiscalizados acerca da legislacdo de san¢des pecuniarias, conforme a
demanda apresentada.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

«  BrOffice Writer

« Malote Digital

» Redacao Oficial

« Regimento Interno TCE-MT
+ Sistema Control-P

« Sistema SADA-PGE/MT

» Técnica de Redagdo

ANALISTA DE INFORMACAO DE PROCESSOS E EMISSAO DE CERTIDOES



Responsabilidades:

e Identificar a existéncia de glosas dos gestores e ex-gestores.

* Identificar se foram tomadas as providéncias, pelos entes referentes a cobranca das
glosas.

e Verificar se foram encaminhadas pelo fiscalizado as informagdes obrigatorias.

* Providenciar cadastramento dos dados referentes as pessoas juridicas, em sistema
especifico, baseado em dados levantados na Secretaria da Receita Federal.

e Verificar pendéncia de pagamentos de multas e ou glosas, nos casos de pessoas
fisicas.

* Identificar no Diario Oficial do Estado/MT e Didrio Oficial Eletronico do TCE-MT
as decisdes deste Tribunal, que imputaram san¢des pecunidrias, registrando-as em
sistema especifico.

e  Emitir relatéorio com informagdes e sugestdes a serem tomadas, levando-se em
consideracdo a situagdo processual.

e Sugerir o encaminhamento do processo digitalizado ao ¢rgdo responsavel,
relativamente a glosas aplicadas aos gestores municipais.

e Baixar as san¢des no Sistema de Controle de Sanc¢des Pecuniarias

e Orientar os fiscalizados acerca da legislagdo de sang¢des pecunidrias, conforme a
demanda apresentada.

* Levantar as decisdes do TCE-MT que julgaram contas irregulares ou ilegais bem
como aquelas com emissao de pareceres contrarios a aprovagao.

* Levantar os decretos legislativos que julgaram as contas de governo dos municipios
e do governo do Estado e alimentar no Sistema.

* Emitir a Lista de gestores com julgamento de contas irregulares ou com parecer
prévio contrario a aprovagao.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

e BrOffice Writer

e Lei 135/2010 (Ficha Limpa)

* Lei Complementar 64/90 (Estabelece casos de inelegibilidade)
* Malote Digital

* Plano Estratégico do TCE-MT

e Redacao Oficial

* Regimento Interno TCE-MT

e Sistema APLIC

* Sistema Control-P

» Sistema de Cadastro de Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas — RFB
» Sistema LRF Cidadao

e Técnica de Redacao

ANALISTA DE INFORMACOES DE PROCESSOS

Responsabilidades:




* Emitir relatério com informagdes e sugestdes a serem tomadas, levando-se em
consideragdo a situagdo processual.

e Sugerir o encaminhamento do processo digitalizado ao o6rgdo responsavel,
relativamente a glosas aplicadas aos gestores municipais.

* Baixar as sangdes no Sistema de Controle de San¢des Pecunidrias.

* Orientar os fiscalizados acerca da legislacdo de sang¢des pecunidrias, conforme a
demanda apresentada.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Writer

* Malote Digital

* Redacao Oficial

* Regimento Interno TCE-MT
» Sistema Control-P

e Técnica de Redagdo

COORDENADORIA GERAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

COORDENADOR GERAL DO CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

* Assegurar a auditoria e a formalizagdo das Contas Mensais ¢ Anuais do TCE-MT.

* Assegurar a auditoria e a formalizagdo do Relatério de Gestao Fiscal do TCE-MT.

* QGarantir a valida¢ao do Resultado financeiro do TCE-MT.

* Assegurar a emissdo do Parecer para a Concessao de Beneficio Previdenciario do
TCE-MT.

* Garantir a validacdo do processo de aquisi¢do de bens e servigos.

* Assegurar a andlise da prestacdo de contas referente a concessdo de adiantamento
para a realizagdo de despesas urgentes e de pequeno vulto.

* Garantir a elaboragdo, atualizacdo e padronizacdo das Instru¢cdes Normativas do
Sistema de Controle Interno.

e Assegurar a elaboracdo do Relatorio referente ao Critério 07 (Processos) do
Programa Gespublica.

* Elaborar o Plano de A¢ao Anual da unidade.

* QGarantir a realizacdo das agdes e rotinas ligadas a Administragdo de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade.

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

* Promover a disseminagdo e registro do conhecimento.

* Representar a unidade em eventos internos e externos.

e Garantir a atualizagdo continua dos normativos de sua unidade.

*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢do.

Competéncias Técnicas:



* Capacidade de Articulagdo

* (Capacidade de Exposi¢do Oral

* Gestdao de Mudanga

* Gestao de Pessoas

* Gestao de Processos

* Gestdao do Conhecimento

e Gestdo Publica

e Leitura de Cenarios

e Persuasio

* Planejamento Estratégico TCE-MT
* Regimento Interno do TCE-MT

* Resolucdo Normativa TCE-MT - Sistema de controle interno.
e Sistema FIPLAN

* Sistema GPE

ASSESSOR DE GESTAO DO CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

* Analisar os itens do Critério 7 do Programa Gespublica, a fim de direciona-los as
unidades responsaveis para que sejam respondidos.

* Analisar os itens respondidos, verificando a coeréncia, a fim de solicitar corregoes,
quando necessario.

* Consolidar as respostas dos itens, a fim de encaminha-las para a unidade
responsavel pelo Planejamento Organizacional.

* Evidenciar as Oportunidades de Melhoria nas respostas dos itens avaliados,
encaminhando-as para a unidade responsavel pelo Planejamento Organizacional
para subsidiar a elaboragdo do Plano de Melhoria de Gestao - PMG.

* Verificar os requisitos legais e formais para validagao do procedimento licitatorio
apos a adjudicacao do objeto.

* Emitir parecer sobre procedimento licitatorio para formalizagao.

* Verificar os requisitos legais e formais do processo de concessao de adiantamento
para a realizag¢ao de despesas urgentes e de pequeno vulto.

* Emitir andlise técnica sobre o processo de concessdo de adiantamento para a
realizacdo de despesas urgentes e de pequeno vulto para formalizagao.

* Coordenar a elaboracdo e a atualizagdo de Instrugdes Normativas e fluxogramas
constantes do Sistema de Controle Interno.

» Elaborar e atualizar Instru¢des Normativas e fluxogramas constantes do Sistema de
Controle Interno.

* Revisar e encaminhar a minuta da Instru¢ao Normativa para a unidade executora e
demais unidades envolvidas para analise, parecer, aprovacao e formalizagao.

* Elaborar Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI, encaminhando-o para
aprovacao pelo Presidente.

* Designar equipe técnica para realizacdo de Auditoria Interna na Unidade Executora.

* Elaborar Plano de Atividades de Auditoria Interna na Unidade Executora.



e Auditar a Unidade Executora a fim de verificar se os procedimentos de controle
estdo de acordo com os respectivos fluxogramas e Instru¢cdes Normativas.

* Elaborar Relatorio de Auditoria Interna.

* Encaminhar o Relatério de Auditoria Interna ao Presidente para conhecimento,
acompanhando suas determinacgdes.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

* Broffice Calc

« Broffice Writer

* Capacidade de Analise

* Capacidade de Sintese

* Editor de Texto

* Gestdo da Informagao

* Gestdo de Processos

* Gestdo Publica

* TAGP - Instrumento para Avaliacdo da Gestao Publica — Ano Base

* Legislacdo de Licitacdes e Contratos

* Legislacao Orcamentaria e Financeira

* Legislacdes especificas da Unidade Executora (INs)

* Lei Estadual - Estrutura Organizacional do TCE-MT

* Lei Organica do TCE-MT

* Plano Estratégico TCE-MT

* Programa Gespublica

* Redagao Oficial

* Regimento Interno TCE-MT

* Resolucdo Normativa TCE-MT - Concessdao de adiantamento para a realizacdo de
despesas urgentes e de pequeno vulto.

* Resolucao Normativa TCE-MT - Sistema de Controle Interno

* Sistema Control-P

* Sistema Visio

e Técnica de Redacao

* Técnicas de Auditoria

ASSISTENTE DE GESTAO DO CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

e Auditar a Unidade Executora a fim de verificar se os procedimentos de controle
estdo de acordo com os respectivos fluxogramas e Instru¢cdes Normativas.

* Coordenar a elaboracdo e a atualizacdo de Instrugdes Normativas e fluxogramas
constantes do Sistema de Controle Interno.

* Elaborar e atualizar Instru¢cdes Normativas e fluxogramas constantes do Sistema de
Controle Interno.



* Elaborar Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI, encaminhando-o para
aprovacao do Presidente.

* Elaborar Plano de Atividades de Auditoria Interna na Unidade Executora.

* Elaborar Relatorio de Auditoria Interna.

* Emitir andlise técnica sobre o processo de concessdo de adiantamento para a
realizacdo de despesas urgentes e de pequeno vulto para formalizacao.

* Emitir parecer sobre procedimento licitatdrio para formalizagao.

* Encaminhar o Relatério de Auditoria Interna ao Presidente para conhecimento,
acompanhando suas determinagoes.

e Revisar e encaminhar a minuta da Instru¢do Normativa para a unidade executora e
demais unidades envolvidas para analise, parecer, aprovacao e formalizagao.

* Verificar os requisitos legais e formais do processo de concessao de adiantamento
para a realizagdo de despesas urgentes e de pequeno vulto.

* Verificar os requisitos legais e formais para valida¢ao do procedimento licitatorio
apos a adjudicacdo do objeto.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

* Broffice Calc.

* Broffice Writer.

* Capacidade de Analise

* (Capacidade de Sintese

» Editor de Texto

* Gestao da Informacao

* QGestao de Processos

* Legislacao de Licitagdes e Contratos.

* Legislacdo Orcamentaria e Financeira.

* Legislacdes especificas da Unidade Executora (INs).

* Lei Estadual - Estrutura Organizacional do TCE-MT.

* Lei Organica do TCE-MT.

* Plano Estratégico TCE-MT.

e Redagdo Oficial.

* Regimento Interno do TCE-MT.

* Resolugdo Normativa TCE-MT - Concessao de adiantamento para a realizacao de
despesas urgentes e de pequeno vulto.

* Resolucdo Normativa TCE-MT - Sistema de Controle Interno.

* Sistema Control-P.

» Sistema Visio.

e Técnicas de Auditoria.

* Técnicas de Redagao.

ASSESSOR TECNICO DO CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:




e Consolidar informagdes constantes da analise dos Relatorios de Auditoria Interna
mensais para elaboragdo do parecer das Contas Anuais do TCE-MT.

* Elaborar parecer das Contas Anuais do TCE-MT para formalizagao.

* Analisar os registros ¢ documentos da execug¢do org¢amentaria, financeira e
patrimonial para elaboracao do Relatério de Auditoria Interna mensal do TCE-MT.

* Elaborar o Relatério de Auditoria Interna mensal do TCE-MT para formalizagao.

* Analisar os anexos relativos a publicacao e a despesa com pessoal da LRF.

* Elaborar informacao dos anexos relativos a publicagcdo e a despesa com pessoal da
LRF para formalizagao.

e Analisar o Resultado Financeiro apurado no Balango Patrimonial do exercicio
anterior do TCE-MT.

* Emitir parecer sobre o resultado financeiro para formalizagao.

* Verificar as informagdes € os documentos necessarios para autuagao do processo de
concessdo de Beneficio Previdenciario.

* Emitir parecer a Presidéncia sobre a formalizacdo do processo de concessdo de
Beneficio Previdenciario.

* Verificar os requisitos legais e formais para valida¢ao do procedimento licitatorio
apos a adjudicacdo do objeto.

* Emitir parecer sobre procedimento licitatorio para formalizagao.

* Verificar os requisitos legais e formais do processo de concessdo de adiantamento
para a realizagdo de despesas urgentes e de pequeno vulto.

* Emitir andlise técnica sobre o processo de concessdo de adiantamento para a
realizacdo de despesas urgentes e de pequeno vulto para formalizacao.

* Coordenar a elaboracdo e a atualizacdo de Instrugdes Normativas e fluxogramas
constantes do Sistema de Controle Interno.

* Elaborar e atualizar Instru¢des Normativas e fluxogramas constantes do Sistema de
Controle Interno.

* Revisar e encaminhar a minuta da Instrugdo Normativa para aunidade executora e
demais unidades envolvidas para andlise, parecer, aprovagdo e formalizagao.

* FElaborar Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI, encaminhando-o para
aprovagao do Presidente.

* Designar equipe técnica para realiza¢ao de Auditoria Interna na Unidade Executora.

* Elaborar Plano de Atividades de Auditoria Interna na Unidade Executora.

* Auditar a Unidade Executora a fim de verificar se os procedimentos de controle
estdo de acordo com os respectivos fluxogramas e Instru¢cdes Normativas.

* Elaborar Relatério de Auditoria Interna.

* Encaminhar o Relatério de Auditoria Interna ao Presidente para conhecimento,
acompanhando suas determinagdes.

* Auxiliar na execugdo das demais demandas da unidade.

e Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

* BrOffice Calc

*  BrOffice Writer.

* Capacidade de Analise
* (Capacidade de Sintese



Contabilidade Publica.

Direito Administrativo.

Direito Constitucional.

Direito Financeiro.

Editor de Texto

Gestao da Informagao

Gestao de Processos

Legislacdo de Licitagdes e Contratos.

Legislagdo Or¢camentaria e Financeira.

Legislacdes especificas da Unidade Executora (INs).

Lei Complementar - Sistema Integrado de Controle Interno do Estado de MT.
Lei de Responsabilidade Fiscal.

Lei Estadual - Estrutura Organizacional do TCE-MT.

Lei Organica do TCE-MT.

Plano Estratégico TCE-MT.

Redagdo Oficial.

Regimento Interno do TCE-MT.

Resolugdo Normativa do Poder Legislativo - Concessao de Diarias.
Resolugdo Normativa TCE-MT - Concessao de adiantamento para a realizagdo de
despesas urgentes e de pequeno vulto.

Resolugdo Normativa TCE-MT - Exigéncia de parecer do controle interno no
processo de Beneficio Previdenciario.

Resolugdao Normativa TCE-MT - Sistema de Controle Interno.

Resolugdo Normativa TCE-MT -Manual de Orientagdo para Remessa de
Documentos ao TCE-MT.

Resolugdes Normativas do TCE/MT.

Sistema Control-P.

Sistema FIPLAN.

Sistema Visio.

Técnicas de Auditoria.

Técnicas de Redacao.

APOIO ADMINISTRATIVO DO CONTROLE INTERNO

Responsabilidades:

Receber e tramitar processos relacionados a unidade em sistema especifico.
Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

Solicitar materiais, copias, assisténcia técnica para atender as demandas da unidade.
Agendar reunides, reservar salas e material de apoio para atender as demandas da
unidade.

Auxiliar na execucao das demais demandas da unidade.

Cumprir e fazer cumprir as normas da instituico.

Competéncias Técnicas:

BrOffice Writer



* Capacidade de Analise
* Capacidade de Sintese
e Editor de Texto

* Gestdo da Informacgao

e Gestdo de Processos

e Internet/Intranet

* Redagdo Oficial

* Sistema Control-P

e Técnicas de Redagao

SECRETARIA DE GESTAO

SECRETARIO DE GESTAO

Responsabilidades:

* Identificar necessidades e tendéncias, analisando o que pode ser implantado a
realidade do Tribunal.

e Validar e apoiar a implementagao das politicas institucionais.

* Analisar e validar solicitagdes extraordinarias dos servidores.

* Analisar as solicitacdes das unidades quanto a necessidade das aquisi¢des de bens e
servicos e o consequente encaminhamento para o setor competente.

* Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
unidade de servigos de material e patrimonio.

* Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
unidade de Gestdo de Pessoas.

* Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
unidade de Licita¢des, Contratos Convénios e Parcerias.

* Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
unidade de expediente.

* Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
unidade de cerimonial.

* Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
Coordenadoria de Administracao.

* Planejar, acompanhar e avaliar a execucdo do planejamento da Secretaria de Gestao
incluindo as unidades subordinadas.

» FElaborar relatorios gerenciais referentes as acgdes da Secretaria de Gestdo, para
subsidiar decisdes da Presidéncia.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

e BrOffice Calc

e BrOffice Writer

o Cbdigo de Etica TCE-MT



* Estatuto dos Servidores

e Legislacdo — Administragdo de Pessoal

e Legislacdo — Licitagdes, Contratos, Convénios e Parcerias
* Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

e Normatizagdes Internas TCE-MT

* Plano Estratégico do TCE-MT

e Regimento Interno TCE-MT

* Sistema Control-P

* Sistema FIPLAN

SUBSECRETARIO DE GESTAO

Responsabilidades:

* Identificar necessidades e tendéncias, analisando o que pode ser implantado a
realidade do Tribunal.

* Auxiliar na validagdo e apoio a implementacao das politicas institucionais.

* Auxiliar na prestacdo de suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades
inerentes as unidades subordinadas a Secretaria de Gestao.

* Analisar ¢ validar solicitagdes extraordinarias dos servidores.

* Acompanhar as solicitagdes das unidades quanto a necessidade das aquisigdes de
bens e servigos, deferindo ou ndo, € o consequente encaminhamento para o setor
competente.

* Auxiliar no planejamento, acompanhamento, execucdo e avalia¢do do planejamento
da Secretaria de Gestao incluindo as unidades subordinadas.

e Fiscalizar os contratos vinculados a Secretaria de Gestdo, elaborando relatorios
gerenciais.

* Elaborar relatorios gerenciais referentes as acOes da Secretaria de Gestdo, para
subsidiar decisdes da Presidéncia.

e Substituir o Secretdrio em eventuais auséncias.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

« Codigo de Etica TCE-MT

* Estatuto dos Servidores

* Legislacdo — Administracao de Pessoal
* Legislacao — Licitagdes, Contratos, Convénios e Parcerias
* Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

* Normatizagdes Internas TCE-MT

* Plano Estratégico do TCE-MT

* Regimento Interno TCE-MT

* Sistema Control-P



e Sistema FIPLAN

ASSESSOR DA SECRETARIA DE GESTAO

Responsabilidades:

» Identificar necessidades e tendéncias, analisando o que pode ser implantado a realidade
do Tribunal.

* Elaborar informag¢des que possam subsidiar a gestao das politicas institucionais.

e Fiscalizar os contratos vinculados a Secretaria de Gestdo, elaborando relatorios
gerenciais.

* Acompanhar as agdes do planejamento estratégico da Secretaria de Gestao.

* FElaborar relatorios e/ou documentos especificos para atender as solicitacdes da
Secretaria.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

*  BrOffice Writer

« Cbdigo de Etica TCE-MT

* Estatuto dos Servidores

* Fiscaliza¢dao de Contratos

* Legislacao — Licitagdes, Contratos, Convénios e Parcerias
* Lei Organica do TCE-MT

* Normatizagdes Internas TCE-MT
* Malote Digital

* Plano Estratégico do TCE-MT

* Regimento Interno TCE-MT

* Sistema Control-P

* Sistema FIPLAN

e Técnica de Redagdo

NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

GESTOR DO NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS

Responsabilidades:

* Acompanhar a realizacdo dos procedimentos licitatorios para o estabelecimento de
contratos, convénios e/ou parcerias.

e Acompanhar os vencimentos dos contratos, convénios, parcerias ¢ termos aditivos,
notificando os envolvidos para sua eventual renovagao.

* Encaminhar o procedimento licitatorio para aprovagao da Presidéncia.

e Elaborar minuta de edital, encaminhando-a ao juridico para emissdo de parecer.

* Encaminhar os avisos de licitagdo para publicacdo em jornal de grande circulagao.



* Encaminhar os processos licitatorios aprovados a Secretaria Executiva de
Orgamento, Financas e Contabilidade para liquidacao.

* Acompanhar a vigéncia dos contratos assinados, sinalizando as unidades envolvidas
quanto a proximidade do seu vencimento.

* Esclarecer as demandas solicitadas pelas demais unidades do TCE-MT, referentes a
Gestao dos Contratos do TCE-MT.

* Elaborar os relatorios mensais e anual de licitagdes em andamento, encaminhando-
os a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade.

* QGarantir a elaboragdo, assinatura, publicagdo e acompanhamento dos contratos,
convénios, parcerias e termos aditivos.

* Assegurar a elaboragdo, execucgdo, publicacdo e acompanhamento da Licitagao.

e Garantir o acompanhamento das vigéncias dos contratos, convénios e parcerias.

* Garantir a prestagdo de Informagdes referente as rotinas de Gestao dos Contratos do
TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

e BrOffice Writer

* Diario Oficial Eletronico do TCE-MT
e Instru¢do Normativa TCE-MT — Licita¢des e Contratos
* Lei de Licitagdes e Contratos

* Malote Digital

* Sistema ADM

e Sistema Control-P

* Sistema IONEWS

e Sistema SIGCON

e Técnica em Redagao

e Técnicas de Atendimento

COORDENADOR DE LICITACAO DO NUCLEO DE CONTRATOS,
CONVENIOS E PARCERIAS

Responsabilidades:

* Acompanhar a realizagdo dos procedimentos licitatorios para o estabelecimento de
contratos, convénios e/ou parcerias.

* Elaborar minuta de edital, encaminhando-a ao juridico para emissao de parecer.

* Iniciar e acompanhar os tramites relacionados a fase externa do procedimento
licitatorio

* Encaminhar os avisos de licitagdo para publicagdo em jornal de grande circulagao,
no Diério Oficial do Estado/MT e no Diério Oficial Eletronico do TCE-MT.

* Coletar as assinaturas das partes envolvidas na celebragdo contratual, realizando
sua publicacao.

* Esclarecer as demandas solicitadas pelas demais unidades do TCE-MT, referentes a
Gestao dos Contratos do TCE-MT.



Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

e BrOffice Writer

* Diario Oficial Eletronico do TCE-MT
e Instru¢do Normativa TCE-MT - Licitacdes e Contratos
* Lei de Licitagdes e Contratos

* Malote Digital

* Sistema ADM

e Sistema Control-P

* Sistema IONEWS

e Técnica de Atendimento

e Técnica de Redagao

APOIO ADMINISTRATIVO DE LICITACAO DO NUCLEO DE CONTRATOS,
CONVENIOS E PARCERIAS

Responsabilidades:

e Verificar a existéncia de saldo orcamentario para a realizacdo do procedimento
licitatorio demandado.

* Coletar as assinaturas das partes envolvidas na celebragdo contratual, realizando
sua publicacao.

* Elaborar os relatorios mensal e anual de licitacdes encaminhadas/em andamento,
encaminhando-os a Secretaria Executiva de Or¢amento, Finangas ¢ Contabilidade.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* BrOffice Calc

* BrOffice Writer

* Diario Oficial Eletronico do TCE-MT

* Instrucdo Normativa TCE-MT - Licita¢des e Contratos

* Lei de Licitagoes e Contratos

* Malote Digital

* Sistema ADM

* Sistema Control-P

* Sistema IONEWS

* Técnica de Redacao
ASSESSOR DE LICITACAO DO NUCLEO DE CONTRATOS, CONVENIOS E
PARCERIAS

Responsabilidades:




e Acompanhar a realizagdo dos procedimentos licitatorios para o estabelecimento de
contratos, convénios e/ou parcerias.

* Realizar os tramites para a renovacdo ou encerramento dos contratos, convénios,
parcerias.

* Elaborar minuta de edital, encaminhando-a ao juridico para emissao de parecer.

* Iniciar e acompanhar os tramites relacionados a fase externa do procedimento
licitatorio

* Encaminhar os avisos de licitagdo para publicacdo em jornal de grande circulagio.

* Esclarecer as demandas solicitadas pelas demais unidades do TCE-MT, referentes a
Gestao dos Contratos do TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

e BrOffice Calc

e BrOffice Writer

e Diario Oficial Eletronico do TCE-MT
e Instrucao Normativa TCE-MT - Licitagoes ¢ Contratos
e Lei de Licitacoes e Contratos

e Malote Digital

e Sistema ADM

e Sistema Control-P

e Sistema IONEWS

e Técnica de Atendimento

e Técnica de Redacao

ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

DIRETOR DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

* Definir, formalizar, disseminar ¢ acompanhar o cumprimento das diretrizes da
Politica de Educagao Corporativa (PEC) junto as unidades.

e QGarantir a revisdo anual do fluxograma dos processos relacionados ao Sistema de
Educacdo Corporativa e Biblioteca.

* QGarantir a atualizagdo anual e disseminacgdo da Instru¢cdo Normativa do Sistema de
Educagao Corporativa e Biblioteca.

* Garantir a elaboragdo e o gerenciamento do Plano Anual de Capacitagdo de
servidores ¢ fiscalizados, de acordo com as demandas da Gestao de Pessoas e
Segecex.

* Garantir o gerenciamento do projeto Ensino a Distancia — EAD.

* Analisar e consolidar os resultados alcancados pela Escola Superior de Contas.

* QGarantir a organizacao ¢ atualizagdo da Biblioteca.

* Garantir a elaboragdo e envio de relatérios de gestdo da unidade.

* Garantir a logistica dos eventos realizados na Escola de Contas.



Competéncias Técnicas:

. Autos Digitais

. BrOffice Writer

. Cerimonial e Organizagao de Eventos

. Gestao de Processos

. Instru¢des Normativas — Sistemas de Educag¢do Corporativa e da Biblioteca
. Lei Organica — TCE-MT

. Malote Digital

. Metodologia de Gestdo de Desempenho

. Politica de Educacao Corporativa — PEC

. Redagdo Oficial

. Regimento Interno

. Sistemas informatizados de gerenciamento para Escola/EAD/Biblioteca
. Sistema Control-P

GERENTE DE FORMACAO E CAPACITACAO DA ESCOLA SUPERIOR DE
CONTAS

Responsabilidades:

* Gerenciar o Plano Anual de Capacitacdo de servidores e fiscalizados, de acordo
com as demandas da Gestao de Pessoas e Segecex.

* Gerenciar o projeto Ensino a Distdncia — EAD.

* Revisar fluxograma dos processos relacionados ao Sistema de Educagdo
Corporativa.

* Atualizar Instru¢do Normativa no Sistema de Educa¢do Corporativa

* Acompanhar os procedimentos para a operacionalizacdo das demandas de
capacitacdo, cursos e/ou eventos.

* Auxiliar na analise e consolidacdo dos resultados alcangados pela Escola Superior
de Contas.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

*  BrOffice Writer

* Cerimonial e Organizagao de Eventos

* Gestdo de Processos

* Instrucdes Normativas — Sistemas de Educacdao Corporativa e da Biblioteca
* Lei Organica— TCE-MT

* Malote Digital

* Metodologia de Gestdo de Desempenho

* Politica de Educacao Corporativa — PEC

* Redacao Oficial

* Regimento Interno

» Sistemas informatizados de gerenciamento para Escola/EAD/Biblioteca



¢ Sistema Control-P

COORDENADOR DE EVENTOS — CAPACITACOES E CURSOS DA ESCOLA
SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

* Operacionalizar as demandas de capacitagdo, cursos e/ou eventos conforme Manual
de Procedimentos e Instru¢do Normativa do Sistema de Educagdo Corporativa.

* Gerenciar o Sistema Informatizado da Escola.

* Realizar as avaliagdes de reacdo, de aprendizagem, de comportamento e de
resultados propostos pela direcao.

* Auxiliar no gerenciamento das a¢des de Ensino a Distancia — EAD.

* Auxiliar na andlise e consolidacdo dos resultados alcancados pela Escola Superior
de Contas.

Competéncias Técnicas:

e BrOffice Calc

e BrOffice Writer

e Cerimonial e Organizagao de Eventos

e Gestdo de Processos

e Instru¢do Normativa — SEC

* Lei Organica do TCE-MT

* Politica de Educacao Corporativa — PEC
e Redacao Oficial

* Regimento Interno

e Sistema Informatizado de Gerenciamento da Escola
e Sistema MOODLE

e Técnicas de Atendimento ao Publico

APOIO ADMINSTRATIVO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

* Coordenar as reservas de salas de aula/auditério.

* Prestar apoio administrativo conforme Manual de Procedimentos e Instrucdo
Normativa do Sistema de Educagdo Corporativa.

e Zelar pela organizagdo, limpeza, guarda e conservagao dos bens patrimoniais da
Escola.

* Qarantir a organizacao das salas de aula/auditorio para a realizagao dos eventos.

* Acompanhar e dar suporte aos eventos de terceiros realizados nas dependéncias da
Escola de Contas.

Competéncias Técnicas:




*  BrOffice Writer

* Cerimonial e Organizagdo de Eventos

e Instru¢do Normativa — SEC

* Lei Organica do TCE-MT

* Politica de Educacao Corporativa — PEC

e Redacao Oficial

* Regimento Interno

* Sistema Informatizado de Gerenciamento da Escola
e Técnicas de Atendimento ao Publico

BIBLIOTECARIO DA ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS

Responsabilidades:

* Atualizar e organizar o acervo para Biblioteca, conforme demanda das unidades do
Tribunal.

* Registrar, classificar, catalogar, controlar e orientar a circulacdo de acervo em
regime de empréstimos.

* Gerenciar o sistema especifico de Automacao de Bibliotecas.

» Zelar pelo cumprimento das normas pertinentes a utilizagdo da Biblioteca.

* Auxiliar na andlise e consolidacdo dos resultados alcangados pela Escola Superior
de Contas.

Competéncias Técnicas:

e BrOffice Calc

¢ BrOffice Writer

e Estatistica

e Gestao de Processos

e Instrucao Normativa — Biblioteca

* Legislacio ABNT

* Redagdo Oficial

e Sistema Biblioteca

e Sistema Gestdo Académica — SGA

e Técnicas de Atendimento ao Publico

COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO

COORDENADOR DE ADMINISTRACAO

Responsabilidades:

* Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender ao Planejamento
Estratégico.

* Providenciar projetos arquitetonicos e complementares, visando atender eventuais
reformas, adequagdes e ampliagdes nas dependéncias do TCE-MT.



Acompanhar as obras de reformas dentro do TCE-MT.

Avaliar e supervisionar o funcionamento da climatiza¢do dos prédios.

Manter a edificacdo com condi¢des inerentes ao trabalho quanto a iluminagao.
Manter as edificagdes devidamente preservadas com procedimento de manutengdes
preventivas e corretivas.

Avaliar e supervisionar o funcionamento dos elevadores.

Supervisionar a manutencao elétrica e hidraulica do ambiente fisico do TCE-MT.
Garantir a realizagao do servigo de copa.

Controlar o pagamento de refei¢cdes de convidados a servigo do TCE-MT.
Garantir a realizacdo do Servi¢o de Seguranga.

Garantir a realiza¢do do Servigo de Transporte.

Garantir a realizagcdo do Servico de Material e Patrimonio.

Garantir a realizagao do Servigo de Zeladoria.

Competéncias Técnicas:

Autos Digitais

AutoCad — Compor 90
BrOffice Calc

BrOffice Writer

Gestao de Contratos

Internet

Lei de Licitagdes ¢ Contratos
Malote Digital

Plano Estratégico do TCE-MT
Redagao Oficial

Regimento Interno do TCE-MT
Sistema Control-P

Sistema de Gerenciamento da Frota e Combustiveis
Sistema de Transporte

Técnica em Redagao

Visao de Mercado

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

Responsabilidades:

Auxiliar nas analises quanto a necessidade e alugar equipamentos necessarios para
o fornecimento de café nos prédios do TCE-MT.

Auxiliar nas andlises e compras dos alimentos solicitados pelos gabinetes de
conselheiros, procuradores e sessdo plenaria.

Prestar suporte na supervisao e providéncias, quando necessario, para garantir a
qualidade dos servigos prestados pelos funciondrios terceirizados vinculados aos
contratos da unidade.

Atender as solicitacoes das unidades referente as refei¢cdes de convidados a servigo
do TCE-MT, a fim de direcionar o pagamento ao restaurante.



Prestar auxilio nas providéncias a serem tomadas em casos de furtos e roubos, com
abertura de sindicancia, na verificacao de prejuizo ao TCE-MT.

Auxiliar no controle do fornecimento de combustivel da frota.

Analisar as solicitagdes referentes as providéncias para garantir a qualidade e
conservagao dos automdveis utilizados pelos funcionarios do transporte.

Monitorar a apodlice de seguros dos automoveis do Tribunal quanto a vigéncia e
suas especificagoes.

Autorizar a utilizagdo de veiculos oficiais pelos servidores do Tribunal, quando
necessario.

Realizar os trdmites relacionados a regularizagdo anual dos veiculos do Tribunal
perante o Detran.

Prestar auxilio quanto as providéncias a serem tomadas para garantir a qualidade e
conservagao das instalagdes do TCE-MT.

Realizar orcamentos/cotagdes para atender as demandas direcionadas a
administragao.

Receber e direcionar as solicitacdes de compras especificas das unidades do TCE-
MT.

Iniciar o processo, ou ndo, de aquisicdo de produtos através de compra direta ou
licitatdria.

Realizar os tramites necessarios para garantir a qualidade dos materiais utilizados
pela empresa terceirizada com acompanhamento da zeladoria.

Competéncias Técnicas:

Autos Digitais

BrOffice Calc

BrOffice Writer

Gestao de Contratos

Internet

Lei de Licitagdes ¢ Contratos
Malote Digital

Redacao Oficial

Regimento Interno do TCE-MT
Sistema Control-P

Sistema de Transporte
Técnica em Redagao

Visdo de Mercado

GERENTE DE MATERIAL E PATRIMONIO

Responsabilidades:

Identificar a necessidade de aquisi¢ao de materiais de consumo e bens patrimoniais,
para direcionar os processos de aquisicdo/compras por meio de licitagdo ou compra
direta.

Acompanhar as licitagdes referentes a aquisicdo de materiais de consumo e bens
patrimoniais.



Realizar o controle dos materiais de consumo do Tribunal em sistema especifico, a
fim de direcionar futuras aquisigoes.

Realizar orcamentos/cotagdes para atender as solicitagdes do Tribunal relacionadas
a aquisicdo de materiais de consumo e bens patrimoniais.

Conferir os materiais de consumo entregues ao Tribunal, confrontando-os com a
respectiva solicitacdo e atestando posteriormente as notas fiscais para quitagao.
Supervisionar as agdes relacionadas ao controle patrimonial dos bens do Tribunal.
Definir as a¢des de descarte e/ou doagdo de bens do Tribunal para instituigdes
carentes.

Direcionar a realizagdo de pequenos reparos nos bens patrimoniais do Tribunal.
Encaminhar os bens patrimoniais do Tribunal para conserto, quando necessario,
acompanhando a sua realiza¢@o junto a empresa responsavel.

Direcionar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal as unidades solicitantes.

Competéncias Técnicas:

BrOffice Calc

BrOffice Writer

IN — Funcionamento das unidades do TCE-MT
Internet

Lei de Licitacdes e Contratos

Redacgao Oficial

Sistema de Controle de Material - SCM
Sistema de Controle de Patrimo6nio — SCP
Técnica de Atendimento

Técnica de Redagao

Visao de Mercado

APOIO ADMINISTRATIVO MATERIAL E PATRIMONIO

Responsabilidades:

Realizar o controle dos materiais de consumo do Tribunal em sistema especifico, a
fim de direcionar futuras aquisi¢des.

Conferir os materiais de consumo entregues ao Tribunal, confrontando-os com a
respectiva solicitacao e atestando posteriormente as notas fiscais para quitacao.
Realizar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal as unidades solicitantes.

Competéncias Técnicas:

BrOffice Calc

BrOffice Writer
Internet

Sistema SCM

Sistema SCP

Técnica de Atendimento
Técnica de Redacao



ENCARREGADO DO PATRIMONIO

Responsabilidades:

* Realizar o registro patrimonial dos bens adquiridos pelo Tribunal.
* Coordenar a retirada dos bens patrimoniais junto as unidades do Tribunal, mediante
solicitagdes, direcionando a destinagdo dos referidos bens.

. Registrar a alocacdo dos bens patrimoniais do Tribunal, bem como
eventuais movimentagdes em sistema especifico, para controle e consultas futuras.

. Realizar periodicamente os célculos de depreciagdo dos bens patrimoniais
do Tribunal.

. Identificar a destinagdo dos bens descartados quanto a sua condicao,
inserviveis ou para doacao, direcionando a sua destinagao.

. Direcionar a realizagdo de pequenos reparos nos bens patrimoniais do
Tribunal.

. Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais do Tribunal.

Competéncias Técnicas:

. Célculo de depreciag@o de bens patrimoniais
. Contabilidade
. Controle de Estoque
. Legislagao — Controle Patrimonial
. Marcenaria
. Montagem de Moveis
. Resolugao - Movimentagao de Bens ¢ Doagao
. Sistema SCP
. Técnica de Atendimento
ZELADORIA

Responsabilidades:

* Supervisionar e tomar providéncias quando necessario para garantir a qualidade dos
servicos prestados pelos funcionarios da zeladoria.

* Zelar pela qualidade dos materiais utilizados pela empresa terceirizada com
acompanhamento da zeladoria.

* Fiscalizar os contratos referentes aos servigos prestados pelos funciondrios da
zeladoria.

* Atender as solicitagdes das unidades quanto aos servigos da zeladoria,
encaminhando os profissionais para o atendimento.

e Zelar pela apresentacdo e uniformizacdo dos profissionais terceirizados da
zeladoria.

* Coordenar as agdes relacionadas ao controle e prevencdo de endemias nas
dependéncias do Tribunal.

* Monitorar a higienizacdo dos bebedouros e garrafdes de agua do tribunal,
direcionando a sua realizacao.



Competéncias Técnicas:

e BrOffice Calc

e Manuseio de Produtos Quimicos

e Técnicas de Armazenamento de Produtos Quimicos
e Técnicas de Limpeza e Higienizagdo de Ambientes
e Técnicas de Reciclagem de Materiais

ENCARREGADO DO TRANSPORTE

Responsabilidades:

* Supervisionar e tomar providéncias quando necessario para garantir a qualidade dos
servigos prestados pelos funcionarios do Transporte.

* Acompanhar e controlar o fornecimento e a utilizacdo de combustiveis pelos
veiculos da frota em sistema especifico.

* Inspecionar continuamente os veiculos da frota a fim de zelar pela manutencdo dos
itens de seguranca e por sua higienizacao.

* Realizar testes nos veiculos a fim de diagnosticar previamente seus defeitos, para
encaminhamento ao conserto, quando necessario.

* Encaminhar orcamentos para a Coordenadoria, a fim de obter a autorizagdo
superior para a realiza¢cdo dos servigos de conserto.

* Encaminhar a Coordenadoria as informacdes relativas a apodlice de seguro dos
veiculos do Tribunal, registrando-as em sistema especifico.

* Realizar os tramites necessario para a regularizacdo anual dos veiculos da frota
perante o Detran, registrando em sistema especifico.

* Acompanhar e controlar os registros de saida e retorno dos veiculos oficiais do
Tribunal.

* Elaborar e encaminhar periodicamente o relatorio contendo todas as informagdes
referentes as atividades da unidade, para prestacdo de contas e ciéncia pelas
unidades superiores.

* Acompanhar e controlar o vencimento das Carteiras de Habilitagdo dos Motoristas
da unidade.

Competéncias Técnicas:

* Direcao Defensiva

e Gestdo de Contratos

¢ Mecanica Automotiva
e Primeiros Socorros

* Sistema de Transporte

APOIO ADMINISTRATIVO — TRANSPORTE

Responsabilidades:




e Registrar a utilizacdo de combustiveis pelos veiculos da frota em sistema
especifico.

* Registrar as informacdes relativas a apdlice de seguro dos veiculos do Tribunal em
sistema especifico.

* Registrar os tramites necessdrio para a regulariza¢do anual dos veiculos da frota
perante o Detran em sistema especifico.

* Registrar a saida e retorno dos veiculos oficiais do Tribunal em sistema especifico.

Competéncias Técnicas:

e BrOffice Writer
* Sistema de Transporte
* Técnicas de Redagao

MOTORISTA

Responsabilidades:

* Transportar passageiros (Membros, Servidores, Prestadores de Servico e/ou
convidados), de acordo com as solicitagdes do Tribunal.

* Transportar objetos e/ou documentos para atender as demandas do Tribunal.

» Realizar os registros referentes a utilizagao dos veiculos.

* Encaminhar os registros referentes a quilometragem e abastecimento de
combustivel ao setor de transportes para controle.

» Zelar pelos itens basicos de seguranga e pela higienizagdo do veiculo.

Competéncias Técnicas:

e Dire¢ao Defensiva

¢ Mecanica Automotiva

e Primeiros Socorros

e Técnica de Atendimento

COORDENADORIA DE EXPEDIENTE

COORDENADOR DE EXPEDIENTE

Responsabilidades:

* Supervisionar, orientar e avaliar os servigos prestados pelas Geréncias de Controle
de Processos Diligenciados, Geréncia de Protocolo e Servigo de Arquivo.

* Providenciar e manter atualizada a movimentagdo de processos € documentos no
ambito do TCE-MT.

* Supervisionar o cumprimento de prazos nos processos com diligéncia.

* Supervisionar a devolucdo de processos concluidos aos fiscalizados, em
atendimento a determinag@o superior.

* Proceder e responsabilizar-se pela autenticagdo dos documentos fotocopiados.



* Assegurar a entrega de copia de Processos e Documentos.

* Assegurar a realizagdo do Servico de Postagem e acompanhar.

e Garantir a realiza¢do do Servigo de Correspondéncia (mensageiro) Cuiabd/Varzea
Grande.

* Assegurar a digitalizagdo, conferéncia e assinatura dos processos.

* Elaborar, executar, acompanhar e avaliar o Planejamento da unidade.

* Acessar o Site da Receita Federal para busca de endereco.

Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

* Malote Digital

* Manual de Triagem

* Orientagao Normativa

* Provimento — Digitalizagdo

* Provimento - Gestdo Arquivistica
* Regimento Interno

* Resolucdes Normativas TCE-MT
» Sistema Control-P

* Sistema Control-P Cléssico

* Sistema de Postagem

* Sistema Digitalizacdo

* Sistema PGED

DISTRIBUICAO DO EXPEDIENTE

Responsabilidades:

* Conferir/receber o processo na guia de tramitagdo.

* Interpretar o oficio/despacho para definir qual o motivo do recebimento.

* Receber o processo no sistema com o motivo especifico.

e Separar os processos de Cuiabd/Varzea Grande e do interior, para as devidas
providéncias.

* Relacionar em planilha propria, para controle e consultas futuras.

* Entregar os processos para o servico de postagem ou para o servico de
correspondéncia.

* Conferir se o pedido de copias encontra-se devidamente autorizado e juntado no
processo principal.

* Entrar em contato com o interessado informando os dados para o deposito, na conta
do TCE-MT, referente as copias solicitadas.

* Providenciar a extragdo das copias dos processos e/ou documentos, apds a
confirmagao do deposito.

* Colher a assinatura do interessado em documento proprio.

* Tramitar o processo para o setor determinado no despacho, apds a execugdo da
tarefa solicitada.

Competéncias Técnicas:




* Orientagdo Normativa
* Regimento Interno
* Sistema Control-P

POSTAGEM DO EXPEDIENTE

Responsabilidades:

* Conferir/receber o processo e documento em planilha especifica.

* Interpretar os oficios a fim de direcionar as agdes a serem realizadas.

* Providenciar extracdo das copias, quando necessario.

» Juntar as coOpias aos oficios especificos.

* Confeccionar as etiquetas em sistema proprio, a fim de etiquetar os envelopes.

* Elaborar a listagem dos envelopes para serem entregues nos Correios.

* Juntar copia do oficio postado ao processo.

* Relacionar os processos em planilha especifica, para controle e consultas futuras.
* Devolver ao distribuidor, para a tramitagao final.

CORRESPONDENCIA CUIABA — VARZEA GRANDE

Responsabilidades:

* Conferir/receber o processo e documento em planilha especifica.

* Interpretar os oficios a fim de direcionar as agdes a serem realizadas.

* Providenciar a extra¢ao das copias, quando necessario.

» Juntar as coOpias aos oficios especificos.

» Listar os processos € os oficios em planilha propria, entregando-a ao mensageiro.
* Juntar o oficio, devidamente recibado ao processo.

* Relacionar os processos em planilha especifica, para controle e consultas futuras.
* Devolver ao distribuidor, para a tramitagao final.

MENSAGEIRO DO EXPEDIENTE

Responsabilidades:

* Receber os processos em planilha especifica.
* Verificar as Rotas a serem percorridas.

» Realizar a entrega dos Oficios/Processos.

* Devolver os Oficios devidamente recibado.

DIGITALIZACAO DO EXPEDIENTE

Responsabilidades:



* Conferir/receber o processo e documento em planilha especifica.

* Interpretar as correspondéncias, a fim de direcionar as a¢des a serem realizadas.
* Desmontar o processo, preparando a documentagao.

* Digitalizar as folhas do processo, carimbando-o.

* Conferir a digitalizacao do processo, carimbando-o

* Gravar CD, quando solicitado.

* Relacionar os processos em planilha especifica, para controle.

* Devolver ao distribuidor, para a tramitagao final.

Competéncias Técnicas:

Digitalizacdo de documentos
* Provimento — Digitalizagao
Sistema Control-P Classico
Sistema PGED

SERVICO DE ARQUIVO

Responsabilidades:

* Conferir e receber o processo € documento na guia de tramitacao.

* Analisar/interpretar o motivo pelo qual serd recebido no sistema.

* Receber o processo/documento em sistema especifico.

* Langar o documento e o processo no pacote, no sistema de arquivo.

* QGuardar fisicamente o processo/documento na caixa, armazenando-o na prateleira.

Competéncias Técnicas:

. Provimento - Gestao Arquivistica
. Regimento Interno TCE-MT
. Sistema Control-P

GERENCIA DE CONTROLE E PROCESSOS DILIGENCIADOS

GERENTE DE CONTROLE E PROCESSOS DILIGENCIADOS

Responsabilidades:

* Supervisionar, orientar e acompanhar os servicos de diligenciados do TCE-MT

* Conferir e acompanhar a juntada de documentos em sistema especifico, de acordo
com o despacho do Conselheiro Relator.

* Conferir e acompanhar o desentranhamento do documento no processo.

* Conferir e acompanhar o apensamento/desapensamento de processos em sistema
especifico.

* Conferir e acompanhar os autos digitais (Juntada/Prazo).

* Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos nos processos diligenciados.

Competéncias Técnicas:



Autos Digitais

Lei Organica do TCE-MT - Controle de Processos Diligenciados
Malote Digital

Regimento Interno - Controle de Processos Diligenciados
Sistema Control-P

Técnica de Redagao

AGENTE DE APOIO DA GERENCIA DE CONTROLE DE PROCESSOS
DILIGENCIADO

Responsabilidades:

Receber o documento e/ou processo para realizacdo da juntada em sistema
especifico.

Efetuar a juntada dos documentos em sistema especifico, de acordo com o
despacho do Conselheiro Relator.

Tramitar o processo devidamente juntado as unidades determinadas.

Receber os processos para desentranhamento de documentos.

Efetuar o desentranhamento de documentos de acordo com o despacho do
Conselheiro Relator.

Tramitar os processos desentranhados para unidade determinada.

Receber os processos para apensar/desapensar em sistema especifico.

Efetuar o apensamento/desapensamento de processos em sistema especifico, de
acordo com o despacho do Conselheiro Relator.

Tramitar os processos apensados e desapensados para a unidade determinada.

Competéncias Técnicas:

Autos Digitais

Lei Organica do TCE-MT - Controle de Processos Diligenciados
Malote Digital

Sistema Control-P

GERENCIA DE PROTOCOLO

GERENTE DE PROTOCOLO

Responsabilidades:

Supervisionar e orientar o servigo de protocolo do TCE-MT.

Acompanhar o atendimento ao publico interno e externo, no recebimento de
documentos ¢ solicitagdes.

Acompanhar a formaliza¢do de processos.

Acompanbhar as atividades dos servidores para atender aos prazos definidos.
Acompanhar e prestar informacdes sobre a tramitacao de processos no TCE-MT.
Supervisionar o servico de entrega de correspondéncias pelo Correio ao TCE-MT.



Competéncias Técnicas:

* Autos Digitais

e Lei Organica do TCE-MT

* Malote Digital

* Manual de Triagem

e Orientagdes Normativas TCE-MT
* Regimento Interno TCE-MT

* Resolugdes TCE-MT

» Sistema Control-P

ATENDENTE DO PROTOCOLO

Responsabilidades:

* Analisar a documentacido encaminhada para ser protocolada.
* Realizar a triagem da documentagdo, cadastrando-a ou recusando-a.

* Acompanhar e prestar informagdes sobre a tramitagdao de processos no TCE-MT.

Competéncias Técnicas:

* Lei Organica do TCE-MT

* Manual de Triagem

e Orientagdes Normativas TCE-MT
* Regimento Interno TCE-MT

* Resolugdoes TCE-MT

* Sistema Control-P

ASSISTENTE DO PROTOCOLO

Responsabilidades:

* Conferir o cadastramento dos processos/documentos com a referida documentagao.

e Tramitar os processos/documentos para os setores especificos.

Competéncias Técnicas:

* Lei Organica do TCE-MT

* Manual de Triagem

e Orientagdes Normativas TCE-MT
* Regimento Interno TCE-MT

* Resolugdoes TCE-MT

¢ Sistema Control-P
APOIO DO PROTOCOLO

Responsabilidades:

* Montar os processos para cumprimento do Regimento Interno.



Assinar termo de abertura e encerramento dos processos.

Competéncia Técnica:

Regimento Interno TCE-MT

MENSAGEIRO DO PROTOCOLO

Responsabilidades:

Receber e conferir a lista de objetos enviados pelos Correios.

Separar as correspondéncias a serem entregues, registrando-as no livro de
protocolo.

Entregar as correspondéncias aos seus destinatarios, coletando a sua assinatura.
Abrir as correspondéncias "sem destinagdo especifica", encaminhadas ao Tribunal.
Entregar as correspondéncias "sem destinacao especifica" ao gerente da unidade
para posterior protocolizagao.

COORDENADORIA DE CERIMONIAL

COORDENADOR DE CERIMONIAL

Responsabilidades:

Assegurar a recep¢ao e conducdo de autoridades e visitantes as dependéncias do
TCE-MT.

Garantir o planejamento e a execugdo do Cerimonial e Protocolo de Eventos do
TCE-MT.

Assegurar o envio dos produtos do TCE-MT para 6rgdos publicos e privados.
Garantir a atualizagdo continua do Banco de dados das autoridades municipais,
estaduais e federais.

Garantir a realizacdo das agdes e rotinas ligadas a Administracio de Pessoal e
Gestao de Pessoas em sua unidade.

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

Promover a disseminacao e registro do conhecimento.

Representar a unidade em eventos internos e externos.

Garantir a atualiza¢ao continua dos normativos de sua unidade.

Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢ao.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de Articulagdo
Capacidade de Exposi¢ao Oral
Gestao de Mudanga



e Gestdo de Pessoas

e Gestdo de Processos

* Gestao de Projetos

e Gestdo do Conhecimento

e Gestio Publica

e Leitura de Cenarios

e Persuasio

* Planejamento Estratégico TCE-MT
* Regimento Interno do TCE-MT

e Técnicas de Cerimonial e Protocolo

ASSESSOR DE CERIMONIAL

Responsabilidades:

* Encaminhar convite endere¢ado ao publico alvo determinado pela matriz de
responsabilidades do TCE-MT.

* Contactar publico alvo para confirmagao de presenga no evento.

* Realizar a logistica do evento.

* Organizar cerimonial e protocolo do evento.

* Executar cerimonial e protocolo do evento.

* Prestar apoio logistico as unidades do TCE-MT referente a Cerimonial.

* Realizar contato e/ou visita prévia aos Orgdos/instituicdes que receberao
representantes do TCE-MT.

* Orientar e/ou acompanhar Conselheiros e Servidores quanto a participacdo em
eventos promovidos por outros 6rgaos/institui¢des.

* Enviar publicagdes do TCE/MT para 6rgaos publicos e privados.

* Atualizar banco de dados das autoridades municipais, estaduais e federais.

e Elaborar, receber e encaminhar documentos relacionados a unidade.

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

e Auxiliar na execucao das demais demandas da unidade.

*  Cumprir e fazer cumprir as normas da institui¢do.

Competéncias Técnicas:

* Capacidade de Analise

* Capacidade de Sintese

e Editor de Planilha Eletronica
e Editor de Texto

e Gestdo da Informacao

e Gestdo de Processos

* Gestao de Projetos

e Internet/Intranet

* Redacao Oficial

e Sistema Mala Direta

e Técnicas de Cerimonial e Protocolo



Técnicas de Redacgao

RECEPCIONISTA DO CERIMONIAL

Responsabilidades:

Cadastrar visitantes no sistema especifico, mediante entrega de cracha de
identificacdo do TCE/MT.

Direcionar e encaminhar visitantes as unidades do TCE/MT.

Atender e encaminhar as ligagdes telefonicas do publico interno e externo.
Acompanhar Conselheiros e Servidores quanto a participagdo em eventos
promovidos por outros 6rgaos/instituicoes.

Auxiliar na execu¢do das demais demandas da unidade.

Cumprir e fazer cumprir as normas da instituigao.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de Analise

Capacidade de Sintese

Funcionamento das unidades do TCE/MT
Gestao da Informagao

Gestao de Processos

Sistema de Controle de Acesso Profissional
Sistema de Gestao de Pessoas

Técnicas de atendimento ao publico
Técnicas de Cerimonial e Protocolo

APOIO INTERNO DO CERIMONIAL

Responsabilidades:

Encaminhar convite enderecado ao publico alvo determinado pela matriz de
responsabilidades do TCE-MT.

Contactar publico alvo para confirmacao de presenga no evento.

Executar cerimonial e protocolo do evento.

Prestar apoio logistico as unidades do TCE-MT referente a Cerimonial.

Realizar contato e/ou visita prévia aos Orgdos/instituicdes que receberdo
representantes do TCE-MT.

Enviar publicagdes do TCE/MT para 6rgdos publicos e privados.

Atualizar banco de dados das autoridades municipais, estaduais e federais.

Auxiliar na execucao das demais demandas da unidade.

Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicao.

Competéncias Técnicas:

Capacidade de Analise
Capacidade de Sintese
Editor de Planilha Eletronica



Editor de Texto

Gestao da Informagao

Gestao de Processos
Internet/Intranet

Sistema Mala Direta

Técnica de Redagao

Técnicas de atendimento ao publico
Técnicas de Cerimonial e Protocolo

ANEXO II

MATRIZ DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1.1 - RELACIONAMENTO INTERPESSOAL:

Interagir com sua equipe e seu lider de forma empatica e respeitosa, mesmo em

situacdes adversas, mantendo um ambiente organizacional agradavel e estimulador.

INDICADORES

1. Demonstra respeito e considera os diferentes pontos de vista das pessoas, no
desenvolvimento do trabalho coletivo?

2. Relaciona-se de forma respeitosa com os colegas, independentemente do nivel
hierarquico ou vinculo empregaticio?

3. Possui equilibrio emocional mesmo diante das adversidades e da pressdo no
ambiente de trabalho?

4. Evita conversas, brincadeiras e comentéarios que afetem negativamente os colegas e

o ambiente de trabalho?

1.2 - TRABALHO EM EQUIPE:

Esforgo coletivo para realizar uma tarefa ou determinada atividade que possibilita a

troca de conhecimentos e agilidade no cumprimento de metas e objetivos compartilhados,
contribuindo para um ambiente cooperativo, construtivo € motivado.

INDICADORES

1
2
3.
4.
5
6

Contribui com colegas de trabalho para o alcance de objetivos comuns?
Colabora para que haja unido, entusiasmo e espirito de equipe?

Transmite o conhecimento adquirido para a melhoria do desempenho da equipe?
Atende as demandas solicitadas pelos colegas nos prazos acordados?

Mantém os colegas informados sobre o andamento de suas solicitagdes?

. Administra questdes/problemas pessoais, a fim de evitar que interfiram no ambiente

de trabalho?

1.3 - ORIENTACAO PARA RESULTADOS:



Produz resultados com base em principios éticos e alinhados ao proposito da

instituicao, cumprindo as atividades no prazo e mantendo as caracteristicas desejadas.

INDICADORES

1. Finaliza os trabalhos respeitando a qualidade acordada, a fim de evitar retrabalhos?

2. Cumpre com os compromissos dentro dos prazos estabelecidos?

3. Reconhece o impacto de seu trabalho nos resultados da institui¢ao?

4. Realiza suas atividades alinhadas a missdo, a visdo e aos valores da institui¢ao?

5. Comunica as faltas ou as saidas antecipadas de modo a ndo gerar transtorno ao
andamento dos trabalhos?

6. Apresenta flexibilidade para eventuais mutirdes/plantdes de acordo com a
necessidade?

7. Usa o tempo e os recursos de trabalho para os assuntos da Institui¢do, evitando

utiliza-los para assuntos pessoais?

1.4 - COMUNICACAO:

Forma de se fazer entender utilizando meios para transmitir e receber informagdes

faladas, escritas ou visuais, presenciais ou por meio eletronico, de forma clara, facilitando
a disseminacdo e compreensao dos objetivos.

INDICADORES

1. Expde suas ideias de forma clara e objetiva?

2. E flexivel a ponto de rever a propria postura diante de argumentagdes
convincentes?

3. Ouve atentamente seu interlocutor?

4. Certifica-se de que as informagdes que transmitiu foram compreendidas pelos
receptores?

5. Fornece sugestdes e/ou criticas de trabalho com o intuito de contribuir para o
desenvolvimento do colega?

6. Ouve sugestdes e/ou criticas de trabalho, ndo encarando-as de forma pessoal?

7. Transmite informagdes necessarias que possam contribuir para o alcance dos

resultados?

1.5 - ORIENTACAO PARA O APRENDIZADO:

Busca constante de novos conceitos, permanecendo aberto a analise de perspectivas

diferentes, com o intuito de contribuir para o seu desenvolvimento profissional e o
desempenho institucional.

INDICADORES

1.

Busca o aprimoramento profissional e pessoal, com o objetivo de melhorar o seu
desempenho no trabalho?



2. Incentiva os colaboradores e/ou colegas de trabalho a compartilharem seus
conhecimentos e habilidades?

3. Mantém-se informado(a) sobre as atividades e assuntos relacionados ao Tribunal,
para auxiliar na execugdo de suas atividades?

1.6 - PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO:

Ordenar e planejar a¢des, ambiente ou equipe de trabalho, priorizando sequéncia e
forma de execu¢dode tarefas ou a¢des com a finalidade de facilitar e atingir os objetivos
propostos.

INDICADORES

1. Mantém local de trabalho organizado, facilitando a localizacdo de objetos ou

documentos fisicos e/ou digitais?

Planeja e prioriza a realizagdo das tarefas, utilizando o tempo de forma eficaz?

3. Utiliza os recursos do Tribunal de maneira adequada, zelando por sua manutengao e
conservacao?

4. Organiza a equipe para atender as demandas da unidade?

N

1.7 - LIDERANCA

Ser capaz de trabalhar em prol da missdo e da visdo, respeitando os valores da
organizacdo e propiciando um ambiente de justica que amplie os desafios e as
oportunidades para o desenvolvimento pessoal e da equipe.

INDICADORES
1. Reconhece os resultados obtidos ¢ as contribuicdes relevantes de seus liderados?
2. Gerencia conflitos resolvendo-os de maneira imparcial?
3. Incentiva os membros da equipe para a busca de novas aprendizagens?
4. Propicia um ambiente favoravel para que a equipe sinta-se motivada?
5. Mantém um canal de comunicagdo aberto com seus liderados, e demais colegas de

trabalho?

Delega aos seus liderados as atribuigdes e os objetivos a serem alcangados?

7. Acompanha o desempenho e o progresso da equipe, garantindo que os resultados
sejam atingidos?

8. E imparcial na tomada de decisdo, analisando os riscos ¢ as oportunidades?

o



