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1. OBJETIVO

Este manual visa apresentar aos servidores um modelo organizacional claro, l6gico e que
reflita sua missdo, como também a constante busca pelo aperfeicoamento continuo e a
satisfacdo da sociedade, contribuindo para a gestdo das politicas e dos recursos publicos e
garantindo a devida qualificacdo e conscientizagdo dos servidores perante seu papel social.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Rol de Competéncias da Avaliacdo de Desempenho do TCE-GO.
3. DAS FUNCOES PREVISTAS NO QUADRO DE CARGOS DO TCE

Para cada unidade organizacional foi definida a existéncia de trés funcgbes, quais sejam: (I)
Gestao, que refere-se ao conjunto de requisitos e atividades relacionadas ao gerenciamento
técnico e estratégico de cada unidade; (lI) Técnica, referente ao conjunto de requisitos e
atividades relacionadas a execucao das atividades fins; (Ill) Apoio, que refere-se ao conjunto
de requisitos e atividades relacionadas aos trabalhos que d&o suporte para a execucao dessa
atividade fim. Cabe ressaltar também que a descricdo pormenorizada das competéncias
técnicas e comportamentais de cada funcdo pode ser consultada no Anexo | - “Rol de
competéncias — Avaliagdo de Desempenho”.

3.1. Requisitos definidos por unidade organizacional

PRESIDENCIA

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

TRIBUNAL DE CONTAS

DO ESTADO DE GOIAS PRESIDENCIA GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execugdo contratual; Diligéncia; Elaboracdo de atos
normativos; Elaboragdo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboracdo de manifestagdo; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Andlise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Técnica Funcdes

Unidade Gestora

TRIBUNAL DE CONTAS

DO ESTADO DE GOIAS PRESIDENCIA TECNICA

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucéo contratual; Analise quantitativa; Andlise da gestéo
fiscal; Analise de informacgdes; Andlise de licitacBes, contratos e convénios; Assessoramento; Autenticacdo; Concessao
de beneficios e direitos; Conferéncia documental; Controle de bens de consumo; Controle de documentos; Controle de
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frequéncia; Controle de prazos processuais; Diligéncia; Elaboracdo de atos administrativos; Elaboragcdo de atos
normativos; Elaboracéo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboragdo de manifestagdo; Fundamentagao técnica;
Gestdo da vida funcional; Juntada/apenso; Preparacdo para publicacdo das decisdes; Publicagcfes em meios oficiais;
Revisdo ortografica de documentos; Revisdo técnica; Secretariado da chefia imediata; Suporte a presidéncia; Tramite
processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcbes

TRIBUNAL DE CONTAS

DO ESTADO DE GOIAS PRESIDENCIA APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA GESTAO

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucédo contratual; Anélise de informagdes; Aquisicdo de
bens e servigos; AquisicOes diversas; Assessoramento; Deferimento de concessdo de beneficios; Elaboragdo de
manifestagdo; Gerenciamento de estagio e programa de aprendizagem; Gerenciamento de salas; Gestdo de estrutura
organizacional; Gestdo de infraestrutura predial; Identificagdo de necessidades de bens e servigos; Pagamentos; Pedidos
de doag0es; Planejamento de bens e servicos; Revisdo técnica; Suporte a presidéncia; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA TECNICA

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de informagdes; Aquisi¢des diversas; Assessoramento; Certames licitatorios;
Conferéncia documental; Elaboragdo de manifestacao; Gerenciamento de salas; Pedidos de doagdes; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcoes

. SECRETARIA
PRESIDENCIA ADMINISTRATIVA APOIO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

SECRETARIA GERENCIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA DE PESSOAS GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de estagio probatorio; Concessdo de beneficios e direitos;
Controle de frequéncia; Gerenciamento de estagio e programa de aprendizagem; Gestdo da avaliacdo de desempenho;
Gestdo da folha de pagamento; Gestéo da vida funcional; Gestdo de clima organizacional; Gestdo do conhecimento;
Mapeamento de competéncias; Movimentacéao de pessoal; Provimento de pessoal; Saide e qualidade de vida

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

SECRETARIA GERENCIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA DE PESSOAS TECNICA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Controle de frequéncia; Gestdo da avaliacdo de desempenho; Gestdo da vida
funcional; Gestdo de clima organizacional; Gestdo do conhecimento; Mapeamento de competéncias; Provimento de
pessoal

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

SECRETARIA GERENCIA DE GESTAO

ADMINISTRATIVA DE PESSOAS APOIO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata
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Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO | SERVICO DE FOLHA DE

DE PESSOAS PAGAMENTO GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Auditoria de folha de pagamento; Gestéo da folha de pagamento

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO | SERVICO DE FOLHA DE
DE PESSOAS PAGAMENTO

TECNICA

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Auditoria de folha de pagamento; Gestdo da folha de pagamento; Gestdo da vida
funcional

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO | SERVICO DE FOLHA DE
DE PESSOAS PAGAMENTO

APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE ROTINAS DE PESSOAL

GERENCIA DE GESTAO | SERVIGCO DE ROTINAS
DE PESSOAS DE PESSOAL

Unidade Gestora

GESTAO
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Formacao Obrigatoéria: Formacdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Concessdo de abono de permanéncia; Concessdo de aposentadoria; Concessdo de
averbagdo de tempo de servigo; Concessao de beneficios e direitos; Elaboracdo de documentos oficiais ao pablico externo;
Gestéo da vida funcional; Instrucdo de PAD; Preparacéo para publicagéo das decisdes

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE GESTAO | SERVICO DE ROTINAS

DE PESSOAS DE PESSOAL TECNICA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Concessdo de abono de permanéncia; Concessdo de aposentadoria; Concesséo de
averbagao de tempo de servigo; Concesséo de beneficios e direitos; Conferéncia documental; Elaboracéo de documentos
oficiais ao publico externo; Gestao da vida funcional; Instrucdo de PAD; Preparagdo para publicacdo das decisdes

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE GESTAO | SERVICO DE ROTINAS

DE PESSOAS DE PESSOAL APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE POLITICAS DE GESTAO DE PESSOAS

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE POLITICAS
DE GESTAO DE GESTAO
PESSOAS

GERENCIA DE GESTAO
DE PESSOAS

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de estadgio probatério; Elaboracdo de relatorio de estagio
probatério; Gerenciamento de programas de estagio e de menor aprendiz; Gestdo da avaliagdo de desempenho;
Mapeamento de competéncias; Movimentagao de pessoal; Provimento de pessoal; Salde e qualidade de vida

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica
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Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcoes

SERVICO DE POLITICAS
DE GESTAO DE TECNICA
PESSOAS

GERENCIA DE GESTAO
DE PESSOAS

Formacao Obrigatéria: Formacgéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Controle de frequéncia; Gerenciamento de programas de estagio e de menor aprendiz;
Gestdo da avaliacdo de desempenho; Gestdo da vida funcional; Mapeamento de competéncias

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE POLITICAS
DE GESTAO DE APOIO
PESSOAS

GERENCIA DE GESTAO
DE PESSOAS

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE SAUDE OCUPACIONAL E SEGURANCA DO TRABALHO

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

SERVICO DE SAUDE

GERENCIA DE GESTAO OCUPACIONAL E GESTAO
DE PESSOAS SEGURANCA DO
TRABALHO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Saulde e qualidade de vida

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracao de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE GESTAO | SERVICO DE SAUDE

TECNICA
DE PESSOAS OCUPACIONAL E
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SEGURANCA DO
TRABALHO

Formacao Obrigatéria: Formacgéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Salde e qualidade de vida; Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE SAUDE

GERENCIA DE GESTAO OCUPACIONAL E APOIO
DE PESSOAS SEGURANCA DO
TRABALHO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE SAUDE

GERENCIA DE GESTAO OCUPACIONAL E MEDICO
DE PESSOAS SEGURANCA DO
TRABALHO

Formacao Obrigatoéria: Curso superior em Medicina, com registro no CRM
Competéncias técnicas desejaveis: Gestdo de servico médico

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho
em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE SAUDE

GERENCIA DE GESTAO OCUPACIONAL E
DE PESSOAS SEGURANCA DO ODONTOLOGO
TRABALHO

Formacao Obrigatoria: Curso superior em Odontologia, com registro no CRO
Competéncias técnicas desejaveis: Gestao de servi¢o odontoldgico

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho
em equipe; Visdo sistémica

12



@ Manual de Funcdes

TRIBUNAL DE CONTAS DO Versao n°: 007
[STADO DE GOIAS Data:09/10/2024

SERVICO DE BEM-ESTAR

Unidade Técnica

Funcoes

Unidade Gestora

GERENCIA DE GESTAO

DE PESSOAS SERVICO DE BEM-ESTAR GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Gestdo de servico psicolégico; Psicologia; Saide e qualidade de vida

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Técnica

Funcbes

Unidade Gestora

GERENCIA DE GESTAO

DE PESSOAS SERVICO DE BEM-ESTAR TECNICA

Formacéao Obrigatéria: Formagdo em nivel superior em Educagdo Fisica, Fisioterapia, Nutri¢do ou Psicologia e estar
regularmente inscrito nos respectivos conselhos regionais

Competéncias técnicas desejaveis: Atendimento em orientagdo postural / educacdo fisica; Fisioterapia; Ginastica
laboral; Nutri¢do; Psicologia; Saude e qualidade de vida

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Funcbes

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO

DE PESSOAS SERVICO DE BEM-ESTAR APOIO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE ADMINISTRACAO

Funcbes

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA GERENCIA DE

ADMINISTRATIVA ADMINISTRAGAO GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior
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Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Analise de informagdes; Aquisicdo de
bens e servigos; Conferéncia documental; Elaboracdo de manifestacéo; Gestdo de infraestrutura predial; Identificacdo de
necessidades de bens e servigos; Planejamento de bens e servigos; Revisdo técnica; Suporte a presidéncia; Tramite
processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragéo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SECRETARIA GERENCIA DE

ADMINISTRATIVA ADMINISTRAGAO TECNICA

Formacdo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel curso superior ou técnico em Administracéo,
Contabilidade, Engenharia, Arquitetura ou Direito

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Anélise de informagdes; Aquisicdo de
bens e servigos; Conferéncia documental; Elaboracéo de atestados; Elabora¢do de manifestacdo; Elaboracdo de projetos/
orcamento (obras); Gestdo de infraestrutura predial; Manutencdo predial; Revisdo técnica; Secretariado da chefia
imediata; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SECRETARIA GERENCIA DE

ADMINISTRATIVA ADMINISTRACAO APOIO

Formacdo Obrigatdria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE LICITACOES

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE

ADMINISTRAGCAO LICITACOES GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de informagdes; Melhoria continua; Principios da licitacdo publica;
Processos licitatérios; Reprografia e encadernacéo; Servigo de lanches; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica
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Unidade Técnica Funcbes

Unidade Gestora

GERENCIA DE SERVICO DE

ADMINISTRAGAO LICITAGOES TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de informagdes; Certames licitatérios; Melhoria continua; Principios da
licitacdo publica; Processos licitatorios; Reprografia e encadernacéo; Servigo de lanches; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Técnica Funcdes

Unidade Gestora

GERENCIA DE SERVICO DE

ADMINISTRAGCAO LICITACOES APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE INFRAESTRUTURA PREDIAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

. SERVICO DE
GERENCIA DE ~
= INFRAESTRUTURA GESTAO
ADMINISTRACAO PREDIAL

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Analise de obras; Conferéncia
documental; Elaboragéo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboracéo de manifestacdo; Elaboracéo de pareceres;
Elaboracéo de projetos/ orgamento (obras); Execucéo de contratos de fornecimento de materiais e execugdo de servigos
especializados; Fundamentacédo técnica; Gestdo de infraestrutura predial; Manutencdo predial; Planejamento de bens e
servigos; Planejamento e realizagdo de manutengdo preventiva e corretiva

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

N SERVICO DE
GERENCIA DE .
~ INFRAESTRUTURA TECNICA
ADMINISTRACAO PREDIAL
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Formacgdo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel curso superior em Engenharia Civil, Mecanica,
Elétrica ou Agrondmica

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Analise de obras; Conferéncia
documental; Elaborag&o de documentos oficiais ao publico externo; Elaboracéo de manifestaco; Elaboracéo de pareceres;
Elaboracéo de projetos/ orgamento (obras); Execucéo de contratos de fornecimento de materiais e execugdo de servigos
especializados; Fundamentagdo técnica; Fundamentagdo técnico-juridica; Gestdo de infraestrutura predial; Gestdo de
projetos; Manutencdo predial; Planejamento de bens e servicos; Planejamento e realizacdo de manutencdo preventiva e
corretiva; Revisdo técnica

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

o SERVICO DE
GERENCIA DE
~ INFRAESTRUTURA APOIO
ADMINISTRACAO PREDIAL

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

N SERVICO DE
GERENCIA DE
" INFRAESTRUTURA ELETRICISTA
ADMINISTRACAO PREDIAL

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Manutencao predial

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica

SERVICO DE LOGISTICA

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE

ADMINISTRACAO SERVICO DE LOGISTICA GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Direcao defensiva; Gestdo de transporte; Manutencéo de veiculo; Possuir carteira de
habilitagdo categoria minima "B"

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica
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Unidade Técnica

Funcoes

Unidade Gestora

GERENCIA DE

ADMINISTRAGAO SERVICO DE LOGISTICA APOIO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

GERENCIA DE

ADMINISTRACAO SERVICO DE LOGISTICA MOTORISTA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Direcdo defensiva; Gestdo de transporte; Manutencédo de veiculo; Possuir carteira de
habilitagdo categoria minima "b"; Realizacéo de transporte

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Proatividade; Trabalho em equipe; Viséo
sistémica

SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE MATERIAL

ADMINISTRACAO E PATRIMONIO GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Armazenamento e controle de bens de consumo; Controle e registro patrimonial;
Identificagdo de necessidades de bens e servicos; Planejamento de bens e servigos

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE MATERIAL

ADMINISTRAGAO E PATRIMONIO TECNICA

Formacdo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Armazenamento e controle de bens de consumo; Controle e registro patrimonial;
Identificagdo de necessidades de bens e servicos; Planejamento de bens e servigos
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Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE MATERIAL

ADMINISTRAGCAO E PATRIMONIO APOIO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE CONTRATACOES

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE

ADMINISTRAGCAO CONTRATACOES GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior, desejavel em Direito

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execugdo contratual; Acompanhamento do Diario Oficial;
Anadlise de licitagdes, contratos e convénios; Aquisi¢do de bens e servicos; Diligéncia; Elaboracéo de termo de referéncia;
Planejamento de bens e servigos

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE

ADMINISTRACAO CONTRATACOES TECNICA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel superior, desejavel em Direito

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Acompanhamento do Diario Oficial;
Andlise de informacdes; Andlise de licitagbes, contratos e convénios; Aquisicdo de bens e servigos; Conferéncia
documental; Diligéncia; Elaboracéo de atos administrativos; Elaboracdo de termo de referéncia; Emissao de pareceres
juridicos; Planejamento de bens e servicos; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes
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GERENCIA DE SERVICO DE APOIO
ADMINISTRAQAO CONTRATA(;OES

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE CONTABILIDADE, ORCGAMENTO E FINANGAS

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE
SECRETARIA CONTABILIDADE, )
ADMINISTRATIVA ORCAMENTO E GESTAO
FINANCAS

Formacao Obrigatoria: Formacgao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Abertura de créditos adicionais; Adocdo de sistemas de custos; Apoio em
investimentos financeiros; Disponibilidade orgamentéria; Elaboracdo de ordens de pagamento; Empenho de recursos;
Execucdo de fundo rotativo; Execugdo orcamentéria; Gestdo de pagamentos; Gestdo do fundo de modernizagéo;
Liquidacdo; Retencdo tributéria; Solicitagdo de recurso financeiro

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visao sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE
SECRETARIA CONTABILIDADE, ,
ADMINISTRATIVA ORGAMENTO E TECNICA
FINANGAS

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Abertura de créditos adicionais; Adogdo de sistemas de custos; Andlise de
informacgdes; Apoio; Apoio em investimentos financeiros; Disponibilidade orgcamentaria; Elaboracdo de ordens de
pagamento; Empenho de recursos; Execucdo de fundo rotativo; Execucdo orcamentaria; Gestdo de pagamentos; Gestdo
do fundo de modernizagéo; Liquidacéo; Retencdo tributéria; Solicitagdo de recurso financeiro

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Técnica Funcdes

Unidade Gestora

SECRETARIA GERENCIA DE APOIO
ADMINISTRATIVA CONTABILIDADE,
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ORCAMENTO E
FINANCAS

Formacao Obrigatéria: Formacgéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVIGCO DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E GESTAO FISCAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
CONTABILIDADE, PLANEJAMENTO GESTAO
ORCAMENTO E ORCAMENTARIO E
FINANCAS GESTAO FISCAL

Formacao Obrigatoria: Formacgao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Adogdo de sistemas de custos; Apoio em investimentos financeiros; Demonstrativos
contabeis; Disponibilidade orcamentéria; Elaboragao do relatério de gestéo fiscal; Execucéo de fundo rotativo; Execucéo
orcamentaria; Gestdo de pagamentos; Planejamento orgamentario

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
CONTABILIDADE, PLANEJAMI?NTO TECNICA
ORCAMENTO E ORCAMENTARIO E
FINANCAS GESTAO FISCAL

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Disponibilidade orcamentaria; Execugdo de fundo rotativo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
CONTABILIDADE, PLANEJAM!ENTO APOIO
ORCAMENTO E ORCAMENTARIO E
FINANCAS GESTAO FISCAL

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
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Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SECRETARIA GERAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

PRESIDENCIA SECRETARIA GERAL GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Apoio as sessdes; Assessoramento; Autenticagdo; Elaboracdo de documentos oficiais
ao publico externo; Eleigdo e posse; Fornecimento de certiddes; Publicagdes em meios oficiais; Relatorios trimestrais;
Secretariado de sesséo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

PRESIDENCIA SECRETARIA GERAL TECNICA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Apoio as sessdes; Confeccdo de atas; Controle de documentos; Controle interno de
processos; Secretariado da chefia imediata; Transcrigao de sessoes.

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

PRESIDENCIA SECRETARIA GERAL APOIO

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE GESTAO DOCUMENTAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE GESTAO ~
SECRETARIA GERAL DOCUMENTAL GESTAO
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Formacao Obrigatoéria: Formacdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Autuagdo e digitalizagdo de processos e documentos; Conferéncia documental;
Controle de documentos; Juntada/apenso; Restaura¢do de autos processuais.

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO .
SECRETARIA GERAL DOCUMENTAL TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Conferéncia documental; Controle de documentos

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO
SECRETARIA GERAL DOCUMENTAL APOIO

Formacdo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE PROTOCOLO E REMESSAS POSTAIS

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
PROTOCOLO E GESTAO
REMESSAS POSTAIS

GERENCIA DE GESTAO
DOCUMENTAL

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Autuagdo e digitalizagdo de processos e documentos; Conferéncia documental;
Controle de documentos; Juntada/apenso; Planejamento de levantamento

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica
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SERVICO DE
PROTOCOLO E TECNICA
REMESSAS POSTAIS

GERENCIA DE GESTAO
DOCUMENTAL

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Autuagdo e digitalizagdo de processos e documentos; Conferéncia documental;
Controle de documentos; Juntada/apenso; Recebimento, controle e envio de correspondéncias.

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE
PROTOCOLO E APOIO
REMESSAS POSTAIS

GERENCIA DE GESTAO
DOCUMENTAL

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE ARQUIVAMENTO

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE GESTAO SERVICO DE

DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Gestao de arquivo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE GESTAO SERVICO DE

DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO TECNICA

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Gestdo de arquivo; Reprografia e encadernagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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Unidade Gestora Unidade Técnica
GERENCIA DE GESTAO SERVICO DE APOIO
DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE ATOS OFICIAIS E CONTROLE

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE ATOS ~
SECRETARIA GERAL OFICIAIS E CONTROLE GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Controle de publicagbes e comunicagOes; Gestdo de projetos; Monitoramento de
decis@es; Planejamento e acompanhamento das competéncias do servigo.; Relatérios trimestrais; Revisdo ortogréafica de
documentos; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE ATOS .
SECRETARIA GERAL OFICIAIS E CONTROLE TECNICA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de processos; Controle de prazos processuais; Juntada/apenso;
Processo de execugao; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE ATOS
SECRETARIA GERAL OFICIAIS E CONTROLE APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata
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Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE PUBLICACOES E COMUNICACOES

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
PUBLICACOES E GESTAO
COMUNICACOES

GERENCIA DE ATOS
OFICIAIS E CONTROLE

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Controle de publicagdes e comunicages; Relatérios trimestrais; Revisdo ortografica
de documentos; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
PUBLICACOES E TECNICA
COMUNICACOES

GERENCIA DE ATOS
OFICIAIS E CONTROLE

Formacdo Obrigatdria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de processos; Andlise de informagdes; Conferéncia documental;
Controle de documentos; Controle de prazos processuais; Controle interno de processos; Elaboragdo de documentos
oficiais ao publico externo; Juntada/apenso; Preparacdo para publicagdo das decisdes; Publicacdes em meios oficiais;
Revisdo ortografica de documentos; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
PUBLICACOES E APOIO
COMUNICACOES

GERENCIA DE ATOS
OFICIAIS E CONTROLE

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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SERVICO DE CONTROLE E DELIBERACOES

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcoes

GERENCIA DE ATOS SERVICO DE CONTROLE

OFICIAIS E CONTROLE | E DELIBERAGOES GESTAG

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Consolidagdo de relatorios gerenciais; Controle de publicagdes e comunicagoes;
Gestdo de projetos; Monitoramento de decisdes; Planejamento e acompanhamento das competéncias do servico.;
Qualidade técnica do trabalho; Relatérios trimestrais; Revisdo ortogréafica de documentos; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

GERENCIA DE ATOS | SERVICO DE CONTROLE

OFICIAIS E CONTROLE E DELIBERAGOES TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de informagBes; Cadastro de decisdes; Controle de prazos processuais;
Elaboracéo de calculos de atualizagdo monetéria.; Extragdo e verificagdo de publicagdes.; Qualidade técnica do trabalho;
Revisdo ortografica de documentos; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

GERENCIA DE ATOS SERVICO DE CONTROLE

OFICIAIS E CONTROLE E DELIBERACOES APOIO

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE REGISTRO E JURISPRUDENCIA

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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GERENCIA DE
SECRETARIA GERAL REGISTRO E GESTAO
JURISPRUDENCIA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise e catalogacdo de decisdes do TCE-GO; Analise e indexacdo de normativas
internas TCE-GO

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
SECRETARIA GERAL REGISTRO E TECNICA
JURISPRUDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise e catalogagdo de decisdes do TCE-GO; Anélise e indexagdo de normativas
internas tce/go

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE
SECRETARIA GERAL REGISTRO E APOIO
JURISPRUDENCIA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE REGISTRO

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE
REGISTRO E SERVICO DE REGISTRO GESTAO
JURISPRUDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Produgdo de informagdes pertinentes aos registros de atos de pessoal; Registro de
decisdes, inclusive de atos de pessoal
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Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

GERENCIA DE
REGISTRO E SERVICO DE REGISTRO TECNICA
JURISPRUDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Producdo de informagdes pertinentes aos registros de atos de pessoal; Registro de
decisdes, inclusive de atos de pessoal

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

GERENCIA DE
REGISTRO E SERVICO DE REGISTRO APOIO
JURISPRUDENCIA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE JURISPRUDENCIA E CONSOLIDACAO NORMATIVA

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE
JURISPRUDENCIA E
CONSOLIDACAO
NORMATIVA

GERENCIA DE
REGISTRO E
JURISPRUDENCIA

GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de informagdes; Analise e catalogacdo de decisdes do TCE-GO; Analise e
indexacgao de normativas internas tce/go; Conferéncia documental; Revisdo ortografica de documentos

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes
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SERVICO DE
JURISPRUDENCIA E
CONSOLIDACAO
NORMATIVA

GERENCIA DE
REGISTRO E
JURISPRUDENCIA

TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise e catalogacéo de decisdes do TCE-GO; Anélise e indexacéo de normativas
internas tce/go

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
JURISPRUDENCIA E
CONSOLIDACAO
NORMATIVA

GERENCIA DE
REGISTRO E
JURISPRUDENCIA

APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SECRETARIA DE

CONTROLE EXTERNO GESTAO

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Assessoramento
em atividades de controle externo; Assessoramento na gestdo do plano de fiscalizagdo; Controle de prazos processuais;
Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatorios setoriais;
Encaminhamento de expedientes; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo de estrutura organizacional; Gestao de
normativos afetos a fiscalizagdes; Gestdo de parcerias afetas a fiscalizagdes; Gestdo do plano de fiscalizagdo; Gestdo do
portal do controle externo; Orientacdo da estratégia em fiscalizagdes; Realizagdo de accountability de controle externo;
Representagdo técnica; Revisdo de documentos elaborados

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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SECRETARIA DE

CONTROLE EXTERNO TECNICA

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Assessoramento em atividades de controle externo;
Assessoramento na gestdo do plano de fiscalizacdo; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos
normativos; Elaboragdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Gestdo de normativos afetos a
fiscalizacOes; Gestéo de parcerias afetas a fiscalizagGes; Gestdo do plano de fiscalizacéo; Gestdo do portal do controle
externo; Orientacdo da estratégia em fiscalizages; Realizagdo de accountability de controle externo; Revisdo de
documentos elaborados

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

- SECRETARIA DE
PRESIDENCIA CONTROLE EXTERNO APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Assessoramento em atividades de controle externo;
Assessoramento na gestdo do plano de fiscalizagdo; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos
normativos; Elaboragdo de relatorios setoriais; Gestdo do portal do controle externo; Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

ASSESSORIA DA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA DA
SECRETARIA DE GESTAO
CONTROLE EXTERNO

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Assessoramento
em atividades de controle externo; Assessoramento na gestdo do plano de fiscalizagdo; Elaboragdo de expedientes;
Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatorios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Gestdo
de normativos afetos a fiscalizagdes; Gestao de parcerias afetas a fiscalizagdes; Gestdo do plano de fiscalizagdo; Gestéo
do portal do controle externo; Orientagdo da estratégia em fiscalizages; Realizacdo de accountability de controle externo;
Representagdo técnica; Revisdo de documentos elaborados

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

30



@ Manual de Funcdes

TRIBUNAL DE CONTAS DO

Versao n°: 007

[STADO DE GOIAS Data:09/10/2024

ASSESSORIA DA
SECRETARIA DE TECNICA
CONTROLE EXTERNO

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Assessoramento em atividades de controle externo;
Assessoramento na gestdo do plano de fiscalizagdo; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos
normativos; Elaboragdo de relatérios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Gestdo de normativos afetos a
fiscalizagOes; Gestdo de parcerias afetas a fiscalizagdes; Gestdo do plano de fiscalizagdo; Gestdo do portal do controle
externo; Orientacdo da estratégia em fiscalizacBes; Realizagdo de accountability de controle externo; Revisdo de
documentos elaborados

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA DA
SECRETARIA DE APOIO
CONTROLE EXTERNO

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Assessoramento em atividades de controle externo;
Assessoramento na gestdo do plano de fiscalizagdo; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos
normativos; Elaboracgéo de relatorios setoriais; Gestdo do portal do controle externo; Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE QUALIDADE DO CONTROLE EXTERNO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE QUALIDADE
DO CONTROLE GESTAO
EXTERNO

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Assessoria ao comité de garantia da
qualidade; Catalogagdo dos itens decisérios; Coordenagao do comité de garantia da qualidade - CGQ; Fomento a melhoria
continua do controle externo; Gestdo do sistema BACE; Gestdo do sistema de gestédo da fiscalizagdo; Gestdo do sistema
de qualidade do controle externo (SIQ); Monitoramento do sistema BACE; Monitoramento do sistema SGF no médulo
de monitoramento; Operacéao do sistema BACE; Operacéo do sistema de gestdo da fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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SERVICO DE QUALIDADE
DO CONTROLE TECNICA
EXTERNO

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Assessoria ao comité de garantia da qualidade; Catalogagdo dos itens decisorios;
Coordenagdo do comité de garantia da qualidade - CGQ; Fomento & melhoria continua do controle externo; Gestdo do
sistema BACE; Gestéo do sistema de gestéo da fiscalizac8o; Gestéo do sistema de qualidade do controle externo (SIQ);
Monitoramento do sistema BACE; Monitoramento do sistema SGF no médulo de monitoramento; Operagdo do sistema
BACE; Operacéo do sistema de gestdo da fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE QUALIDADE
DO CONTROLE APOIO
EXTERNO

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Assessoria ao comité de garantia da qualidade; Catalogagdo dos itens decisorios;
Fomento & melhoria continua do controle externo; Monitoramento do sistema BACE; Monitoramento do sistema SGF no
maodulo de monitoramento; Operacdo do sistema BACE; Operacédo do sistema de gestdo da fiscalizacdo; Representacéo
técnica

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE INFORMACOES ESTRATEGICAS

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE
INFORMACOES GESTAO
ESTRATEGICAS

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento do desenvolvimento e
manutencéo de sistemas de informagdes finalisticos; Administragdo de sistemas de informagdes finalisticos; Aplicagao de
técnicas de analise de dados; Assessoria técnica; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo da infraestrutura
tecnoldgica; Gestdao da mudanga organizacional; Gestdo de trilhas de auditoria; Interagdo com outros 6rgdos e entidades
da administracdo publica; OperagGes de inteligéncia; Produgao de conhecimento especializado; Producao de relatério de
inteligéncia; Prospecgdo e atuacdo em inovagdes tecnolégicas no controle externo; Relagdes institucionais

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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SERVICO DE
INFORMACOES TECNICA
ESTRATEGICAS

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento do desenvolvimento e manutencéo de sistemas de informagdes
finalisticos; Administragdo de sistemas de informagoes finalisticos; Anlise de dados; Aplicagdo de técnicas de analise de
dados; Gestéo da infraestrutura tecnolégica; Gestéo de trilhas de auditoria; Interagdo com outros drgdos e entidades da
administracdo publica; Operagdes de inteligéncia; Produgdo de conhecimento especializado; Producéo de relatério de
inteligéncia; Prospecgdo e atuacdo em inovagdes tecnolégicas no controle externo; Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE
INFORMACOES APOIO
ESTRATEGICAS

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento do desenvolvimento e manutencéo de sistemas de informagdes
finalisticos; Administragdo de sistemas de informagdes finalisticos; Gestéo da infraestrutura tecnoldgica; Secretariado da
chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE ANALISE DE RECURSOS

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SECRETARIA DE SERVICO DE ANALISE

CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Identificacdo de recorréncias em processos de recurso; Analise de recursos;
Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Exame
de admissibilidade de recursos; Fundamentagdo técnica; Instrucdo de processos de recurso; Representagdo técnica;
Tramite processual; Utilizagao de sistemas corporativos em fiscalizagéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracao de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SECRETARIA DE SERVICO DE ANALISE

CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS TECNICA
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Formacao Obrigatoéria: Formacdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Identificacdo de recorréncias em processos de recurso; Analise de recursos;
Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Exame
de admissibilidade de recursos; Fundamentag&o técnica; Instrucéo de processos de recurso; Tramite processual; Utilizagdo
de sistemas corporativos em fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SECRETARIA DE SERVICO DE ANALISE

CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de recursos; Assessoramento em atividades de controle externo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Exame de admissibilidade de recursos; Fundamentacéo
técnica; Secretariado da chefia imediata; Suporte operacional; Tramite processual; Utilizagdo de sistemas corporativos em
fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE AVALIAGAO E INOVACAO EM POLITICAS PUBLICAS

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE AVALIACAO
E INOVACAO EM GESTAO
POLITICAS PUBLICAS

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de manifestacdo do comité
consultivo; Analise de viabilidade de politica publica; Aplicagéo de métodos e técnicas de avaliagéo de politicas pablicas;
Avaliagdo de politica publica; Catalogacgéo de politicas publicas; Coordenagdo de avaliagdo de politica pablica; Pesquisa
em bancos de dados; Proposicdo de recomendagdes para melhorias na implementagdo de politica piblica

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE AVALIACAO
E INOVACAO EM TECNICA
POLITICAS PUBLICAS

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de manifestacdo do comité consultivo; Andlise de viabilidade de politica
publica; Aplicagdo de métodos e técnicas de avaliagdo de politicas publicas; Avaliacdo de politica publica; Catalogacdo
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de politicas publicas; Coordenacdo de avaliagdo de politica publica; Pesquisa em bancos de dados; Proposicdo de
recomendagdes para melhorias na implementacgéo de politica piblica

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE AVALIACAO
E INOVACAO EM APOIO
POLITICAS PUBLICAS

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Aplicagdo de métodos e técnicas de avaliacdo de politicas pdblicas; Pesquisa em
bancos de dados

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE FISCALIZACAO DE CONTAS

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE ~ ~
FISCALIZACAO DE GESTAO
CONTROLE EXTERNO CONTAS

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscaliza¢Ges; Elaboracéo
de certiddes; Elaboracdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatorios setoriais;
Emissdo de certiddes; Encaminhamento de expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo
dos sistemas de informacdo de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizacéo;
Relatérios gerenciais - controle externo; Representacéo técnica; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual;
Utilizacéo de sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE ~ .
FISCALIZACAO DE TECNICA
CONTROLE EXTERNO CONTAS

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscaliza¢Ges; Elaboracéo
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de certiddes; Elaboracédo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais;
Emisséo de certiddes; Encaminhamento de expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestéo
dos sistemas de informacdo de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizagdo;
Relatorios gerenciais - controle externo; Representacéo técnica; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual;
Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE ~
FISCALIZACAO DE APOIO
CONTROLE EXTERNO CONTAS

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Elaboracdo de expedientes; Instrumentos de fiscalizagéo;
Secretariado da chefia imediata; Tramite processual; Utilizacao de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

ASSESSORIA DA GERENCIA DE FISCALIZACAO DE CONTAS

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA DA

GERENCIA DE -
~ GERENCIA DE ~
FISCAC\:IE;E?_'%QO DE FISCALIZACAO DE GESTAO
CONTAS

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscalizagGes; Elaboracao
de certiddes; Elaboracédo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatorios setoriais;
Emissdo de certiddes; Encaminhamento de expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo
dos sistemas de informacdo de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizacéo;
Relatdrios gerenciais - controle externo; Representacao técnica; Revisao de documentos elaborados; Tramite processual;
Utilizacéo de sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracao de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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ASSESSORIA DA

GERENCIA DE >
~ GERENCIA DE ,
FISC'?:%E?(A;QO DE FISCALIZACAO DE TECNICA
CONTAS

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas
adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de controle; Controle e garantia de qualidade de
fiscalizacOes; Elaboragdo de certiddes; Elaboracéo de expedientes; Elaboracéo de minutas de atos normativos; Elaboragdo
de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatérios de contas de governo; Elaboracdo de relatérios setoriais; Emissdo de
certiddes; Encaminhamento de expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo dos sistemas
de informagéo de controle externo; ldentificagdo do BACE - beneficios das agbes de controle externo; Instrumentos de
fiscalizagéo; Instrugdo de processos de controle externo; Melhoria continua da fiscalizagéo; Proposicéo de fiscalizagéo;
Proposicdo de responsabilizacdo de partes; Relatdrios gerenciais - controle externo; Representacdo; Revisdo de
documentos elaborados; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via instrugdo processual;
Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de sistemas corporativos em
fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA DA

GERENCIA DE >
~ GERENCIA DE
F'Sc'g'giﬁigo DE FISCALIZACAO DE APOIO
CONTAS

Formacdo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Apoio ao jurisdicionado; Assessoramento em atividades de
controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo;
Conhecimento do universo de controle; Elaboragdo de expedientes; Instrumentos de fiscalizagao; Secretariado da chefia
imediata; Tramite processual; Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DE CONTAS DO GOVERNO

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DE FISCALIZACAO DE GESTAO
CONTAS CONTAS DO GOVERNO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Analise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacdo de trabalhos de fiscalizagdo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de papéis de trabalho; Elaboragéo de relatorios de
contas de governo; Elaboracdo de relatérios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE -
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beneficios das agdes de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrugdo de processos de controle externo;
Proposicéo de fiscalizacfo; Proposicdo de responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho;
Revisdo dos documentos elaborados via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e
ferramentas de controle; Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscaliza¢éo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragéo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DE FISCALIZACAO DE TECNICA
CONTAS CONTAS DO GOVERNO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboragdo de relatérios de contas de governo; Elaboragdo de relatérios setoriais; Encaminhamento de expedientes;
Identificagdo do BACE - beneficios das a¢Bes de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos
de controle externo; Proposi¢do de fiscalizacdo; Proposicéo de responsabilizacdo de partes; Representagdo; Revisdo de
papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de
métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DE FISCALIZACAO DE APOIO
CONTAS CONTAS DO GOVERNO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatérios setoriais;
Instrumentos de fiscalizagéo; Tramite processual; Utilizac&o de sistemas corporativos em fiscalizagéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DE CONTAS DOS GESTORES

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE
FISCALIZAGAO DE SERVICO DE GESTAO
CONTAS FISCALIZAGAO DE
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CONTAS DOS
GESTORES

Formacao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Andlise de documentos; Andlise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacdo de trabalhos de fiscalizacdo; Elaboragdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatorios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; ldentificagdo do BACE - beneficios das agBes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de
responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via
instrucdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de
sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE FISiiIT_\I/ZI%\E;);OEDE
FISCALIZAGCAO DE TECNICA
CONTAS CONTAS DOS
GESTORES

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboragdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificagdo do BACE - beneficios das a¢Ges de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicao de fiscalizagdo;
Proposicdo de responsabilizacdo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos
elaborados via instrugéo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle;
Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

cenevomoe | SEIOODE
FISCALIZA(}AO DE APOIO
CONTAS CONTAS DOS
GESTORES

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatérios setoriais;
Instrumentos de fiscalizagdo; Tramite processual; Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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SERVICO DE FISCALIZACAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE |=|s?:iRL\llzl(Ai(chDoE DE
FISCALIZACAO DE GESTAO
CONTAS TOMADA DE CONTAS

ESPECIAL

Formacao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Analise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacéo de trabalhos de fiscalizacéo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatérios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das acbes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de
responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via
instrugdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizacdo de
sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE FISSCiII?_\I/ZKA;\gADOEDE
FISCALIZACAO DE TECNICA
CONTAS TOMADA DE CONTAS

ESPECIAL

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboragdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das a¢Ges de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicao de fiscalizagao;
Proposicédo de responsabilizagdo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos
elaborados via instrugéo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle;
Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Técnica Funcdes

Unidade Gestora

GERENCIA DE
FISCALIZAGAO DE SERVICO DE APOIO
CONTAS FISCALIZAGAO DE
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TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL

Formacao Obrigatéria: Formacgéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais;
Instrumentos de fiscalizagdo; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizacéo
de sistemas corporativos em fiscaliza¢do

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE FISCALIZACAO DE PESSOAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE - .
FISCALIZACAO DE GESTAO
CONTROLE EXTERNO PESSOAL

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscaliza¢Ges; Elaboracéo
de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatérios setoriais; Encaminhamento de
expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo dos sistemas de informagdo de controle
externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizagdo; Relatorios gerenciais - controle externo;
Representacdo técnica; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual; Utilizacdo de sistemas corporativos em
fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE ~ .
FISCALIZACAO DE TECNICA
CONTROLE EXTERNO PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscaliza¢Ges; Elaboracéo
de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatorios setoriais; Encaminhamento de
expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo dos sistemas de informagdo de controle
externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizacdo; Relatérios gerenciais - controle externo;
Representacdo técnica; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual; Utilizacdo de sistemas corporativos em
fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Viséo sistémica
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Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE N
FISCALIZACAO DE APOIO
CONTROLE EXTERNO PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formacgéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Apoio ao jurisdicionado; Assessoramento em atividades de
controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo;
Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais;
Encaminhamento de expedientes; Instrumentos de fiscalizagdo; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;
Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

ASSESSORIA DA GERENCIA DE FISCALIZACAO DE PESSOAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA DA

GERENCIA DE >
~ GERENCIA DE ~
FISCSIIE_;ZSAC%\_O DE FISCALIZACAO DE GESTAO
PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscaliza¢Ges; Elaboracéo
de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatorios setoriais; Encaminhamento de
expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo dos sistemas de informacao de controle
externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizacdo; Relatérios gerenciais - controle externo;
Representacdo técnica; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual; Utilizagdo de sistemas corporativos em
fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

ASSESSORIA DA

GERENCIA DE >
N GERENCIA DE ,
FISCSIE_ISZSAOQA,\DI\_O DE FISCALIZACAO DE TECNICA
PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas
adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de controle; Consolidagao das informagdes para emisséo de
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relatério do artigo 30 da constituicdo estadual; Controle e garantia de qualidade de fiscalizacOes; Elaboragdo de
expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatdrios
setoriais; Emissdo do relatério do artigo 30; Encaminhamento de expedientes; Gerenciamento de processos no setor -
controle externo; Gestéo dos sistemas de informagéo de controle externo; Identificagdo do BACE - beneficios das a¢des
de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Melhoria continua da
fiscalizacéo; Proposicéo de fiscalizagdo; Proposicdo de responsabilizacdo de partes; Relatérios gerenciais - controle
externo; Representacdo; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos
elaborados via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle;
Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA DA

GERENCIA DE -
= GERENCIA DE
FISC?EISZSAOCS\_O DE FISCALIZACAO DE APOIO
PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreenséo das normas
adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de controle; Consolidagéo das informagdes para emissao de
relatério do artigo 30 da constitui¢do estadual; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos;
Elaboracdo de relatdrios setoriais; Instrumentos de fiscalizagdo; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;
Utilizacéo de sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DE PESSOAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DE FISCALIZACAO DE GESTAO
PESSOAL PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Analise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Consolidagdo das informagdes para emissdo de relatério do
artigo 30 da constituigdo estadual; Coordenagdo de trabalhos de fiscalizagdo; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de
minutas de atos normativos; Elaboragao de papéis de trabalho; Elaboragao de relatdrios setoriais; Emissdo do relatério do
artigo 30; Encaminhamento de expedientes; Identificagdo do BACE - beneficios das agfes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de
responsabilizagdo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via
instrucdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de
sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica
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Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZAGAO DE FISCALIZAGCAO DE TECNICA
PESSOAL PESSOAL

Formacao Obrigat6ria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Consolidagdo das informagdes para emissdo de relatério do artigo 30 da constituicdo estadual; Elaboracéo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatérios
setoriais; Emisséo do relatério do artigo 30; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das
acOes de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrugdo de processos de controle externo; Proposi¢do de
fiscalizacéo; Proposicéo de responsabilizacdo de partes; Representagdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos
documentos elaborados via instrugéo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de
controle; Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DE FISCALIZACAO DE APOIO
PESSOAL PESSOAL

Formacdo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Consolidagdo das informagdes para emissdo de relatério do artigo 30 da constituicdo estadual; Elaboracéo de
expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboragéo de relatdrios setoriais; Instrumentos de fiscalizacéo;
Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de sistemas corporativos em
fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DE ATOS DE PESSOAL - |

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DE FISCALIZACAO DE ATOS GESTAO
PESSOAL DE PESSOAL - |

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Andlise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacdo de trabalhos de fiscalizagdo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatorios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; ldentificagdo do BACE - beneficios das agBes de controle externo;
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Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de
responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via
instrucdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de
sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragéo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DE FISCALIZACAO DE ATOS TECNICA
PESSOAL DE PESSOAL - |

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de papéis de trabalho;
Elaboragdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das a¢Ges de
controle externo; Instrumentos de fiscalizacdo; Instrugdo de processos de controle externo; Proposicéo de fiscalizagéo;
Proposicdo de responsabilizacdo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos
elaborados via instrucdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle;
Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DE FISCALIZACAO DE ATOS APOIO
PESSOAL DE PESSOAL - |

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatérios setoriais;
Instrumentos de fiscalizagdo; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagao
de sistemas corporativos em fiscaliza¢do

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DE ATOS DE PESSOAL - II

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZAGAO DE FISCALIZAGAO DE ATOS GESTAO
PESSOAL DE PESSOAL - I

45



@ Manual de Funcdes

TRIBUNAL DE CONTAS DO

Versao n°: 007

[STADO DE GOIAS Data:09/10/2024

Formacao Obrigatoéria: Formacdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Andlise de documentos; Andlise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacdo de trabalhos de fiscalizacdo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatorios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; ldentificagdo do BACE - beneficios das agBes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de
responsabilizacéo de partes; Representagdo; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de trabalho; Reviséo
dos documentos elaborados via instru¢éo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas
de controle; Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DE FISCALIZACAO DE ATOS TECNICA
PESSOAL DE PESSOAL - I

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreenséao das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboracédo de relatérios setoriais; Identificagdo do BACE - beneficios das a¢des de controle externo; Instrumentos de
fiscalizacdo; Instrucéo de processos de controle externo; Proposicao de fiscalizagdo; Proposigao de responsabilizagao de
partes; Representacdo; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos
elaborados via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle;
Utilizacéo de sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DE FISCALIZACAO DE ATOS APOIO
PESSOAL DE PESSOAL - I

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatorios setoriais;
Encaminhamento de expedientes; Instrumentos de fiscalizagdo; Tramite processual; Utilizacdo de sistemas corporativos
em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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GERENCIA DE
SECRETARIA DE FISCALIZAQAO DE GESTAO
CONTROLE EXTERNO OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel superior, desejavel em engenharia

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Anélise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscaliza¢Ges; Elaboracéo
de expedientes; Elaboracdo de laudo técnico; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracéo de relatério de
ensaios; Elaboragdo de relatério de servicos topograficos; Elaboracdo de relatorios setoriais; Encaminhamento de
expedientes; Execucdo de ensaios laboratoriais; Execugdo de levantamentos topograficos; Gerenciamento de processos
no setor; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestéo dos laboratérios e equipamentos de engenharia;
Gestéo dos sistemas de informacéo de controle externo; Instrumentos de fiscalizacdo; Melhoria continua da fiscalizacéo;
Processamento dos dados topogréficos; Relatorios gerenciais - controle externo; Representagdo técnica; Revisdo de
documentos elaborados; Tramite processual; Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE FISCALIZACAO DE TECNICA
CONTROLE EXTERNO | OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

Formacgao Obrigatéria: Formacao em nivel superior, desejavel em engenharia

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Apoio ao jurisdicionado; Assessoramento em atividades de
controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo;
Controle e garantia de qualidade de fiscaliza¢des; Elaboragio de expedientes; Elaboragdo de laudo técnico; Elaboragao
de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatorio de ensaios; Elaboragdo de relatorio de servigos topograficos;
Elaboracdo de relatorios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Execucdo de levantamentos topograficos;
Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestao dos laboratérios e equipamentos de engenharia; Gestéo
dos sistemas de informacdo de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizago;
Processamento dos dados topogréaficos; Relatorios gerenciais - controle externo; Representagdo técnica; Revisdo de
documentos elaborados; Tramite processual; Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE FISCALIZACAO DE APOIO
CONTROLE EXTERNO | OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise de informagdes; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas
adotadas para o controle externo; Elaboragao de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragao de
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relatérios setoriais; Instrumentos de fiscalizagdo; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual; Utilizagdo de
sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE FISCALIZACAO DE TECNICO DO LABTCE-
CONTROLE EXTERNO | OBRAS E SERVICOS DE GO
ENGENHARIA

Formacéo Obrigatdria: Formacdo em nivel superior em engenharia ou formagao em nivel técnico em Infraestrutura de
Vias

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Apoio ao jurisdicionado; Assessoria
técnica; Elaboracdo de laudo técnico; Elaboracéo de relatorio de ensaios; Execucdo de ensaios laboratoriais; Relagdes
institucionais; Representagdo técnica

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicagao oral; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica

ASSESSORIA DA GERENCIA DE FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA DA

F|§§,§LE|§: "}BEDE GERENCIA DE
- FISCALIZAGAO DE GESTAO
OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel superior, desejavel em Engenharia

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscalizagdes; Elaboracdo
de expedientes; Elaboracdo de laudo técnico; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboracéo de relatério de
ensaios; Elaboragdo de relatorio de servigos topograficos; Elaboragdo de relatérios setoriais; Encaminhamento de
expedientes; Execucdo de ensaios laboratoriais; Execugdo de levantamentos topograficos; Gerenciamento de processos
no setor - controle externo; Gestao dos laboratérios e equipamentos de engenharia; Gestdo dos sistemas de informagéo de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizagdo; Processamento dos dados topogréficos;
Relatdrios gerenciais - controle externo; Representacdo técnica; Revisao de documentos elaborados; Tramite processual;
Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais; Vis&o sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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ASSESSORIA DA

F|§cE§LE|§AC(I;AACD,EDE GERENCIA DE
FISCALIZAGAO DE TECNICA
OBRAS E SERVIGOS DE
ENGENHARIA OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

Formacéao Obrigatéria: Formacgéo em nivel superior, desejavel em Engenharia

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas
adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de controle; Controle e garantia de qualidade de
fiscalizagOes; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de laudo técnico; Elaboragdo de minutas de atos normativos;
Elaboracdo de papéis de trabalho; Elaboracgdo de relatério de ensaios; Elaboragdo de relatorio de servigos topogréficos;
Elaboragdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Execucdo de ensaios laboratoriais; Execucéo de
levantamentos topogréficos; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo dos laboratérios e
equipamentos de engenharia; Gestao dos sistemas de informacéo de controle externo; Identificacdo do BACE - beneficios
das acOes de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Melhoria continua
da fiscalizagdo; Processamento dos dados topogréaficos; Proposicao de fiscalizacdo; Proposicdo de responsabilizacdo de
partes; Relatdrios gerenciais - controle externo; Representacdo; Revisdo de documentos elaborados; Reviséo de papéis de
trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via instru¢do processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos,
técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA DA

GERENCIA DE -
FISCALIZACAO DE GERENCIA DE
OBRAS E SERVICOS DE FISCALIZACAO DE APOIO
ENGENHARIA OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

Formacdo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestédo; Compreensdo das normas
adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboragdo de
minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais; Instrumentos de fiscalizacdo; Secretariado da chefia
imediata; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizacdo de sistemas
corporativos em fiscalizagéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DE LICITACOES E PROJETOS DE ENGENHARIA

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

= SERVICO DE )
F.SCE,TLE,? ACCI?ABEDE FISCALIZAGAO DE GESTAO
LICITAGOES E
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OBRAS E SERVICOS DE PROJETOS DE
ENGENHARIA ENGENHARIA

Formacao Obrigatoria: Formacgéo em nivel superior, desejavel em Engenharia

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Andlise de documentos; Andlise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacdo de trabalhos de fiscalizacdo; Elaboragdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatorios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; ldentificagdo do BACE - beneficios das agBes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de
responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via
instrucdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de
sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

- SERVICO DE
GERENCIA DE ¢ ~
~ FISCALIZACAO DE
FISCALIZACAO DE ~ .
LICITACOES E TECNICA
OBRAS E SERVICOS DE

ENGENHARIA PROJETOS DE

ENGENHARIA

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior, desejavel em Engenharia

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de papéis de trabalho;
Elaboracdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das agdes de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagéo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicéo de fiscalizagéo;
Proposicédo de responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos
elaborados via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle;
Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizacao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE
N FISCALIZACAO DE
FISCALIZAGAO DE LICITACOES E APOIO
OBRAS E SERVICOS DE ¢
ENGENHARIA PROJETOS DE
ENGENHARIA

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboragéo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais;
Instrumentos de fiscalizagdo; Tramite processual
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Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVIGO DE FISCALIZACAO DE ENGENHARIA - EDIFICAGOES, SANEAMENTO
E ELETRIFICACAO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
GERENCIA DE FISCALIZACAO DE
FISCALIZACAO DE ENGENHA~RlA - GESTAO
OBRAS E SERVICOS DE EDIFICACOES,
ENGENHARIA SANEAMENTO E

ELETRIFICACAO

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel superior, desejavel em Engenharia

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Analise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacéo de trabalhos de fiscalizagéo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de papéis de trabalho; Elaboragdo de relatérios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das acfes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicao de
responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via
instrugdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizacdo de
sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE
GERENCIA DE FISCALIZACAO DE
FISCALIZACAO DE ENGENHA~RIA - TECNICA
OBRAS E SERVICOS DE EDIFICACOES,
ENGENHARIA SANEAMENTO E

ELETRIFICACAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior, desejavel em Engenharia

Competéncias técnicas desejaveis: Analise do universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de controle; Elaboragdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboragdo de relatérios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; ldentificagdo do BACE - beneficios das agBes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrugdo de processos de controle externo; Proposi¢do de fiscalizagdo; Proposicao de
responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via
instrucdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de
sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

51



@ Manual de Funcdes

TRIBUNAL DE CONTAS DO Versao n°: 007
[STADO DE GOIAS Data:09/10/2024

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
GERENCIA DE FISCALIZACAO DE
FISCALIZACAO DE ENGENHARIA - APOIO
OBRAS E SERVICOS DE EDIFICACOES,
ENGENHARIA SANEAMENTO E

ELETRIFICACAO

Formacdao Obrigatdria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensao das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracao de expedientes; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DE ENGENHARIA - INFRAESTRUTURA
RODOVIARIA E DE IRRIGACAO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE
GERENCIA DE FISCALIZACAO DE
FISCALIZACAO DE ENGENHARIA - GESTAO
OBRAS E SERVICOS DE INFRAESTRUTURA
ENGENHARIA RODOVIARIA E DE
IRRIGACAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior, desejavel em Engenharia

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Analise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacéo de trabalhos de fiscalizagdo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboragdo de relatérios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das acbes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de responsabilizagdo de partes; Representacdo;
Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via instrugdo processual; Tramite processual;
Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

= SERVIGO DE ,
F.sgARLE,;IACIQAAgEDE FISCALIZAGAO DE TECNICA
ENGENHARIA -
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OBRAS E SERVICOS DE INFRAESTRUTURA
ENGENHARIA RODOVIARIA E DE
IRRIGACAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior, desejavel em Engenharia

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreenséo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracéo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboragdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificagdo do BACE - beneficios das a¢Ges de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrugdo de processos de controle externo; Proposicéo de fiscalizagéo;
Proposicéo de responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos
elaborados via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle;
Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
GERENCIA DE FISCALIZACAO DE
FISCALIZACAO DE ENGENHARIA - APOIO
OBRAS E SERVICOS DE INFRAESTRUTURA
ENGENHARIA RODOVIARIA E DE
IRRIGACAO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Conhecimento do universo de controle; Elaboracéo de expedientes; Elaboracéo de minutas
de atos normativos; Elaboragdo de relatorios setoriais; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE FISCALIZACAO DO EIXO SOCIAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE ~ ~
CONTROLE EXTERNO FISCALIZS?)(;C,?'(ADLDO EIXO GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscalizagbes; Elaboragéo
de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatérios setoriais; Encaminhamento de
expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo dos sistemas de informacéo de controle
externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizagdo; Relatorios gerenciais - controle externo;
Representacdo técnica; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual; Utilizagdo de sistemas corporativos em
fiscalizagéo
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Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE ~ ,
CONTROLE EXTERNO FISCALIZSAC\)Q(::AI\SLDO EIXO TECNICA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Apoio ao jurisdicionado; Assessoramento em atividades de
controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo;
Controle e garantia de qualidade de fiscalizagBes; Elaboracéo de expedientes; Elabora¢éo de minutas de atos normativos;
Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo dos sistemas de informagdo de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizagdo; Relatdrios gerenciais - controle externo; Tramite
processual; Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE
SECRETARIA DE ~
CONTROLE EXTERNO FISCALIZSAC\)(;C,TSLDO EIXO APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Apoio ao jurisdicionado; Assessoramento em atividades de
controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreenséo das normas adotadas para o controle externo;
Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaborago de relat6rios setoriais; Instrumentos
de fiscalizacéo; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual; Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

ASSESSORIA DA GERENCIA DE FISCALIZACAO DO EIXO SOCIAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

ASSESSORIA DA

GERENCIA DE -
~ GERENCIA DE ~
FISCALIZSA(\)%AI\AC\)LDO EIXO FISCALIZACAO DO EIXO GESTAO
SOCIAL

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscaliza¢Ges; Elaboracéo
de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatérios setoriais; Encaminhamento de
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expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo dos sistemas de informac&o de controle
externo; Instrumentos de fiscalizacdo; Melhoria continua da fiscalizacdo; Relatérios gerenciais - controle externo;
Representacdo técnica; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual; Utilizagdo de sistemas corporativos em
fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragéo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

ASSESSORIA DA

GERENCIA DE -
~ GERENCIA DE .
FISCALIZSA(\)%AI\AC\)LDO EIXO FISCALIZACAO DO EIXO TECNICA
SOCIAL

Formacao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas
adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de controle; Controle e garantia de qualidade de
fiscalizagOes; Elaboracgéo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboracdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle
externo; Gestao dos sistemas de informagao de controle externo; Identificacdo do BACE - beneficios das agdes de controle
externo; Instrumentos de fiscalizago; Instrucdo de processos de controle externo; Melhoria continua da fiscalizacéo;
Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de responsabilizagdo de partes; Relatorios gerenciais - controle externo;
Representacdo; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados
via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de
sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA DA

GERENCIA DE >
~ GERENCIA DE
FISCALIZSAC\)%AI\A(\)LDO EIXO FISCALIZAGAO DO EIXO APOIO
SOCIAL

Formacdo Obrigatdria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestédo; Compreensdo das normas
adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboragdo de
minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais; Instrumentos de fiscalizacdo; Secretariado da chefia
imediata; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizacdo de sistemas
corporativos em fiscalizagéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DA EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

55



@ Manual de Fungdes

Versao n°: 007

TRIBUNAL DE CONTAS DO

[STADO DE GOIAS Data:09/10/2024
SERVICO DE
GERENCIA DE FISCALIZACAO DA
FISCALIZACAO DO EIXO EDUCACAO E GESTAO
SOCIAL DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Formacao Obrigat6ria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Andlise de documentos; Andlise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacdo de trabalhos de fiscalizacdo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de papéis de trabalho; Elaboragdo de relatérios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das acfes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizacdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicao de
responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de trabalho; Tramite
processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE
GERENCIA DE FISCALIZACAO DA
FISCALIZACAO DO EIXO EDUCACAO E TECNICA
SOCIAL DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboracdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das agdes de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicao de fiscalizagdo;
Proposicéo de responsabilizacéo de partes; Representacdo; Representacdo técnica; Revisdo de documentos elaborados;
Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via instrugdo processual; Tramite processual;
Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagao de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
GERENCIA DE FISCALIZACAO DA
FISCALIZACAO DO EIXO EDUCACAO E APOIO
SOCIAL DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
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controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais;
Instrumentos de fiscalizagdo; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizacéo
de sistemas corporativos em fiscaliza¢do

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVIGO DE FISCALIZAGCAO DA SAUDE

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DO EIXO FISCALIZACAO DA GESTAO
SOCIAL SAUDE

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Andlise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenagdo de trabalhos de fiscalizagdo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatérios
setoriais; Identificacdo do BACE - beneficios das a¢Bes de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucéo de
processos de controle externo; Proposicéo de fiscalizagdo; Proposi¢do de responsabilizagdo de partes; Representagéo;
Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via instrugdo processual; Tramite processual;
Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagao de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DO EIXO FISCALIZACAO DA TECNICA
SOCIAL SAUDE

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboracdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das agdes de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicao de fiscalizagdo;
Proposicéo de responsabilizagdo de partes; Representacdo; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de
trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos,
técnicas e ferramentas de controle; Utilizacao de sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZA(;AO DO EIXO FISCALIZAQAO DA APOIO
SOCIAL SAUDE

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreenséo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais;
Encaminhamento de expedientes; Instrumentos de fiscalizagdo; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual;
Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DA SEGURANCA PUBLICA E CIDADANIA

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

cerevonoe | SECoRE
FISCALIZSAC\)%,OI\A(?LDO EIXO SEGURANCA PUBLICA E GESTAO

CIDADANIA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Andlise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenagdo de trabalhos de fiscalizagdo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatérios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; ldentificagdo do BACE - beneficios das agBes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de
responsabilizagdo de partes; Representa¢do; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo
dos documentos elaborados via instrucéo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas
de controle; Utilizagao de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE F|sii|i\|/z|§gAD§ DA
FlSCALléAOc;CAISLDo EIXO SEGURANCA PUBLICA E TECNICA

CIDADANIA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de papéis de trabalho;
Elaboragdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificagdo do BACE - beneficios das a¢des de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicéo de fiscalizagéo;
Proposicéo de responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de
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trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos,
técnicas e ferramentas de controle; Utilizacao de sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE |=|s?:ii\llzlif;)l\ljc;E DA
FISCALIZSA()%AISLDO EIXO SEGURANCA PUBLICA E APOIO

CIDADANIA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensao das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboragdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais;
Instrumentos de fiscalizacdo; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizacéo
de sistemas corporativos em fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DA INFRAESTRUTURA E MEIO AMBIENTE

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE F|siili\|/zligADoE DA
FISCALIZSAC\)%,DI\SLDO EIXO INFRAESTRUTURA E GESTAO

MEIO AMBIENTE

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Andlise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacdo de trabalhos de fiscalizagdo; Elaboragdo de
expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboragdo de relatérios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; ldentificagdo do BACE - beneficios das agBes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de
responsabilizagdo de partes; Representagdo; Revisao de documentos elaborados; Revisao de papéis de trabalho; Revisdo
dos documentos elaborados via instrucdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas
de controle; Utilizag&o de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracao de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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GERENCIA DE FISiiRL\IlzligADOEDA
FISCALIZSAC\)%AI\AC\)LDO EIXO INFRAESTRUTURA E TECNICA

MEIO AMBIENTE

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboracéo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das a¢fes de
controle externo; Instrumentos de fiscalizag8o; Instrumentos fiscalizatérios; Instrucdo de processos de controle externo;
Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de responsabilizacdo de partes; Relatorios gerenciais - controle externo;
Representacdo; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados
via instrucdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizacdo de
sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

cerevonoe | Seeope
FISCALIZSAC\)QCI:AI\A(\)LDO EIXO INFRAESTRUTURA E APOIO

MEIO AMBIENTE

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatérios setoriais;
Instrumentos de fiscalizacdo; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagéo
de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GERENCIA DE FISCALIZACAO DO EIXO ADMINISTRATIVO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO GESTAO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscalizagGes; Elaboracao
de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatorios setoriais; Encaminhamento de
expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo dos sistemas de informac&o de controle
externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da fiscalizacdo; Relatérios gerenciais - controle externo;
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Representacdo técnica; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual; Utilizacdo de sistemas corporativos em
fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO TECNICA
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Apoio ao jurisdicionado; Assessoramento em atividades de
controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo;
Controle e garantia de qualidade de fiscalizagBes; Elaboracéo de expedientes; Elabora¢éo de minutas de atos normativos;
Elaboracdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle
externo; Gestdo dos sistemas de informagdo de controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Melhoria continua da
fiscalizacéo; Relatorios gerenciais - controle externo; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual; Utilizacdo
de sistemas corporativos em fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO APOIO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacdo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Apoio ao jurisdicionado; Assessoramento em atividades de
controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo;
Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboracéo de relatdrios setoriais; Instrumentos
de fiscalizacéo; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual; Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

ASSESSORIA DA GERENCIA DE FISCALIZACAO DO EIXO ADMINISTRATIVO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

ASSESSORIA DA
GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO
ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO
ADMINISTRATIVO

GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior
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Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Anélise de documentos; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestéo;
Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Controle e garantia de qualidade de fiscaliza¢Ges; Elaboracéo
de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de relatérios setoriais; Encaminhamento de
expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle externo; Gestdo dos sistemas de informacéo de controle
externo; Instrumentos de fiscalizacdo; Melhoria continua da fiscalizacdo; Relatorios gerenciais - controle externo;
Representacdo técnica; Revisdo de documentos elaborados; Tramite processual; Utilizagdo de sistemas corporativos em
fiscalizagéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA DA
GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO
ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO
ADMINISTRATIVO

TECNICA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestdo; Compreenséo das normas
adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de controle; Controle e garantia de qualidade de
fiscalizagOes; Elaboragdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracéo de papéis de trabalho;
Elaboracdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Gerenciamento de processos no setor - controle
externo; Gestao dos sistemas de informagao de controle externo; Identificacdo do BACE - beneficios das agdes de controle
externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Melhoria continua da fiscalizacéo;
Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de responsabilizagdo de partes; Relatorios gerenciais - controle externo;
Representacdo; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados
via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de
sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

ASSESSORIA DA
GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO
ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO
ADMINISTRATIVO

APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Anélise do universo de controle; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoramento em atividades de controle externo; Assessoramento em atividades de gestédo; Compreensdo das normas
adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboragdo de
minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais; Instrumentos de fiscalizacdo; Secretariado da chefia
imediata; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de sistemas
corporativos em fiscalizagéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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SERVICO DE FISCALIZACAO DA ECONOMIA

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DO EIXO FISCALIZACAO DA GESTAO
ADMINISTRATIVO ECONOMIA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise do universo de controle;
Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo;
Conhecimento do universo de controle; Coordenacg&o de trabalhos de fiscalizagdo; Elaboracéo de expedientes; Elaboracéo
de minutas de atos normativos; Elaboracéo de papéis de trabalho; Elaboragéo de relatérios setoriais; Encaminhamento de
expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das a¢des de controle externo; Instrumentos de fiscalizacéo; Instrugdo
de processos de controle externo; Proposi¢ao de fiscaliza¢do; Proposicao de responsabilizacdo de partes; Representacao;
Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via instrugdo processual; Tramite processual;
Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DO EIXO FISCALIZACAO DA TECNICA
ADMINISTRATIVO ECONOMIA

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboragdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificagdo do BACE - beneficios das a¢Ges de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicao de fiscalizagdo;
Proposicdo de responsabilizacdo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos
elaborados via instrugéo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle;
Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DO EIXO FISCALIZACAO DA APOIO
ADMINISTRATIVO ECONOMIA

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensao das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais;
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Instrumentos de fiscalizagdo; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo
de sistemas corporativos em fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DE LICITACOES

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcbes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DO EIXO FISCALIZACAO DE GESTAO
ADMINISTRATIVO LICITACOES

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Andlise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenacdo de trabalhos de fiscalizagdo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de papéis de trabalho; Elaboragdo de relatérios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; ldentificagdo do BACE - beneficios das agBes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicao de
responsabilizagdo de partes; Representa¢do; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo
dos documentos elaborados via instrucéo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas
de controle; Utilizacdo de sistemas corporativos em fiscalizagdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZACAO DO EIXO FISCALIZACAO DE TECNICA
ADMINISTRATIVO LICITACOES

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboragdo de expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho;
Elaboracdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificacdo do BACE - beneficios das agdes de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicao de fiscalizagdo;
Proposicéo de responsabilizagdo de partes; Representacdo; Revisdo de documentos elaborados; Revisdo de papéis de
trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos,
técnicas e ferramentas de controle; Utilizacao de sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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GERENCIA DE SERVICO DE
FISCALIZA(;AO DO EIXO FISCALIZAQAO DE APOIO
ADMINISTRATIVO LICITA(;OES

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formacgao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreenséo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais;
Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de sistemas corporativos em
fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE FISCALIZACAO DA ADMINISTRACAO DO ESTADO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
FISCALIZAGCAO DA
ADMINISTRACAO DO
ESTADO

GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO
ADMINISTRATIVO

GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise de documentos; Andlise do
universo de controle; Assessoramento em atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o
controle externo; Conhecimento do universo de controle; Coordenagdo de trabalhos de fiscalizagdo; Elaboracdo de
expedientes; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragdo de papéis de trabalho; Elaboracdo de relatérios
setoriais; Encaminhamento de expedientes; ldentificagdo do BACE - beneficios das agBes de controle externo;
Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicdo de fiscalizagdo; Proposicdo de
responsabilizagdo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos elaborados via
instrucdo processual; Tramite processual; Utilizacdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo de
sistemas corporativos em fiscalizacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
FISCALIZACAO DA
ADMINISTRACAO DO
ESTADO

GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO
ADMINISTRATIVO

TECNICA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Andlise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensdo das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboracdo de expedientes; Elaboragcdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de papéis de trabalho;
Elaboragdo de relatdrios setoriais; Encaminhamento de expedientes; Identificagdo do BACE - beneficios das a¢des de
controle externo; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrucdo de processos de controle externo; Proposicéo de fiscalizagao;
Proposicéo de responsabilizacéo de partes; Representacdo; Revisdo de papéis de trabalho; Revisdo dos documentos
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elaborados via instrugdo processual; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle;
Utilizacao de sistemas corporativos em fiscalizagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
FISCALIZACAO DA
ADMINISTRACAO DO
ESTADO

GERENCIA DE
FISCALIZACAO DO EIXO
ADMINISTRATIVO

APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Analise do universo de controle; Assessoramento em
atividades de controle externo; Compreensao das normas adotadas para o controle externo; Conhecimento do universo de
controle; Elaboragdo de expedientes; Elaboracdo de minutas de atos normativos; Elaboracdo de relatérios setoriais;
Instrumentos de fiscalizacdo; Tramite processual; Utilizagdo de métodos, técnicas e ferramentas de controle; Utilizagdo
de sistemas corporativos em fiscalizacdo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

DIRETORIA DE

CONTROLE INTERNO GESTAO

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de atos de pessoal; Andlise de licitagBes, contratos e convénios; Analise de
sistemas de custos; Andlise e emissdo de pareceres (pagamentos); Analise organizacional; Andlise tributaria; Definigcdo
de objeto de fiscalizagdo; Diligéncia; Elaboracéo de relatdrio de fiscalizagdo; Emissdo de pareceres (atos de pessoal);
Emisséo de pareceres (contratos); Emisséo de pareceres (relatérios de gestdo); Execucdo de monitoramento; Planejamento
de acompanhamento; Planejamento de auditoria de regularidade; Programacdo de fiscalizagdo; Proposicdo de
responsabilizagdo de partes

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais; Vis&o sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE

CONTROLE INTERNO TECNICA

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatoéria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise da gestéo fiscal; Analise de atos de pessoal; Analise de informacdes; Analise
de licitagBes, contratos e convénios; Andlise de prestacdo/tomada de contas; Analise de sistemas de custos; Analise e
emissdo de pareceres (pagamentos); Analise organizacional; Anélise orcamentario-financeira; Andlise tributaria;
Conferéncia documental; Definicdo de objeto de fiscalizacdo; Diligéncia; Elaboracdo de pareceres; Elaboragdo de
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relatorio de fiscalizagdo; Emissdo de pareceres (atos de pessoal); Emissédo de pareceres (contratos); Emissdo de pareceres
(relatérios de gestdo); Execugdo de monitoramento; Instrumentos de fiscalizagdo; Instrumentos fiscalizatdrios;
Planejamento de auditoria de regularidade; Proposicdo de responsabilizacdo de partes

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

. DIRETORIA DE
PRESIDENCIA CONTROLE INTERNO APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Viséo sistémica

DIRETORIA JURIDICA

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

PRESIDENCIA DIRETORIA JURIDICA GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel superior em Direito

Competéncias técnicas desejveis: Acompanhamento do Diario Oficial; Anélise de informagdes; Consultoria juridica;
Diligéncia; Elaboragdo de manifestacdo; Emissao de pareceres juridicos; Fundamentagao técnico-juridica; Representacdo
judicial; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

PRESIDENCIA DIRETORIA JURIDICA TECNICA

Formacdao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior em Direito

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento do Diario Oficial; Analise de informag6es; Consultoria juridica;
Diligéncia; Elaboragdo de manifestacdo; Emissao de pareceres juridicos; Fundamentagao técnico-juridica; Representacdo
judicial; Revisdo ortografica de documentos; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-

profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho;
Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visao sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

PRESIDENCIA DIRETORIA JURIDICA APOIO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
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Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

DIRETORIA DE COMUNICACAO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE

COMUNICAGAO GESTAO

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatoria: Curso superior em Jornalismo, Publicidade ou Relagdes Publicas

Competéncias técnicas desejéveis: Assessoria de imprensa; Edicdo de conteddo de comunicagdo; Elaboracdo de
discursos e artigos; Elaboracdo de noticias; Elaboracéo do planejamento estratégico; Endomarketing; Gestdo de contetido
de comunicacdo; Gestdo de crise de imagem; Gestdo de revista do TCE-GO; Gestao de riscos; Inovagao; Manutengdo de
contetido do website; Monitoramento do planejamento estratégico

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE

COMUNICACAO TECNICA

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Assessoria de imprensa; Captacdo e edicdo de imagens; Cerimonial; Clipagem;
Comunicacgdo visual; Elaboragdo de noticias; Endomarketing; Gestdo de revista do TCE-GO; Manutengdo de conteldo
do website; Operacdo de equipamentos para producdo de conteldo de comunicagdo; Producdo de contetdo de
comunicacdo; Produgdo de materiais de carater publicitério , voltados para eventos e acdes de endomarketing; Relagdes
interinstitucionais e com o publico externo; Rela¢des pdblicas

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE

PRESIDENCIA COMUNICACAO

APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Apoio; Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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SERVICO DE COMUNICAGCAO EXTERNA

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcoes

SERVIGO DE
ggTAEJﬁngDAE COMUNICAGAO GESTAO
EXTERNA

Formacdo Obrigatéria: Formagdo em nivel superior em Jornalismo ou Comunicagdo Social com habilitagdo em
Jornalismo

Competéncias técnicas desejaveis: Assessoria de imprensa; Edicdo de contelido de comunicagdo; Gestdo de conteildo
de comunicagao

Competéncias comportamentais desejveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVIGO DE
(E’Q,TAEJ@E?CE\E COMUNICAGAO TECNICA
EXTERNA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Operacédo de equipamentos para producéo de conteidos de comunicagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

SERVICO DE
(?(I)T/IEJI\Cl)I(R:f(;[;E COMUNICACAO APOIO
EXTERNA

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Viséo sistémica

SERVICO DE COMUNICACAO INTERNA

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
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SERVICO DE
COMUNICACAO GESTAO
INTERNA

DIRETORIA DE
COMUNICACAO

Formacao Obrigatoéria: Curso superior em Jornalismo, Publicidade ou Relagdes Publicas
Competéncias técnicas desejaveis: Endomarketing; Gestdo de contetido de comunicagdo; Relagdes publicas

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE
DIRETORIA DE ~ .
. COMUNICACAO TECNICA
COMUNICACAO INTERNA

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Operacéo de equipamentos para producdo de contelidos de comunicacdo; Producéo
de contetido de comunicagéao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

SERVICO DE
DIRETORIA DE ~
e COMUNICACAO APOIO
COMUNICACAO INTERNA

Formacdo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE
PRESIDENCIA TECNOLOGIA DA GESTAO
INFORMAGCAO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Alinhamento de TI; Anélise de dados; Andlise de informagdes; Contratacdes de TI;
Desenvolvimento de sistemas; Diagndstico de TI; Gerenciamento da infraestrutura de TI; Gestdo de recursos e servigos
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de TI; Manutencdo de conteddo do website; Manutengdo de sistemas; OperagBes de inteligéncia; Planejamento de
software; Planejamento estratégico de TI; Producao de relatério de inteligéncia; Seguranca da tecnologia da informagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Andlise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE
PRESIDENCIA TECNOLOGIA DA TECNICA
INFORMAGCAO

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de informagdes; Conferéncia documental; Elaboracéo de termo de referéncia;
Gestdo de arquivo; Relatorios trimestrais; Revisdo ortografica de documentos; Revisdo técnica; Secretariado da chefia
imediata; Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

DIRETORIA DE
PRESIDENCIA TECNOLOGIA DA APOIO
INFORMACAO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Viséo sistémica

SERVICO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

SERVICO DE SISTEMAS

DE INFORMACAO GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Alinhamento de TI; Anélise de informagdes; Contratacdes de TI; Desenvolvimento
de sistemas; Diagndstico de T1; Gerenciamento da infraestrutura de TI; Gestao de recursos e servigos de TI; Manutencéo
de contetido do website; Manutengdo de sistemas; Mapeamento e redesenho de processos organizacionais; Planejamento
de software; Planejamento estratégico de TI; Seguranga da tecnologia da informagéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica
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Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcoes

DIRETORIA DE
TECNOLOGIA DA SE'E\Qﬁ\?FgEI\j'ASCT AEgAAS TECNICA
INFORMACAO

Formacao Obrigatéria: Formacgéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Alinhamento de TI; Andlise de TIC; Contratagdes de TI; Desenvolvimento de
sistemas; Diagndstico de TI; Gerenciamento da infraestrutura de TI; Gestdo de recursos e servicos de TI; Manutencéo de
sistemas; Planejamento de software; Planejamento estratégico de TI; Seguranca da tecnologia da informacéo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

DIRETORIA DE
TECNOLOGIA DA SE'E\Q?R?FZE“?EJ Eg'AS APOIO
INFORMACAO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE SUPORTE TECNICO DE TI

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

DIRETORIA DE
TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO

SERVICO DE SUPORTE

TECNICO DE TI GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Contratacdes de TI; Diagnostico de TI; Planejamento estratégico de Tl

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

Funcbes

DIRETORIA DE
TECNOLOGIA DA SER¥I'2%?\I|%%SDUEP3RTE TECNICA
INFORMACAO
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Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Diagnostico de TI; Gerenciamento da infraestrutura de TI; Planejamento estratégico
de Tl

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

DIRETORIA DE
TECNOLOGIA DA SER}/I';:%?\”%%SDUE?RTE APOIO
INFORMAGCAO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE INFRAESTRUTURA E SEGURANCA DE Tl

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE SERVICO DE
TECNOLOGIA DA INFRAESTRUTURA E GESTAO
INFORMACAO SEGURANCA DE TI

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Alinhamento de TI; Contratagdes de TI; Elaboracdo de relatorios setoriais;
Gerenciamento de projetos de TI; Gestdo de politicas de seguranca; Gestdo de recursos e servigos de T1; Governanga de
dados; Planejamento estratégico de TI; Tomada de deciséo

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestéo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE SERVICO DE
TECNOLOGIA DA INFRAESTRUTURA E TECNICA
INFORMACAO SEGURANCA DE TI

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Diagnostico de TI; Documentacdo técnica; Engenharia e ciéncia de dados;
Gerenciamento da infraestrutura de TI; Manutencdo de sistemas; Seguranga da tecnologia da informacdo; Tomada de
deciséo

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE SERVICO DE
TECNOLOGIA DA INFRAESTRUTURA E APOIO
INFORMAGCAO SEGURANCA DE Tl

Formacao Obrigatéria: Formacgéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Documentagdo técnica; Manutencdo de sistemas; Suporte ao usuario de TI; Suporte
de Tl

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

DIRETORIA DE GOVERNANGCA, PLANEJAMENTO E GESTAO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE
GOVERNANCA,
PLANEJAMENTO E
GESTAO

PRESIDENCIA GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Analise quantitativa; Apoio a governanga institucional;
Consolidacéo de relatdrios gerenciais; Gestdo da estratégia organizacional; Gestdo da informagao; Gestdo de auditorias
da qualidade; Gestdo de estrutura organizacional; Gestdo de indicadores de desempenho; Gestéo de ocorréncias; Gestéo
de processos organizacionais; Gestao de projetos; Gestdo de riscos; Inteligéncia organizacional; RelagGes institucionais;
Gestéo da integridade e compliance.

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Sistema de Gestdo Integrado; Trabalho em
equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

DIRETORIA DE
GOVERNANCA,
PLANEJAMENTO E
GESTAO

PRESIDENCIA TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Analise quantitativa; Apoio a governanga institucional;
Consolidacéo de relatdrios gerenciais; Gestdo da estratégia organizacional; Gestdo da informagdo; Gestdo de auditorias
da qualidade; Gestdo de estrutura organizacional; Gestdo de indicadores de desempenho; Gestdo de ocorréncias; Gestdo
de processos organizacionais; Gestao de projetos; Gestdo de riscos; Inteligéncia organizacional; RelagGes institucionais;
Gestéo da integridade e compliance.

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

DIRETORIA DE
GOVERNANCA,
PLANEJAMENTO E
GESTAO

PRESIDENCIA APOIO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formacgao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Andlise quantitativa; Consolidagdo de relatérios gerenciais;
Gestdo arquivistica; Gestdo de rotinas; Inteligéncia organizacional; Técnicas administrativas

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE GESTAO DA MELHORIA CONTINUA

Unidade Técnica Funcdes

Unidade Gestora

DIRETORIA DE
GOVERNANCA, SERVICO DE GESTAO DA GESTAO
PLANEJAMENTO E MELHORIA CONTINUA
GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Andlise quantitativa; Consolidacdo de relatdrios gerenciais;
Gestdo da informacédo; Gestdo de auditorias da qualidade; Gestdo de estrutura organizacional; Gestdo de ocorréncias;
Gestdo de processos organizacionais; Inteligéncia organizacional; Relagdes institucionais

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Técnica Funcdes

Unidade Gestora

DIRETORIA DE
GOVERNANCA, SERVICO DE GESTAO DA TECNICA
PLANEJAMENTO E MELHORIA CONTINUA
GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise qualitativa; Andlise quantitativa; Consolidacdo de relatorios gerenciais;
Gestdo da informacdo; Gestdo de auditorias da qualidade; Gestdo de estrutura organizacional, Gestdo de ocorréncias;
Gestdo de processos organizacionais; Inteligéncia organizacional; Relagdes institucionais

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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Unidade Técnica Funcbes

Unidade Gestora

DIRETORIA DE
GOVERNANCA, SERVICO DE GESTAO DA APOIO
PLANEJAMENTO E MELHORIA CONTINUA
GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formacgao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Andlise quantitativa; Consolidagdo de relatérios gerenciais;
Gestdo arquivistica; Gestdo de rotinas; Inteligéncia organizacional; Técnicas administrativas

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE GESTAO DA ESTRATEGIA

Unidade Técnica Funcdes

Unidade Gestora

DIRETORIA DE
GOVERNANCA, SERVICO DE GESTAO DA GESTAO
PLANEJAMENTO E ESTRATEGIA
GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise quantitativa; Andlise de informagdes; Andlise qualitativa; Analise
quantitativa; Apoio a governanca institucional; Consolidagdo de relatorios gerenciais; Consolidacdo de relatorios
gerenciais; Elaboracdo de atos normativos; Elaboracdo do planejamento estratégico; Gestdo da estratégia organizacional;
Gestdo da mudanga organizacional; Gestdo de indicadores de desempenho; Gestdo de projetos; Gestdo de riscos;
Inteligéncia organizacional; Monitoramento do planejamento estratégico; Relag@es institucionais; Gestdo da integridade
e compliance

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

DIRETORIA DE

GOVERNANCA, SERVICO DE GESTAO DA TECNICA
PLANEJAMENTO E ESTRATEGIA
GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise quantitativa; Analise de informacdes; Analise qualitativa; Analise
quantitativa; Apoio a governanca institucional; Consolidagdo de relatorios gerenciais; Consolidacdo de relatorios
gerenciais; Elaboracédo de atos normativos; Elaboracdo do planejamento estratégico; Gestdo da estratégia organizacional;
Gestdo da mudanca organizacional; Gestdo de indicadores de desempenho; Gestdo de projetos; Gestdo de riscos;
Inteligéncia organizacional; Monitoramento do planejamento estratégico; Relag¢Oes institucionais; Gestdo da integridade
e compliance
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Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

DIRETORIA DE
GOVERNANCA, SERVICO DE G!ESTAO DA APOIO
PLANEJAMENTO E ESTRATEGIA
GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de informagdes; Analise qualitativa; Andlise quantitativa; Conferéncia
documental; Consolidacéo de relatérios gerenciais; Consolidagao de relatérios gerenciais; Controle interno de processos;
Gestdo arquivistica; Gestdo de arquivo; Gestdo de rotinas; Inteligéncia organizacional; Revisdo ortografica de
documentos; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual; Técnicas administrativas

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Viséo sistémica

SERVICO DE CERIMONIAL E RELAGOES INSTITUCIONAIS

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
CERIMONIAL E
RELACOES
INSTITUCIONAIS

PRESIDENCIA GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Cerimonial; Relacdes publicas

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
CERIMONIAL E
RELACOES
INSTITUCIONAIS

PRESIDENCIA TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Cerimonial; Endomarketing; Relagdes publicas

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

SERVICO DE
CERIMONIAL E
RELACOES
INSTITUCIONAIS

PRESIDENCIA APOIO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formacgao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacédo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

GABINETE DE AUDITOR

TE—

GABINETE DE GABINETE DE

AUDITOR AUDITOR GESTAO

Formacdao Obrigatéria: Formagdo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Instrumentos fiscalizatorios; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise critica;
Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade;
Valorizagao dos profissionais; Visdo sistémica;

Unidade Técnica

GABINETE DE GABINETE DE

AUDITOR AUDITOR TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formacao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise contabil; Andlise da contratacdo terceiro setor; Andlise da gestdo fiscal;
Anélise de atos de pessoal; Andlise de cenario; Andlise de contratos de gestdo / termo de parceria da administragdo
com terceiro; Analise de contratos de gestdo da administracdo; Andlise de informacGes; Andlise de justificativas;
Anadlise de licitagdes, contratos e convénios; Andlise de obras; Analise de politicas pablicas; Analise de ppp; Analise
de prestagdo/tomada de contas; Analise de processos de consulta, dendncia e representacdo; Analise de processos
incluidos em pauta de julgamento; Analise de recursos; Analise de sistemas de custos; Analise de tic; Anlise de tomada
de contas especiais; Andlise quantitativa; Apreciagdo de medida cautelar; Apreciacdo de processos de fiscalizacéo;
Avaliagdo de processos de carater normativo; Avaliagdo de processos de contas; Avaliacdo de processos de
fiscalizacdo; Avaliacdo de programas governamentais; Avaliacdo de responsabilizacdo de partes; Conferéncia
documental; Diligéncia; Elaboragcdo de documentos para apreciacdo e julgamento; Elaboracdo de manifestagéo;
Elaboracdo de manifestacdo - gabinete; Fundamentagdo técnica; Instrumentos fiscalizatorios; Proposi¢do de
responsabilizagdo de partes; Qualificacdo técnica e gerencial na area de processos e gestao; Qualificacdo técnica nas
areas afetas ao controle externo; Relatdrios trimestrais; Reviséo de textos; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Visao
sistémica;

T—
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GABINETE DE GABINETE DE
AUDITOR AUDITOR APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacdo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;
Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-

profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Visdo
sistémica;

GABINETE DE CONSELHEIRO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes
GABINETE DE GABINETE DE ~
CONSELHEIRO CONSELHEIRO GESTAO

Formacdao Obrigatdria: Formacéo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Controle de documentos; Elaboracdo de atos normativos; Elaboragdo de pareceres;
Planejamento de levantamento; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica;
Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade;
Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GABINETE DE GABINETE DE

CONSELHEIRO CONSELHEIRO TECNICA

Formacao Obrigatoria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de processos; Acompanhamento do DIARIO OFICIAL;
Anélise da contratagdo terceiro setor; Andlise da gestdo fiscal; Analise de atos de pessoal; Andlise de dados; Analise
de informagdes; Analise de justificativas; Analise de licitacdes, contratos e convénios; Analise de prestacdo de contas
- tre; Andlise de prestacdo/tomada de contas; Analise de processos de consulta, denlncia e representacdo; Analise de
processos incluidos em pauta de julgamento; Analise de recursos; Andlise de tomada de contas especiais; Analise e
catalogacéo de decistes do TCE-GO; Analise orcamentario-financeira; Apoio ao jurisdicionado; Apreciacao de medida
cautelar; Apreciacéo de processos de fiscalizagao; Avaliagao de processos de carater normativo; Avaliagao de processos
de contas; Avaliacéo de processos de fiscalizacdo; Avaliacdo de responsabilizacéo de partes; Conferéncia documental;
Controle de documentos; Controle de prazos processuais; Custos legis de processos de contas; Custos legis de processos
de fiscalizagdo; Custos legis de processos de registro de atos de pessoal; Diagnéstico de ti; Diligéncia; Elaboragdo de
atos normativos; Elaboragdo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboracéo de documentos para apreciagao e
julgamento; Elaboracdo de manifestacdo; Elaboracdo de manifestacédo - gabinete; Elaboragdo de relatérios de contas
de governo; Emisséo de pareceres (atos de pessoal); Emissdo de pareceres juridicos; Encaminhamento de demandas;
Exame de admissibilidade de recursos; Execucao de inspeg¢do; Fiscalizagdo da autuagdo e distribui¢do dos processos.;
Fundamentag&o técnica; Fundamentacéo técnico-juridica; Gerenciamento de processos no setor; Gestao de informagdes
estratégicas; Gestdo do acesso a informagdes; Instrumentos fiscalizatérios; Instrugcdo de dendncias; Julgamento de
processos de contas; Planejamento de correigdo; Planejamento de levantamento; Produgédo de conhecimento; Producéo
de relatério de inteligéncia; Relatorios trimestrais; Representagdo técnica; Revisdo e correcdo e supervisdo dos
trabalhos de fiscalizagdo referente a fase de execucéo; Revisdo e corregdo e supervisdo dos trabalhos de fiscalizagéo
referente a fase de relatério; Revisdo ortografica de documentos; Reviséo técnica; Secretariado da chefia imediata;
Suporte a presidéncia; Tramite processual; Verificacdo de prazos;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-

profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade;
Valorizacéo dos profissionais; Viséo sistémica;
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GABINETE DE GABINETE DE APOIO
CONSELHEIRO CONSELHEIRO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formacéo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;
Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-

profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Viséo
sistémica;

CORREGEDORIA GERAL

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

TRIBUNAL DE CONTAS

DO ESTADO DE GOIAS CORREGEDORIA GERAL GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuacéo; Aperfeicoamento de processos;
Aplicagdo de penalidades; Apuracdo de representages concernentes a conduta de servidores e membros do TCE-GO.;
Capacitagdes; Correicdo; Divulgagao de informagdes afetas a Corregedoria-Geral; Elaboracéo de ato normativo especifico
para o funcionamento da corregedoria.; Elaboracéo de relatérios acerca das atividades da corregedoria; Elaboracéo de
relatérios anuais dos servigos realizados.; Elaboracdo e acompanhamento do plano de agdo da corregedoria, plano anual
de diretrizes e plano estratégico institucional.; Elaborag¢do e monitoramento do plano anual de correigdo; Fiscalizagdo da
autuacdo e distribuigdo dos processos.; Gestdo de projetos; Instauragéo de sindicancia ou PAD; Instrucéo de dendncias;
Manifestagdes nos processos de estagio probatério; Manutengao de cadastro de servidores submetidos a processo criminal
eflou outros; Pedidos de cessdo, permuta e readaptacdo de servidores; Planejamento de correigdo; Processos
administrativos disciplinares; Realizagdo de correigdes e inspecdes.; Recebimento de manifestagdes; Relato de recurso
administrativo; Relatorios estatisticos; Requisicdo de informagdes; Requisigao de subsidios para as a¢des da corregedoria;
Restauracdo de autos processuais.; Sugestao de providéncias acerca de representagdes.; Superintendéncia sobre comissdes
disciplinares; Triagens de manifestacdes; Verificacdo de prazos; Zelo pela ordem e disciplina do TCE-GO

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Valorizagdo dos profissionais;
Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

TRIBUNAL DE CONTAS

DO ESTADO DE GOIAS CORREGEDORIA GERAL TECNICA

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuacéo; Aperfeicoamento de processos;
Aplicagdo de penalidades; Apuragdo de representagGes concernentes a conduta de servidores e membros do TCE-GO.;
Capacitagdes; Correicdo; Divulgagdo de informacdes afetas a Corregedoria-Geral; Elaboracéo de ato normativo especifico
para o funcionamento da corregedoria.; Elaboracdo de relatorios acerca das atividades da corregedoria; Elaboragdo de
relatérios anuais dos servigos realizados.; Elaboragdo e acompanhamento do plano de agdo da corregedoria, plano anual
de diretrizes e plano estratégico institucional.; Elaboragdo e monitoramento do plano anual de correicdo; Fiscalizagdo da
autuacdo e distribuicdo dos processos.; Gestdo de projetos; Instauragdo de sindicancia ou PAD; Instrucdo de dendncias;
Manifestacdes nos processos de estagio probatério; Manutengéo de cadastro de servidores submetidos a processo criminal
efou outros; Pedidos de cessdo, permuta e readaptagdo de servidores; Planejamento de correi¢do; Processos
administrativos disciplinares; Realizagdo de correigdes e inspecdes.; Recebimento de manifestagdes; Relato de recurso
administrativo; Relatorios estatisticos; Requisi¢do de informagdes; Requisicao de subsidios para as a¢des da corregedoria;
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Restauracao de autos processuais.; Sugestdo de providéncias acerca de representagdes.; Superintendéncia sobre comissdes
disciplinares; Triagens de manifestacdes; Verificacdo de prazos; Zelo pela ordem e disciplina do TCE-GO

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no

cliente; Proatividade; Visdo sistémica
Unidade Técnica Funcbes

CORREGEDORIA GERAL APOIO

Unidade Gestora

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Visdo

sistémica
Unidade Técnica Funcdes

OUVIDORIA GESTAO

OUVIDORIA

Unidade Gestora

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Analise quantitativa; Assessoria técnica;
Gerenciamento de processos no setor; Gestdo das manifestagoes; Gestdo de melhorias; Secretariado da chefia imediata;
Tramite processual

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Viséo sistémica

OUVIDORIA TECNICA

Unidade Gestora

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Apoio; Apoio a redagdo; Conferéncia documental; Divulgacdo dos atos de gestéo
interna; Gestdo das manifestagGes; Gestdo de melhorias; Gestéo do acesso a informagGes; Inovacdo; Relatérios trimestrais;
Relaces institucionais; Respostas aos manifestantes; Secretariado da chefia imediata; Suporte operacional; Tratamento e
encaminhamento de demandas

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica
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TRIBUNAL DE CONTAS

DO ESTADO DE GOIAS OUVIDORIA APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

ASSESSORIA SUPERIOR AO OUVIDOR

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA SUPERIOR ~
OUVIDORIA AO OUVIDOR GESTAO

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Andlise quantitativa; Assessoramento;
Assessoria técnica; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo das manifestacdes; Gestao de melhorias

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ASSESSORIA SUPERIOR .
OUVIDORIA AO OUVIDOR TECNICA

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Apoio; Divulgagdo dos atos de gestdo interna; Gestdo das manifestacOes; Relatorios
trimestrais; Relagdes institucionais; Suporte operacional; Tratamento e encaminhamento de demandas

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

ASSESSORIA SUPERIOR
OUVIDORIA AO OUVIDOR APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica
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ESCOLA SUPERIOR DE CONTROLE EXTERNO AELSON NASCIMENTO

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

ESCOLA SUPERIOR DE
CONTROLE EXTERNO GESTAO
AELSON NASCIMENTO

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Formacao Obrigatoria: Formagao em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Capacitacdes; Relagdes institucionais

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Anélise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

ESCOLA SUPERIOR DE
CONTROLE EXTERNO TECNICA
AELSON NASCIMENTO

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Formacdo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuagao

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicago escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcdes

ESCOLA SUPERIOR DE
CONTROLE EXTERNO APOIO
AELSON NASCIMENTO

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Formacdo Obrigatéria: Formacéo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

ESCOLA SUPERIOR DE CONTROLE EXTERNO AELSON NASCIMENTO -
COORDENACAO

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

83



@ Manual de Funcdes

TRIBUNAL DE CONTAS DO Versao n°: 007
[STADO DE GOIAS Data:09/10/2024

ESCOLA SUPERIOR DE
ESCOLA SUPERIOR DE CONTROLE EXTERNO

CONTROLE EXTERNO GESTAO
AELSON NASCIMENTO AELSON NASCIMENTO -

COORDENACAO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Elaborago de minutas de atos normativos;
Encaminhamento de demandas; Gestdo de revista do TCE-GO

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

ESCOLA SUPERIOR DE
ESCOLA SUPERIOR DE CONTROLE EXTERNO

CONTROLE EXTERNO TECNICA
AELSON NASCIMENTO | AELSON NASCIMENTO -

COORDENACAO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de documentos; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboragio de
termo de referéncia; Encaminhamento de expedientes

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora Unidade Técnica

ESCOLA SUPERIOR DE
ESCOLA SUPERIOR DE CONTROLE EXTERNO

CONTROLE EXTERNO APOIO
AELSON NASCIMENTO AELSON NASCIMENTO -

COORDENACAO

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagao em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Apoio; Revisdo de documentos elaborados; Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeigoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Unidade Gestora Unidade Técnica

ESCOLA SUPERIOR DE SERVICO DE APOIO
CONTROLE EXTERNO ADMINISTRATIVO

GESTAO
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AELSON NASCIMENTO -
COORDENACAO

Formacao Obrigatéria: Formacéo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Elaboragao de minutas de atos normativos;
Encaminhamento de demandas

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise critica; Aperfeicoamento
continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacéo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia operacional; Foco no
cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo participativa do setor e da equipe; Proatividade; Sistema de Gestdo Integrado;
Trabalho em equipe; Valorizagao dos profissionais; Viséo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

ESCOLA SUPERIOR DE
CONTROLE EXTERNO SERVICO DE APOIO
AELSON NASCIMENTO - ADMINISTRATIVO
COORDENACAO

TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de documentos; Elaboragdo de minutas de atos normativos; Elaboracéo de
termo de referéncia; Encaminhamento de expedientes

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestéo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

Unidade Gestora

Unidade Técnica Funcdes

ESCOLA SUPERIOR DE
CONTROLE EXTERNO SERVICO DE APOIO
AELSON NASCIMENTO - ADMINISTRATIVO
COORDENACAO

APOIO

Formacao Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior
Competéncias técnicas desejaveis: Apoio; Revisdo de documentos elaborados; Secretariado da chefia imediata

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicagao oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Sistema de
Gestdo Integrado; Trabalho em equipe; Visdo sistémica

FUNCOES COMPLEMENTARES

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

COMISSAO INTERNA DE
PREVENCAO DE CIPEIRO
ACIDENTES

FUNCOES
COMPLEMENTARES

Formacao Obrigatdria:
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Competéncias técnicas desejaveis: Acidentes de trabalho; Curso de comissdo interna de prevencdo de acidentes;
Dialogo diario de seguranga; Mapa de risco; Organizagdo da semana interna de prevengdo de acidentes; Processo
eleitoral CIPA; Reunides - CIPA;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicag&o escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho
em equipe; Visdo sistémica;

FUNCOES COMPLEMENTARES

Unidade Gestora Unidade Técnica Funcbes

FUNCOES

COMPLEMENTARES BRIGADA DE INCENDIO

BRIGADISTA

Formacao Obrigatéria:

Competéncias técnicas desejaveis: Formacdo em brigada de incéndio; Incéndio; Prevengdo de acidentes; Primeiros-
socorros; Reunides - brigada; Simulagéo - brigada;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-
profissional; Comunicagéo escrita; Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho

em equipe; Visdo sistémica;

3.2. Rol de competéncias

ROL DE COMPETENCIAS

Tipo de Categoria Nome da -
A . U N . Descrigao
Competéncia Competéncia Competéncia
Realizar continuamente atendimentos e apoio
aos usuarios de softwares e hardwares do
Gestio de Tribunal, manutencdo de equipamentos em
Competéncias tecnologia da Suporte ao usuario | laboratdrio, controle de estoque de periféricos
Técnicas - Area Meio informacso deTI e maquinas em geral, testes em equipamentos
entregues e devolvidos pelos usuarios junto ao
Servico de Material e Patrimonio com
elaboracdo de termo e laudo técnico.
A Gestdo de - Capacidade de criar, manter e atualizar
Competéncias . Documentacgao o . .
. < .| tecnologia da|_, . documentagdes, manuais e procedimentos
Técnicas - Area Meio |, ~ técnica . L.
informacao relacionados a infraestrutura e seguranca de TI.
A Gestdo de . Capacidade de planejar e implementar
Competéncias . Engenharia e o . .
- . .| tecnologia da| .. . solugbes usando técnicas de Engenharia e
Técnicas - Area Meio | . ~ Ciéncia de dados A
informacgdo Ciéncia de Dados.
Estabelecer e aplicar mecanismos de seguranca
- Gestdo de | Seguranca da |da Tl que garantam o uso de solugGes de TI.
Competéncias . . . . o . .
- . .| tecnologia da | Tecnologia da | Capacidade de identificar, avaliar e mitigar
Técnicas - Area Meio | . o o L .
informacao Informacao ameacas e vulnerabilidades nos sistemas e
infraestrutura de Tl, utilizando o conhecimento
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de controles definidos por frameworks de
segurancga, em especial a ISO/IEC 27001.

. . Gerenciar as tecnologias de rede,
- Gestdo de | Gerenciamento da .
Competéncias . . armazenamento, servidores, bancos de dados e
I ) .| tecnologia da | infraestrutura de .
Técnicas - Area Meio | . ~ outros componentes da infraestrutura de TI,
informacgao T . . L .
garantindo a disponibilidade dos sistemas
Al Gestdo de . . . . ~
Competéncias tecnologia da Gerenciamento de | Gerenciar projetos de implantagdo e
Técnicas - Area Meio |, gN Projetos de TI atualizagdo de sistemas e infraestrutura de TI.
informacgdo
a Gestao de . " Planejar, implantar e controlar politicas de
Competéncias . Gestdo de Politicas ) p. ~ . P
- < .| tecnologia da segurancga da informagdo para a infraestrutura
Técnicas - Area Meio | . ~ de Seguranca
informacgao deTI.
o Gestdo de - .
Competéncias tecnologia da Governanga de | Definir e monitorar o modelo de governanga de
Técnicas - Area Meio |, g~ Dados dados, incluindo a gestdo do Data Lake.
informacgao
~ Capacidade de tomar decisdes criticas com
. Gestdo de (- - . \
Competéncias . Tomada de | base em dados, analises e riscos associados a
- P .| tecnologia da . n . .
Técnicas - Area Meio | . N decisdo infraestrutura e seguranca da tecnologia da
informacao . «
informacao.
Monitorar as a¢des e indicadores oriundos do
A Monitoramento Programa de Qualidade da NBR ISO 14001:2015
Competéncias . . ~ . .
L p .| Gerais da Norma ISO|- Sistema de Gestdo Ambiental, visando
Técnicas - Area Meio . . . .
14001 garantir o cumprimento dos requisitos legais da
norma.
Planejar, elaborar, executar e acompanhar as
A Gestdo Ambiental | agGes e indicadores ligados a norma NBR
Competéncias . . ~ .
Técnicas - Area Meio Gerais da norma ISO|14001:2015 - Sistema de Gestdo Ambiental,
14001 objetivando aprimorar o Sistema de Gestdo
Ambiental do TCE-GO.
Realizar a prestacdao de contas das atividades
Realizagao de | de controle externo, consolidando resultados

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

accountability de
controle externo

das unidades da Secretaria de Controle Externo
e promovendo o encaminhamento necessario
as partes interessadas.

Competéncias

Gestdo do Portal

Gerir o Portal do Controle Externo, com foco na

‘o < . Gerais do Controle a "
Técnicas - Area Fim transparéncia das a¢des de controle.
Externo
~ Gerir os laboratérios e equipamentos de
Gestdo dos . . . -
A L. engenharia, garantindo a disponibilidade para
Competéncias laboratdrios e L e
. ‘ . Controle Externo . as atividades de fiscalizagdo, bem como a
Técnicas - Area Fim equipamentos de . o
. conformidade com  as normatizagGes
engenharia s
aplicaveis.
Conhecer a finalidade dos instrumentos
Competéncias Gerais Instrumentos de | fiscalizatérios (inspe¢do, acompanhamento,
Técnicas - Area Fim fiscalizacdo auditoria, monitoramento, levantamento) para

demandar a utilizaggo do instrumento
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adequado ao objeto a ser analisado, que
subsidie o processo de contas/fiscalizacdo.

. Acompanhamento o L
Competéncias . Acompanhar a execu¢do das atividades e
. P . | Gerais de planos e . . . . ,
Técnicas - Area Meio L planos institucionais relacionados a sua area
atividades
- - Elaborar relatérios gerenciais, a partir da coleta
Competéncias . Elaboragdo de . . ~ ..
. ) . Gerais L. . .| e andlise de informacgdes setoriais, de modo
Técnicas - Area Fim relatérios setoriais . L
subsidiar as atividades do setor.
Elaboragdo de | Elaborar relatérios técnicos a partir da andlise
Competéncias Gerais relatério de | dos resultados dos levantamentos topograficos
Técnicas - Area Fim servigos realizados pela equipe técnica, a fim de
topograficos subsidiar fiscalizagGes.
~ Elaborar relatérios a partir da andlise dos
A Elaboragdo de . . .
Competéncias . .. resultados dos ensaios laboratoriais realizados
- < . Gerais relatério de . L . .
Técnicas - Area Fim . pela equipe técnica, a fim de subsidiar
ensaios e
fiscalizagOes.
Elaborar, a partir da analise das informacdes e
de acordo com as normatizagGes aplicaveis, os
- - papéis de trabalho relativos aos instrumentos
Competéncias Elaboragao de

Técnicas - Area Fim

Controle Externo

papéis de trabalho

de fiscalizacdo (Ex.: técnicas de diagndstico,
visdo geral do objeto, matriz de planejamento,
matriz de achados, matriz de responsabilizagao,
relatério etc.).

Elaborar, de acordo com as normatizagdes

. Elaboragdo de s . . o
Competéncias . . aplicaveis e andlise das informagdes
- < . Gerais minutas de atos . . .
Técnicas - Area Fim . pertinentes, minutas de atos normativos para
normativos - .
subsidiar as atividades do setor.
Elaborar laudos técnicas a partir da analise dos
Competéncias Gerais Elaboragdo de | resultados dos ensaios laboratoriais realizados
Técnicas - Area Fim laudo técnico pela equipe técnica, a fim de subsidiar
fiscalizagOes.
Elaborar expedientes de acordo com as
Competéncias Gerais Elaboragdo de | especificagdes documentais aplicdveis e
Técnicas - Area Fim expedientes utilizando dos sistemas corporativos do
Tribunal.
I - Elaborar, apds andlise das informagdes
Competéncias . Elaboracdo de ! \p o . .g
. ‘ . Gerais . pertinentes a solicitagdo, certiddes autorizadas
Técnicas - Area Fim certidGes A
pela Presidéncia.
e Mapear, a partir dos processos de recursos
Identificacdo  de |, pear, a p P . ~
- a instruidos pela unidade, situagdes de
Competéncias . recorréncias em N . .
L < . Gerais recorréncias recursais, de modo a orientar a
Técnicas - Area Fim processos de o L . .
recUrso corregdo de possiveis inconformidades técnicas
cronicas que originaram essas situagoes.
~ Coletar dados de campo ou de documentos
. Execucdo de ) . e
Competéncias . relacionados ao objeto de fiscalizagdo, de modo
Gerais levantamentos

Técnicas - Area Fim

topograficos

a realizar levantamentos topograficos em
conformidade com as normas aplicaveis.
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Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Encaminhamento
de expedientes

Encaminhar expedientes, adotando
providéncias a seu cargo e utilizando dos
sistemas corporativos do Tribunal.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Emissdo do
Relatdrio do Artigo
30

Emitir, apds analisar as informagdes prestadas
pelos jurisdicionados, o relatdrio do Artigo 30.

- - Emitir, apds conferéncia das informagdes
Competéncias Emissdo de . . .
.. ‘ . Controle Externo in pertinentes, certiddes autorizadas pela
Técnicas - Area Fim certidGes A
Presidéncia.
Controle e | Realizar, quando designado e em conformidade
Competéncias garantia de | com os padrdes estabelecidos e normatizagdes
- ‘ . Controle Externo . . . .
Técnicas - Area Fim qualidade de | internas, o controle ou a garantia de qualidade

fiscalizacOes

das fiscalizagGes.

Competéncias

Conhecimento do

Conhecer os possiveis objetos de controle de
sua area de lotacdo e analisar informacoes

- ‘ . Gerais universo de . . ) -
Técnicas - Area Fim relativas a esses objetos, a fim de direcionar os
controle . S
esforgos das atividades fiscalizatdrias.
~ Conhecer as normas concernentes ao controle
Compreensao das
A externo, de modo a compreender os seus
Competéncias . normas adotadas . - L
i < . Gerais comandos e orientar a execugdo das atividades
Técnicas - Area Fim para o Controle .
Externo de controle em conformidade com essas
normatizagGes (ex: NBASP, resolugdes etc.).
Utilizagdo de| ... . . .
Competéncias sistermnas Utilizar os sistemas corporativos que apoiam as
.. < . Gerais . fiscalizagdes (Ex.: SGF, eTCE-GO, SAT etc.),
Técnicas - Area Fim corporativos em .
e conforme manuais correspondentes.
fiscalizagdo
Utilizacdo de - . . .
. , s , . Conhecer, utilizar e disseminar métodos,
Competéncias . métodos, técnicas |, , . o o
Gerais técnicas e ferramentas de auditoria aplicaveis

Técnicas - Area Fim

e ferramentas de
controle

ao objeto fiscalizado.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Revisdo dos
documentos
elaborados via
instrucao
processual

Revisar produtos elaborados via instrucdo
processual, adotando as  providéncias
necessarias para corregdo.

Competéncias

Controle Externo

Revisdo de papéis

Revisar os papéis de trabalho aplicaveis aos
instrumentos de fiscalizagdo, conforme
definido nos procedimentos padronizados (Ex.:

Técnicas - Area Fim de trabalho técnicas de diagndstico, visdo geral do objeto,
matriz de planejamento, matriz de achados,
matriz de responsabilizacdo, relatério etc.).

a Revisdao de .
Competéncias Revisar os documentos elaborados, adotando

. ) . Controle Externo | documentos A L. =
Técnicas - Area Fim as providéncias necessarias para corregao.
elaborados

L Relatérios . , . .

Competéncias . Expedir relatérios gerenciais referentes ao
Controle Externo | gerenciais -

Técnicas - Area Fim

controle externo

exercicio do Controle Externo
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Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Prospecgao e
atuagao em
inovagdes

tecnoldgicas  no
controle externo

Gerir agGes para inovagdo tecnoldgica aplicada
ao controle externo através da utilizacdo de
tecnologias avancgadas e abordagens
inovadoras para melhorar a eficiéncia, eficacia
da atividade de controle externo. Identificar as
necessidades e oportunidades das unidades da
Secretaria, realizando a prospecgdo de
tecnologias emergentes, como inteligéncia
artificial, aprendizado de maquina, automacgao
de processos, analise de big data, alinhadas ao
planejamento  estratégico e plano de
fiscalizagdo. Monitorar e avaliar o desempenho
e resultados de tecnologias implementadas.
Gerir o Catdlogo de Inovagdes em controle
externo.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Proposigao de
recomendagdes
para melhorias na
implementacdo de
politica publica

Propor, na fase de relatério, as recomendacdes
que espelhem as oportunidades de melhoria
detectadas durante a execucdo do trabalho de
avaliagdo de politica publica, utilizando-se de
linguagem clara, assertiva e propositiva, de
forma a permitir que os destinatarios
compreendam corretamente o conteddo da
proposta.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Proposigao de
fiscalizagdo

Elaborar proposta de fiscalizagdo com base em
critérios de seletividade

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Producdo de
conhecimento
especializado

Exercer a atividade especializada de produzir
conhecimentos diversos para suporte as
demandas finalisticas das Unidades da
Secretaria de Controle Externo, visando o
atendimento de demandas de informagao
especifica ou assessoramento.

Realizar o processamento da nuvem de pontos

A Processamento obtida a partir dos dados de campo ou de
Competéncias . . .
. < . Gerais dos dados | documentos relacionados ao objeto de
Técnicas - Area Fim - e . ~
topograficos fiscalizagdo, inclusive com a geragdo do Modelo
Digital do Terreno - MDT.
Realizar pesquisas em bancos de dados
publicos, conveniados, ou privados quando
contratados, devendo se familiarizar com os
Competéncias Gerais Pesquisa em | termos e conceitos proprios dessas fontes de

Técnicas - Area Fim

bancos de dados

informacao, fazer interpretagdes e correlagdes
do resultado da pesquisa e identificar a
necessidade de complementagdo dos dados
por intermédio de outras fontes.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Orientagao da
estratégia em
fiscalizacOes

Orientar a estratégia de seletividade das
fiscalizagbes, com base em critérios de
relevancia, materialidade, risco e oportunidade

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Gerais

Operagao do
Sistema de Gestdo
da Fiscalizacao

Operar o Sistema SGF, apoiando as unidades
Técnicas conforme a necessidade
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Competéncias Gerais Operagdo do | Operar o Sistema BACE, apoiando as Unidades
Técnicas - Area Fim Sistema BACE Técnicas conforme a necessidade
Monitoramento . . .
Competancias do Sisterna SGE no Acompanhar os itens decisorios e monitorar o
P Gerais preenchimento do Sistema SGF,

Técnicas - Area Fim

maddulo de
Monitoramento

providenciando as devidas adequacgdes.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Melhoria continua
da fiscalizagdo

Identificar anomalias, realizar andlise de causa
raiz e promover a tratativa necessdria para o
saneamento do problema.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Gerais

Monitoramento
do Sistema BACE

Acompanhar os itens decisdrios e monitorar o
preenchimento do Sistema BACE,
providenciando as devidas adequagdes.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Interagao com
outros Orgdos e
entidades da

Administracao
Publica

Interagir com outros drgdos e entidades da
Administragdo Publica com objetivo de
estabelecer rede de intercambio e
compartilhamento  de informacdes e
conhecimentos estratégicos que apoiem as
acGes de controle externo.

Instruir processos de recursos com proposi¢ao

a Instrugao de | de mérito e encaminhamento, fundamentando
Competéncias -
- < . Controle Externo | processos de | adequadamente com resultados da analise
Técnicas - Area Fim -
recurso efetuada e com a base legal, técnica e
normativa.
Instruir processos de controle externo com
proposicio de mérito e encaminhamento
(exemplo: consulta, denuncia, representagéao,
Competéncias Instrugao de | contraditdério, procedimentos licitatorios,
Controle Externo | processos de | contratos, convénios, processos de contas,

Técnicas - Area Fim

controle externo

processos de atos de pessoal), fundamentando
adequadamente com resultados da analise
efetuada e com a base legal, técnica e
normativa.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Identificacdo  do
BACE - Beneficios
das AcgGes de
Controle Externo

Identificar, avaliar e registrar os beneficios das
acGes de controle externo.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Gestdo dos
Sistemas de
Informacao de

Controle Externo

Gerir os Sistemas de Informagdo de Controle
Externo, prezando pela confidencialidade,
integridade, disponibilidade e autenticidade
das informacdes.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Gestdo do Sistema
de Qualidade do
Controle Externo
(siQ)

Gerir o Sistema de Qualidade do Controle
Externo (SiQ) em todas as suas etapas, com
foco no atendimento dos  critérios
estabelecidos no ambito das normas ISO e das
NBASP.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Gestdo do Sistema
de Gestdo da
Fiscalizacao

Gerir o Sistema SGF, em todas as suas etapas,
incluindo alteragdes e adequagdes do sistema.
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Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Gestdo do Sistema
BACE

Gerir o Sistema BACE, em todas as suas etapas,
incluindo alteragGes e adequagbes do sistema,
€aso necessario

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Gestdo do Plano
de Fiscalizagao

Gerir o Plano de Fiscalizagdo nas etapas de
elaboragdo, execugdo, monitoramento e
prestacdo de contas.

Competéncias

Controle Externo

Gestdo de trilhas

Criar e gerenciar trilhas automatizadas que
identifiquem e alertem a ocorréncia de

Técnicas - Area Fim de auditoria discrepancias a qualquer tempo e que auxiliem
na definicdo de ac¢Ges de controle externo.
Gestdo de | Gerir parcerias com outros 6rgaos e entidades

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

parcerias afetas a
fiscalizagOes

da Administracdo Publica, com vistas a
impulsionar as atividades de fiscalizagdo.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Gestdo de
normativos afetos
a fiscalizagdes

Gerir os normativos internos relacionados as
atividades de fiscalizagdo, com foco na
atualizagdo e seguranga juridica.

Planejar agdes necessarias para manter a
infraestrutura de tecnologia necessaria para o
funcionamento da unidade. Manter atualizado
inventario de ativos de informacdo estratégica.

A Gestdo da | Monitorar servidores de rede e bancos de
Competéncias . . . ~ - .
. ‘ . Gerais infraestrutura dados com informagdes sensiveis ou sigilosas,
Técnicas - Area Fim . . . . L
tecnoldgica incluindo a atualizagdo de softwares e aplicagao
de patches de seguranga e backups de dados.
Implementar medidas de seguranga adequadas
aos ativos e comunicar incidentes de seguranca
da informacao.
Colaborar no desenvolvimento da
. | padronizagdo dos processos de trabalho das
Fomento a . .
A . , unidades da Secretaria de Controle Externo,
Competéncias Melhoria Continua |, . . .
.. < . Controle Externo inclusive no desenvolvimento de métodos e
Técnicas - Area Fim do Controle |, . . N
Externo técnicas de fiscalizagdo, prezando pelos

critérios estabelecidos no ambito das normas
ISO e das NBASP.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Coordenagdo do
Comité de
Garantia da
Qualidade - CGQ

Coordenar os trabalhos do Comité de Garantia
da Qualidade (CGQ), bem como auxiliar na
execugdo operacional das atividades.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Coordenacdo de
trabalhos de
fiscalizacdo

Coordenar os trabalhos de fiscalizagao,
considerando as atividades necessarias para
sua execuc¢do, os prazos, os métodos e técnicas
a serem utilizados, revisando documentos e
orientando a equipe de fiscalizagdo durante os
trabalhos.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Coordenagdo de
avaliacdo de
politica publica

Coordenar os procedimentos previstos para
avaliacdo de politicas publicas, utilizando-se de
métodos e técnicas de coleta e andlise de dados
adequados ao objeto e escopo do trabalho,
realizando os devidos registros de acordo com
os normativos, a fim de construir a visdo geral
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da politica publica selecionada, bem como
avaliar seu mérito sob a otica dos resultados,
impactos, eficiéncia, eficicia e efetividade,
objetivando evidenciar a relevancia e utilidade
da politica mediante a elevagdo de sua
transparéncia

Competéncias

Consolidagdo das
informagbes para
emissdo de

Apoiar e orientar os jurisdicionados no
preenchimento e envio das informagoes
relacionadas no artigo 30 da Constituicdo

I ) . Gerais L. . Estadual. Receber, consolidar e preparar para a
Técnicas - Area Fim Relatdrio do artigo . . o -
.. . -~ | publicagdo no Diario Oficial do Estado os dados
30 da Constituicao . S
encaminhados pelos jurisdicionados em
Estadual . .
atendimento ao disposto na norma.
. . Acompanhar as publicacdes dos Acorddos e
Competéncias . Catalogagdo dos P . P g ‘s .
Gerais catalogar os itens decisorios, para fins de

Técnicas - Area Fim

itens decisérios

monitoramento.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Catalogacao de
politicas publicas

Executar a metodologia, as rotinas e os
procedimentos definidos de levantamento e
coleta de informacGes, indicadores e dados
relativos a politicas publicas implementadas
pelo Estado de Goias, ou que recebam recursos
estaduais, objetivando a construgdio e
divulga¢do de painéis informativos destinados
as unidades do Tribunal de Contas do Estado de
Goias e a populagdo em geral, a fim de permitir
a aplicacdo de critérios de seletividade para
avaliacdo de politicas publicas, colaborar com a
construcdo do plano de fiscalizagcdo e demais
atividades de controle externo, e aumentar a
transparéncia sobre as diversas acgles
governamentais destinadas a solucionar
problemas publicos.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Avaliagdo de
politica publica

Executar os procedimentos previstos para
avaliacdo de politicas publicas, utilizando-se de
métodos e técnicas de coleta e andlise de dados
adequados ao objeto e escopo do trabalho,
realizando os devidos registros de acordo com
os normativos, a fim de construir a visdo geral
da politica publica selecionada, bem como
avaliar seu mérito sob a otica dos resultados,
impactos, eficiéncia, eficicia e efetividade,
objetivando evidenciar a relevancia e utilidade
da politica mediante a elevacdo de sua
transparéncia

Assessoria ao | Assessorar nos trabalhos do Comité de

Competéncias Gerais Comité de | Garantia da Qualidade (CGQ), com a elaboragdo

Técnicas - Area Fim Garantia da | de relatdrios, e participacdo em reunibes ,
Qualidade conforme o caso.

Assessorar as atividades de gestdo do Plano de

. Assessoramento e =
Competéncias . ~ Fiscalizagdo nas etapas de elaboragdo,
I ) . Gerais na gestao do Plano - . =
Técnicas - Area Fim execucdo, monitoramento e prestacdo de

de Fiscalizacdo

contas.
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Competéncias

Assessoramento

Prestar assessoramento em atividades de

I ) . Gerais em atividades de | gestdo, em atendimento a solicitacdo da chefia
Técnicas - Area Fim o ) .
gestdo imediata.
o Assessoramento Prestar assessoria técnica em atividades de
Competéncias . . . R
Gerais em atividades de | controle externo, em atendimento a solicitagdo

Técnicas - Area Fim

controle externo

da chefia imediata.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Aplicagdo de
técnicas de analise
de dados

Realizar a coleta, o tratamento, o
armazenamento e analise de dados massivos
para producdo de conhecimento de controle
externo.

Conhecer e utilizar adequadamente as
principais técnicas e métodos estatisticos

Aplicagdo de | consagrados na avaliagdo de impacto
- métodos e | aleatorizada de politicas publicas, a exemplo da
Competéncias . . . A =
L. < . Gerais técnicas de | inferéncia causal, construcdo de contra factual,
Técnicas - Area Fim o ~ e .
avaliacdo de | selecdo aleatdéria de amostras, método da
politicas publicas |regressdo linear, método de regressdo
descontinua, diferenca em  diferengas,
pareamento, entre outras.
Analisar dados do universo de controle,
. Analise do | utilizando ferramentas, métodos, técnicas e
Competéncias . . . . . o
. < . Gerais universo de | recursos adequados, identificando informagdes
Técnicas - Area Fim . . .
controle de interesse e produzindo conhecimento, de
modo a subsidiar a tomada de decisado.
Analisar a viabilidade de proposta de avalia¢ao
de politica publica com o objetivo de constatar
a existéncia dos elementos minimos
necessarios exigidos por essa atividade de
. Analise de | controle, a exemplo da existéncia de intervalo
Competéncias - . . ~
. < . Controle Externo | viabilidade de | de tempo suficiente entre a formulacdo da
Técnicas - Area Fim . L " Lt .
politica publica politica publica e o momento da avaliagao, a
disponibilidade dos dados necessarios, a
existéncia de servidores com capacidade
técnico-operacional adequada ao objeto e as
partes interessadas da politica.
Analisar a demanda do recurso, incluindo os
N~ . novos elementos apresentados para verificar se
Competéncias . Andlise de . . . i
. ‘ . Gerais houve mudancga efetiva na situacao identificada
Técnicas - Area Fim recursos . .
nos achados, e se hd necessidade de alterar as
recomendacdes do relatdrio.
Acompanhamento
do Auxiliar e acompanhar o desenvolvimento e a
- desenvolvimento | manutencdo de sistemas finalisticos para as
Competéncias . o o _ s
- ) . Gerais e manuteng¢do de |agdes de controle externo, definindo critérios
Técnicas - Area Fim . . . . .
sistemas de | técnicos e operacionais em conjunto com
informacdes outras dreas pertinentes.
finalisticos
. o Administrar, em conjunto com os responsaveis
Administragdo de . N . s
A . por sistemas finalisticos, os sistemas utilizados
Competéncias . sistemas de . .
. < . Gerais . - para coletar, armazenar, analisar e divulgar
Técnicas - Area Fim informacgdes . o . R .
R informagdes relacionadas as atividades de
finalisticos

controle externo.

94



©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS

Manual de Fungdes
Verséo n°: 007
Data:09/10/2024

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Anidlise de
manifestacdo do
Comité Consultivo

Analisar, na fase de relatdrio, as contribui¢des
e manifestagbes do Comité Consultivo
instituido, considerando-as nas conclusGes e
encaminhamentos do trabalho de avalia¢do, ou
justificando a sua rejeigdo, total ou parcial.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Gerais

Anidlise de

documentos

Analisar documentos recebidos, relacionando-
os com as informacdes concernentes a sua area
de lotagdo, de modo a fundamentar o
encaminhamento.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gerais

Sistema E-Social

Conhecer e operar o sistema E-Social de forma
a atender a legislacgdo a ele relacionada,
garantindo a  prestagdio correta das
informacdes relacionadas as obrigacdes fiscais,

previdenciarias e trabalhistas

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Escola Superior de
Controle Externo

Elaboragao de

certificados

Elaborar certificados de participagdo nos cursos
realizados pela ESCOEX, de acordo com os
dados disponiveis, conteddo programatico,
nome do evento, data de realizagdao, nome do
instrutor e do participante, observando a
diagramacdo e a corregdo gramatical.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gerais

Revisdo técnica

Revisar atentamente 0s processos
administrativos e/ou minutas de normativos,
pareceres e despachos elaborados, verificando
a adequagdo da consisténcia técnica e legal
para propor os encaminhamentos pertinentes.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Escola Superior de
Controle Externo

Gestdo do

conhecimento

Coordenar agBes de coleta, analise,
codificagdo, sistematizagdo, armazenagem e
compartilhamento de informacdes e
conhecimentos relevantes para atuagao do
Tribunal.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Escola Superior de
Controle Externo

Planejamento de
Capacitagao

Elaborar e executar plano de capacitacdao dos
servidores do Tribunal e jurisdicionados, de
acordo com as necessidades identificadas.

A . P Orientar quanto a locagdo de livros na
Competéncias Escola Superior de | Empréstimo de| . .. . . .
- ‘ . biblioteca, registrar o empréstimo no sistema
Técnicas - Area Meio | Controle Externo | acervo N . ~ .
guanto a retirada e devolugdo de livros.
Planejar as ac¢bGes de aprendizagem,
Competéncias Escola Superior de | Planejamento estabelecendo objetivos, conteudo
Técnicas - Area Meio | Controle Externo | Instrucional programatico, publico alvo e modalidade de
entrega.
Competéncias Escola Superior de | Suporte logistico | Planejar e executar a logistica de suporte a
Técnicas - Area Meio | Controle Externo | de capacitacdo realizagdo de cursos no ambito do Tribunal.
A . - Realizar avaliagdes de reagdo, impacto e de
Competéncias Escola Superior de | Avaliagdo de

Técnicas - Area Meio

Controle Externo

treinamento

resultado dos eventos de capacita¢do de forma
continua.
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Competéncias
Técnicas - Area Meio

Escola Superior de
Controle Externo

de
de

Identificagdo
necessidade
aprendizagem

Realizar o levantamento de necessidades de
capacitagao junto as unidades do Tribunal.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Escola Superior de
Controle Externo

Catalogacao de

acervo

Receber, tratar, tombar, catalogar e armazenar
no enderecgo correto, de acordo com as regras
aplicaveis.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Escola Superior de
Controle Externo

Divulgacdo
capacitagoes

Divulgar cursos e oportunidades de capacitagao
para os servidores do Tribunal nas midias
internas.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Escola Superior de
Controle Externo

Avaliacdo
treinamento

Realizar avaliagdes de reagdo, impacto e de
resultado dos eventos de capacitagdao de forma
continua.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Escola Superior de
Controle Externo

Divulgacdo
acervo

Divulgar titulos de livros e materiais
educacionais relevantes para os servidores do
Tribunal.

Realizar a catalogacdo de decisGes do TCE-GO,
com a finalidade de viabilizar a posterior analise

A Catalogagdo de ) s . ~

Competéncias . .Ng ¢ para fins de classificagdo, indexagdo,

L < .| Gerais Decisdes do TCE- |, -

Técnicas - Area Meio GO sistematizacdo e acompanhamento de
tendéncia jurisprudencial, assim como a sua
divulgagao.

N Analise e | Analisar Atos Normativos internos, realizando a

Competéncias . s s . s

. ‘ . | Gerais Consolidagdo de | consequente consolidagdo e integralizagdo do

Técnicas - Area Meio . .

Acervo Normativo. | acervo normativo do TCE-GO.
Analisar pormenorizadamente, decisdes do
Andlise de TCE-GO, previamente catalogadas, realizando a
Competéncias . . classificagdo, indexagdo e sistematizagdo, com
- . .| Gerais decisdes do TCE- ) S

Técnicas - Area Meio GO o fim de viabilizar o acompanhamento de
tendéncia jurisprudencial, bem como a
divulgagdo de jurisprudéncia.

Analisar Atos Normativos editadas pelo
Analise e | TCE/GO, catalogando-os, indexando-os e
Competéncias Gerais indexacdo de | inserindo os mesmos no Bancos de Dados do
Técnicas - Area Meio Normativas TCE-GO, de forma a \viabilizar gestdo,
Internas TCE/GO manutencdo e integralizacdo do acervo

normativo, bem como sua divulgacao.
A Trabalhos de | Desenvolver  trabalhos de fiscalizagdo

Competéncias e .

Controle Externo | fiscalizacdao extraordindrios em parceria com outras

Técnicas - Area Fim

extraordinarios

entidades em relagdes interinstitucionais.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gerais

Analise qualitativa

Analisar criticamente documentos
administrativos, de acordo com as normas
institucionais e legais, de modo a subsidiar a
instrucdo de processos ou elaboragdo de
relatérios, pareceres e despachos.
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Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de bens e
servigos

Aquisicdo de bens
e servigos

Estabelecer a modalidade de contratagéo,
conforme legislagdo  pertinente, obter
propostas técnicas e orgamentdrias para
composig¢do do processo de aquisi¢ao, executar
as etapas de acordo com a modalidade
estabelecida, providenciar a autuagdo do
processo, a formalizagdo do contrato e registrar
em sistema informatizado proprio.

Competéncias

Gestao

Gerenciamento de

Gerenciar salas de reunido e sala Selva

Técnicas - Area Meio | Organizacional salas Cavalcanti
Realizar continuamente atendimentos as
Competéncias Gestdo da | Manutencgdo solicitagdes dos setores do Tribunal e do
Técnicas - Area Meio | Infraestrutura predial publico externo, bem como apoiar a chefia
imediata nas atividades pertinentes.
Gerenciar continuamente a manutengdo
predial, observando a necessidade de
N ~ Gestdo de | manutengdo preventiva ou corretiva ou por
Competéncias Gestao da|. . §99 P o ~ .p
- < . infraestrutura meio da elaboragdo e coordenacao de projetos,
Técnicas - Area Meio | Infraestrutura . L. . .
predial memoriais descritivos e layout de reparticdes,
para dar encaminhamento de acbes de
melhoria
Gerenciamento de | Gerenciar os contratos de estagio e menor
N o contratos de | aprendiz, analisando os pedidos de vagas de
Competéncias Gestao . . . .
- ‘ . o estagio e | estagio e menor aprendiz, verificando a
Técnicas - Area Meio | Organizacional . s -
programa de | disponibilidade e a viabilidade para a

aprendizagem

Administragao Publica.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Controle Interno

Planejamento
anual de auditoria.

Elaborar Plano Anual de Auditoria, prevendo as
atividades necessarias para sua execucdo,
estabelecendo as atividades regulatérias, a
promog¢ao da avaliagdo da estrutura de
Controle Interno, bem como atividades de
fiscalizagdo que visem investigar a eficiéncia,
eficacia, efetividade, economicidade, equidade
e transparéncia do Tribunal.

Competéncias

Propor a Escola de Contas cursos,
treinamentos, palestras e capacitagdes diversas

i < .| Gerais Capacitagdes aos membros, servidores e jurisdicionados do
Técnicas - Area Meio . . .
Tribunal de Contas, visando o desenvolvimento
de competéncias.
Divulgar, interna e externamente, com apoio da
- Divulgacdo dos | area de comunicac¢do, a missao da Unidade, os
Competéncias . = .
- . .| Gerais atos de gestdo | servigos prestados, os resultados alcangados,
Técnicas - Area Meio .
interna as formas de acesso, como forma de fomentar
o controle social.
Processar o recebimento, a triagem, a
classificacdo, o atendimento ou distribuicdo as
N Tratamento el,
Competéncias . . areas competentes das demandas
.o ! .| Gerais encaminhamento . . . .
Técnicas - Area Meio encaminhadas a Unidade, até o seu resultado
de demandas . L.
final e consequente comunicagdo ao
interessado.
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Competéncias

Técnicas - Area Meio

Ouvidoria

Gestdo de acesso a
informacgoes

Receber, analisar e encaminhar comunicag¢des
pertinentes aos pedidos de acesso a
informacdo com base na Lei 12.527/2011 - LAI,
e demais manifestagdes recebidas, e responder
ao cidaddo e demais interessados, agil e
objetivamente, os resultados das demandas
encaminhadas, incluidas as providéncias
adotadas.

Competéncias

Técnicas - Area Meio

Gestdo
Organizacional

Relagdes
institucionais

Realizar interagGes institucionais, promovendo
o intercambio de informagdes com outros
orgdos da Administracdo Publica,
representando os interesses e necessidades do
Tribunal.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Promocgao de
treinamento para
multiplicar a
metodologia  de
produc¢ao de
informacoes

estratégicas

Divulgar a metodologia referente as atividades
do Servico de Informagbes Estratégicas e
treinar multiplicadores para formagao de rede
interna de producdo e de disseminagdo de
informacgdes estratégicas que apoiem as agdes
de controle externo.

Competéncias

Controle Externo

Programacao de

Levantar informag¢des dos jurisdicionados e
elaborar plano de fiscalizagdo a partir de

Técnicas - Area Fim fiscalizagdo critérios preestabelecidos (exemplo: matriz de
risco).
A Produgdo de | Elaborar relatério de Inteligéncia do tipo
Competéncias . ~ .
- < . Controle Externo | Relatdrio de | Informe, Informacgao, Apreciagdo ou
Técnicas - Area Fim A . .
Inteligéncia Estimativa.
~ Produzir informagBes corretas e fidedignas,
Producdo de ) . ~
. o para fins de instrucdo dos processos de
A informacoes - .

Competéncias . admissdo, aposentadorias, reformas,
. « . Controle Externo | pertinentes  aos a . -
Técnicas - Area Fim . transferéncias para Reserva e PensGes,

registros de atos ) S
encaminhados pelos jurisdicionados ao

de pessoal . ) . .
Tribunal, para fins de apreciagdo e registro.
Exercer a atividade especializada de produzir
conhecimentos que permitam as autoridades
competentes, nos niveis estratégicos, tatico e

Competéncias Producao de | operacional, adotar decisdes que resultem em

Técnicas - Area Fim

Controle Externo

conhecimento

aumento de efetividade das a¢des de controle
externo e realizar a¢gOes que exijam a utilizacdo
de métodos e técnicas de investigacdo de
ilicitos administrativos.

Realizar operacdes de inteligéncia aplicadas ao

Competéncias Operacgoes de | controle externo na busca de dados essenciais
.. < . Controle Externo A o . . ~
Técnicas - Area Fim Inteligéncia ndo disponiveis para coleta e protecdo de
dados e conhecimentos.
. Gestdo de . ~ - ~
Competéncias . o Gerir informagGes estratégicas para as acGes de
Controle Externo | informagdes

Técnicas - Area Fim

estratégicas

controle externo.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Elaboragdo de
relatérios de
contas de governo

Elaborar relatérios de contas de governo com
base na legislacdo e normativos pertinentes,
fundamentando adequadamente.
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Elaborar relatério de processos de controle

a Elaboracgdo de L
Competéncias . externo, com base no marco legal aplicavel,
I ) . Controle Externo | relatério de .
Técnicas - Area Fim e relacionando os achados com a proposta de
fiscalizagdo .
encaminhamento.
Avaliar a necessidade de complemento de
Competéncias A informagdes ou documentos, com base na
. < . Controle Externo | Diligéncia . . ~
Técnicas - Area Fim legislagdo vigente, para conclusdo adequada da
andlise.
Levantar as informacgdes sobre o jurisdicionado,
A Definigdo de |realizar andlise critica (qualitativa e/ou
Competéncias . s . oo .
- ‘ . Controle Externo | objeto de | quantitativa) para identificar objeto que
Técnicas - Area Fim e . . o
fiscalizagdo apresente maior risco, conforme os critérios
estabelecidos pelo Tribunal.
Avaliar processos de registro de atos de
Custos legis de | pessoal, verificando cumprimento e adequagdo
Competéncias processos de | da legalidade, com base nos atos normativos

Técnicas - Area Fim

Controle Externo

registro de atos de
pessoal

aplicaveis para subsidiar a elaboragdo do
parecer, utilizando-se de ferramentas e
aplicativos pertinentes.

Avaliar processos de fiscalizagdo, verificando
cumprimento e adequagdo da legalidade e da

- Custos legis de |andlise técnica multidisciplinar, com base nos
Competéncias . . . ~
o < . Controle Externo | processos de | atos normativos vigentes e informacGes de
Técnicas - Area Fim e -
fiscalizagdo outros processos do TCE para subsidiar a
elaboragdo do parecer, utilizando-se de
ferramentas e aplicativos pertinentes.
Avaliar processos de contas dos
jurisdicionados, verificando cumprimento e
Custos legis de adequacgdo da legalidade e da analise técnica
Competéncias & multidisciplinar, com base nos atos normativos
- < . Controle Externo | processos de| . . ~
Técnicas - Area Fim contas vigentes e informagdes de outros processos do
TCE para subsidiar a elabora¢dao do parecer,
utilizando-se de ferramentas e aplicativos
pertinentes.
Criacdo de | Auxiliar a criagdo de metodologia de analise de

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

metodologia  de
analise de risco

risco, objetivando o aprimoramento da
seletividade de objetos de controle

Avaliar o responsavel identificado por
A Avaliagdo de | danos/irregularidades ocorridas ao erario, com
Competéncias e . e _
. ‘ . Controle Externo |responsabilizacdo |as respectivas especificacbes, e definir
Técnicas - Area Fim . .o . .
de partes penalidades cabiveis. Saber analisar matriz de
responsabilizagdo.
. Avaliacao de . , o
Competéncias Conhecer e aplicar métodos e técnicas de
Controle Externo | programas

Técnicas - Area Fim

governamentais

avaliacdo de programas governamentais.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Avaliacao de
processos de
fiscalizagdo

Avaliar os processos de fiscalizagdo realizados
pela equipe do TCE (exemplo: auditoria,
inspecdo, monitoramento, acompanhamento),
verificando a adequag¢do da fundamentacao
técnica apresentada, com base na legislacdo
vigente para subsidiar a tomada de decisdo a
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ser apresentada em relatérios, utilizando-se de
ferramentas e aplicativos pertinentes.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Avaliar os processos de contas
(prestacdo/tomada de contas) dos
jurisdicionados, verificando a adequacdo da
fundamentagdo técnica apresentada, com base
na legislagdo vigente, na instrugdo técnica da
Contadoria e informagGes de outros processos
do TCE, utilizando-se de ferramentas e
aplicativos pertinentes, de modo a subsidiar a
tomada de decisdo que constara em relatério.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Avaliar a individualizacdo das condutas, a
identificacdo dos infratores e a quantificagdo
do dano, bem como acompanhar a execugao da
aplicagdo de penalidades e das imputagdes de
débitos.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Avaliagao de
processos de
contas

Avaliagdo da
responsabilizagdo
de partes
Auditoria de
pessoal

Analisar a conformidade da area de pessoal nos
orgdos jurisdicionados, a partir da analise de
folha de pagamento e das informagdes que a
subsidiam, mediante consulta a sistemas e
documentagdes, considerando os normativos

aplicaveis.
Analisar a conformidade da folha de
a o agamento dos orgdos jurisdicionados,
Competéncias Auditoria de folha P g. & J .
Controle Externo mediante consulta a sistemas e

Técnicas - Area Fim

de pagamento

documentagdes, considerando os normativos
aplicaveis.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Auditoria contabil

Auditar contas dos jurisdicionados com base
nas técnicas de auditoria  contabil,
evidenciando a situacdo dos componentes
patrimoniais e dos demonstrativos contabeis.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Analise
quantitativa

Analisar dados e informagdes, por meio de
métodos estatisticos e/ou quantitativos,
aplicados as atividades de Controle Externo,
utilizando ferramentas, métodos, técnicas e
recursos adequados, de modo a subsidiar a
tomada de decisao.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Anidlise
orgamentario-
financeira

Acompanhar a execugdo orgamentdrio-
financeira dos jurisdicionados conforme a
previsdo estabelecida no PPA, LDO e LOA para
subsidiar a analise dos processos de contas e de
fiscalizagdo.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Andlise de tomada
de contas

Analisar o cumprimento dos requisitos dos
normativos aplicados em tomada de contas

especiais especiais realizada por jurisdicionados.
Analisar a gestdo e o uso de recursos de
tecnologia da informag¢do e comunicacgdo pela
Competéncias . Administrag¢do Publica Estadual, contemplando
P Controle Externo | Andlise de TIC ¢ ’ P

Técnicas - Area Fim

aspectos como, por exemplo: gestdo da
seguranga da informacgao, uso adequado de TIC
a0 negacio e o seu custo beneficio.
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Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Analise de
sistemas de custos

Analisar os métodos de cdlculo de custo
utilizados e resultados obtidos pelos
jurisdicionados quanto a eficiéncia, eficacia,
efetividade e economicidade dos gastos
publicos.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Anidlise de
processos de
consulta, denuncia
e representagao

Verificar a admissibilidade e o mérito da
demanda, analisando os fatos e fundamentos
apresentados nos autos, verificando a
adequagdo da fundamentagdo técnica
apresentada, com base na legislagdo vigente e
informagGes de outros processos do TCE,
utilizando-se de ferramentas e aplicativos
pertinentes, de modo a subsidiar a tomada de
decisdo que constara em relatorio.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Andlise de
prestacdo/tomada

Analisar a presta¢do/tomada de contas dos
jurisdicionados com base na legislacdo vigente
e informagdes de outros processos do TCE,

de contas utilizando-se de ferramentas e aplicativos
pertinentes.
Analisar prestacdo de contas do partido e das
despesas de campanha eleitoral de partidos e
. Analise de | candidatos, devendo atestar se elas refletem
Competéncias . o . ~
- < . Gerais Prestagdo de | adequadamente a real movimentagdo
Técnicas - Area Fim . . P
Contas - TRE financeira, os dispéndios e o0s recursos

aplicados nas campanhas eleitorais, exigindo a
observagao das normas vigentes.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Andlise de PPP

Analisar a legalidade e legitimidade de todas as
etapas da contratacdo, desde a sele¢do de
parceiros privados até a execug¢do dos
contratos, conforme a legislagdo pertinente, de
modo a permitir a identificacdo de problemas,
bem como propor medidas para sana-los.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Analise de
politicas publicas

Analisar a legalidade e legitimidade de todas as
etapas da implantagdao do programa ou agao
prevista nos instrumentos de planejamento da
administragdo (PPA, LDO e LOA), conforme a
legislacdo pertinente, de modo a permitir a
identificacdo de oportunidades de auxilio na
formulagdo de intervengdes governamentais
com vistas a subsidiar a melhoria da eficiéncia
dos gastos publicos.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Andlise de planos
de fiscalizagdo

Avaliar os riscos que causem maior impacto
negativo para sociedade, relacionados as
atividades dos jurisdicionados para propor
melhorias no plano de fiscalizagdo, de modo a
ter agOes realmente necessarias, conforme os
critérios estabelecidos.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Andlise de obras

Analisar os projetos, técnicas de execugdo de
obras, regularidade na execucdo da obra sob
todos os seus aspectos (exemplo: fisico,
financeiro, técnico/legal). Propor medidas para
sanar irregularidades.
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Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Analisar a legalidade e legitimidade de todas as
etapas da licitagdo, desde o edital até a
execugdo dos contratos, bem como os
procedimentos administrativos para firmar
convénios e respectivas prestagdes de contas,
conforme a legislagdo pertinente, de modo a
permitir a identificagdo de irregularidades e
ilegalidades, e propor medidas para sana-los.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Anidlise de
licitagGes,
contratos e
convénios
Anidlise de

justificativas

Analisar justificativas dos jurisdicionados com
base na legislagdo e normativos pertinentes,
expressando e fundamentando o
posicionamento conclusivo.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Analise de
informacgoes

Analisar criticamente 0s documentos
apresentados pelos jurisdicionados para
atuagao do controle externo, de acordo com as
normas institucionais e legais, de modo a
compreender e subsidiar a instrucio de
processos.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Analise de
contratos de
gestao da
Administracao

Analisar a legalidade e legitimidade de todas as
etapas da implantacdo do programa desde a
selecdo dos orgdos participantes até a
execucdo dos contratos, conforme a legislagdo
pertinente, de modo a permitir a identificagdo
de oportunidades de aprimoramento da
gestdo.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Analise de

contratos de
gestdo / termo de
parceria da

administracdao
com terceiro

Analisar a legalidade e legitimidade de todas as
etapas da contratacdo desde a selecdo de
projetos até a execugdo dos contratos,
conforme a legislacdo pertinente, de modo a
permitir a identificacdo de problemas, bem
como propor medidas para sana-los.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Analise de cenario

Analisar a qualidade dos gastos e da
arrecadacdo  publicos, com base em
conhecimentos de cenarios macroecondmicos,
politico, social e cultural.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Andlise de atos de
pessoal

Verificar a legalidade e legitimidade dos atos de
admissdo, aposentadoria, transferéncia para
reserva remunerada, reforma, pensao e demais
atos de desligamento de servidores publicos do
Estado, com base nos normativos aplicaveis.
Subsidiar fiscalizagGes pontuais em casos de
detecgdo de irregularidade.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Andlise da gestdo
fiscal

Acompanhar e analisar os relatérios resumidos
da execugdo orgcamentdria e da gestao fiscal
com base na legislacdo pertinente.

Elaborar manifestacdo conclusiva de auditoria

- Elaboragdo de
Competéncias . ~ e despachos nos autos dos processos de contas,
- < . Controle Externo | manifestagdo S P .
Técnicas - Area Fim . fiscalizacdo e de outras naturezas, conforme Lei
gabinete .
Organica desta Corte de Contas

N Andlise da | Analisar a contratacdo, pela Administracdo

Competéncias o S . .
Controle Externo | Contratacdo Plblica, do Terceiro Setor, com objetivo de

Técnicas - Area Fim

Terceiro Setor

fiscalizar a aplicagdo de recursos publicos.
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Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Analise da
atividade
regulatodria do
Estado

Quantificar o interesse publico e criar
parametros de qualidade e/ou especificagBes
que devem ser atingidos, visando o interesse
geral. Considerar os valores juridicos e publicos,
onde ha a separagdo entre a regulagdo
econdmica, a regulagdo social e a regulagdo
técnica, que correspondem a separagdo entre a
protecdo da concorréncia e a protegdo do
interesse publico.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Andlise contabil

Analisar demonstrativos contdbeis com base na
legislagdo pertinente, buscando identificar a
situacdo patrimonial, econdmica e financeira
dos jurisdicionados.

Competéncias . Transcrigdo de | Transcrigdo em meio magnético das Sessdes
. < .| Gerais - N L.
Técnicas - Area Meio Sessao das Camaras e do Plenario.
Secretariar e assessorar a realizagdo das
A . sessOes de acordo com as necessidades dos
Competéncias . Secretariado  de . .
.. < .| Gerais N membros do colegiado, em conformidade com
Técnicas - Area Meio sessao . ~ . . .
a legislacdo pertinente, utilizando o sistema
GPLE.
) Registrar as decisdes em livro e sistema
- Registro de | . . . .
Competéncias . . . informatizado de controle interno e arquivar.
L. p .| Gerais decisoes, inclusive .
Técnicas - Area Meio Quando a decisdo for de Atos de Pessoal,
de Atos de Pessoal .
elaborar o documento de Registro.
. Controlar o recebimento e envio de
Recebimento, a .
A .| correspondéncias pelo Servico de Remessas
Competéncias . controle e envio . . s
.. < .| Gerais Postais, a fim de encaminhda-las a Empresa
Técnicas - Area Meio de . . .
a Brasileira de Correios e Telégrafos - EBCT e
correspondéncias. S - n
demais 6rgdos no Municipio de Goiania.
A Preparagdo para | Elaborar extrato da decisdo, no formato
Competéncias . L. . . L s
. ) .| Gerais publicagdo das | estabelecido e encaminhar para publicagdo no
Técnicas - Area Meio . [ -
decisdes Diario Oficial.
Apensar processos e/ou juntar documentos ao
Competéncias . existente informando uanto a
. P p .| Gerais Juntada/Apenso . g .
Técnicas - Area Meio tempestividade da demanda, em conformidade
com os normativos aplicaveis.
Guardar processos, normativos e outros
documentos pertinentes a area de atuacgédo;
o organizar arquivo; recuperar documentos
Competéncias . o . . .. .
- . .| Gerais Gestdo de arquivo | arquivados, tanto fisicos quanto digitais;
Técnicas - Area Meio .
observando o cumprimento das normas
aplicaveis, por meio de sistema informatizado
especifico.
Elaborar projetos e/ou orcamento de interesse
o do TCE/GO, em sua respectiva area de atuacgdo,
Elaboragdo de . .
N . referentes a obras e servicos de engenharia
Competéncias . Projetos/ .. . .
- . .| Gerais conforme padrdes internos pré-estabelecidos,
Técnicas - Area Meio Orgcamento . - -
(Obras) normas legais, normas técnicas e boas praticas

aplicaveis ao setor, de maneira a atender as
necessidades da instituicao.
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Identificar o assunto, exercicio e demais

Autuagdo e L . —
- e elementos necessdrios para o registro inicial do
Competéncias . digitalizagdo  de
- ) .| Gerais processo ou documento, preparar a capa (se
Técnicas - Area Meio processos e .. . e
documentos necessario), montar, numera-lo e digitaliza-lo a
fim de inseri-los no GPRO - SERV-PROTOCOLO.
Competancias Cadastrar, organizar e disponibilizar as pautas,
. p p .| Gerais Apoio as Sessdes | bem como preparar a infraestrutura necessaria
Técnicas - Area Meio - ~
para realizagdo das sessdes.
A . Representar o Tribunal em féruns de debates,
Competéncias . Representagao . S
. p . Gerais .. conselhos, semindrios e simpodsios, dentre
Técnicas - Area Fim Técnica
outros.
Competéncias Gerais Padroes e | Propor e aprovar padrdes e diretrizes relativos
Técnicas - Area Fim Diretrizes ao exercicio do controle externo
- Monitorar o desempenho e o resultado dos
Competéncias . . . .
- < . Gerais Monitoramento diversos processos de trabalho e projetos
Técnicas - Area Fim .. .
especiais da Secretaria de Controle Externo
Competéncias . o Prestar assessoria técnica e/ou juridica em
Gerais Assessoria Técnica

Técnicas - Area Meio

atendimento a solicitacdo da chefia imediata

Acompanhar a realizagdo de monitoramentos
executados pelas Unidades Técnicas - UTs,

Acompanhamento | . e .
de disponibilizando para as mesmas, assim como
Competéncias . para a SEC-CEXTERNO, Conselheiros Relatores
I ‘ . Controle Externo | monitoramentos A .. .
Técnicas - Area Fim e Presidéncia, painéis no Qlik Sense com dados
executados pelas| . o . .
UTs e informacgGes de monitoramento das decisGes,
para conhecimento e adogao das providéncias
pertinentes.
Proposicdo de . . =
posie . Propor metodologia e normativos para a gestdo
metodologia e . N . N
A . de informagdes estratégicas para as acbes de
Competéncias . normativos para N
. < . Gerais - controle externo e para a formagdo de redes
Técnicas - Area Fim gestao de |. . A
; . internas e externas de intercambio de
informacoes . o
. informacgdes.
estratégicas
A . Atender ou dar encaminhamento as demandas
Competéncias . Encaminhamento -
Gerais apresentadas pela ouvidoria e/ou por outros

Técnicas - Area Fim

de demandas

Orgdos da administragdo

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Gerenciamento de
processos no setor
- Controle Externo

Gerenciar processos relacionados a controle
externo (acompanhar entradas e saidas,
realizar triagem, realizar distribuicdo, emitir
relatérios)

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Avaliacao de
processos de
carater normativo

Avaliar processos de carater normativo
(exemplo: Consultas, Incidente de
Inconstitucionalidade, Incidente de

uniformizacgdo de jurisprudéncia), verificando a
adequacdo da fundamentagdo  técnica
apresentada, com base na legislacdo vigente e
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informagGes de outros processos do TCE,
utilizando-se de ferramentas e aplicativos
pertinentes, de modo a subsidiar a tomada de
decisdo que constard em relatdrio.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Alimentagdo do
Sistema de Gestdo
de Fiscalizagdo

Auxiliar a chefia imediata no cadastramento de
tarefas e/ou projetos no Sistema de Gestdo de
Fiscalizagdo, acompanhando a sua execugao.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Acompanhamento
de
desenvolvimento
de sistema de
gestao de
informacoes

estratégicas

Auxiliar e acompanhar o desenvolvimento e
manutengdo de sistema de gestio de
informacgOes estratégicas para as agbes de
controle externo, definindo critérios técnicos e
operacionais em conjunto com outras areas
pertinentes.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Validagdo do plano
de fiscalizagdo

Avaliar os riscos, que causem maior impacto
negativo para a sociedade, relacionados as
atividades dos jurisdicionados, para aprovar um
plano de fiscalizagdo que tenha ag0es
realmente necessarias.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Representagao

Representar ao TCE-GO irregularidades/
ilegalidades verificadas na gestdo estadual.

Competéncias
Técnicas - Area Fim

Controle Externo

Relatdrio Técnico

Elaborar relatdrio técnico sobre os resultados
dos levantamentos topograficos realizados pela
equipe técnica

Identificar o responsavel, explicitar os danos /

A Proposi¢ao de |irregularidades ocorridas ao erario (motivo),
Competéncias T L
- < . Controle Externo | Responsabilizacdo | estabelecendo a culpabilidade e propor
Técnicas - Area Fim . . .
de partes penalidades cabiveis. Elaborar matriz de
responsabilizagdo.
Auxiliar no desenvolvimento das atividades
A . inerentes ao setor, tendo como base
Competéncias . Técnicas . P .
. ) .| Gerais .. . conhecimentos em técnicas de planejamento
Técnicas - Area Meio administrativas L. - .
estratégico, gestdo de projetos, processos,
inovagdo organizacional e gestdo da qualidade.
Realizar trabalhos de gerenciamento de
Competéncias . - . rotinas, agendamento de reunides e auxilio as
L . .| Gerais Gestdo de rotinas . .
Técnicas - Area Meio demais atividades desempenhadas pela
unidade de lotagdo.
Coordenar  sistemdtica de andlise e
a - . atendimento as ocorréncias (ndo
Competéncias Gestao Gestao de

Técnicas - Area Meio

Organizacional

ocorréncias

conformidades e oportunidades de melhoria)
identificadas em auditorias internas e externas
da qualidade ou por demanda livre.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo
Organizacional

Gestao de
auditorias da
qualidade

Coordenar auditorias internas e apoiar
auditorias externas da qualidade, com foco em
aspectos de melhoria continua e
sustentabilidade.
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Organizar, analisar e compartilhar dados e

Competéncias Gestdo Gestdo da | informagdes associadas a estratégia e a gestdo
Técnicas - Area Meio | Organizacional informagdo do TCE-GO, tanto em seu contexto interno
como externo.
a . Gestao de | Elaborar, executar, monitorar e revisar
Competéncias Gestdo - . -
- < . L indicadores de | indicadores de desempenho que subsidiem a
Técnicas - Area Meio | Organizacional . .
desempenho tomada de decisdo organizacional.
Apoio 5 Apoiar as fungdes de governanga relacionadas
Competéncias Gestao ao direcionamento, monitoramento,
. < . o governanga - - - =
Técnicas - Area Meio | Organizacional T supervisdo e avaliacdo estratégica da atuagdo
institucional o
organizacional.
Selecionar os julgados que irdo compor o
A . Boletim de Jurisprudéncia tendo
Competéncias Boletim de P ’

Técnicas - Area Meio

Gerais

jurisprudéncia

conhecimento do processo de confecgdo e
edicdo do mesmo, para posterior publicagdo no
site do TCE.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de bens e
servigos

Armazenamento e
controle de bens
de consumo

Promover a organizagdio e controle do
armazenamento de materiais de consumo
estocados no almoxarifado, bem como
acompanhar a conservagdo, a seguranga e o
prazo de validade dos bens, acompanhar os
niveis de consumo do bem, realizar o
recebimento, a distribuicdo das demandas de
bens de consumo e realizar contagem de
estoque sempre que o gestor solicitar, por
necessidade ou em periodo de inventario.

Competéncias

Gestdo de bens e

Controle e registro

Verificar o controle de estoque dos bens
patrimoniais, acompanhar a depreciagcdo de
bens permanentes, realizar o
inventario/conferéncia patrimonial, realizar o
tombamento de bens adquiridos, formalizar

Técnicas - Area Meio | servigos atrimonial . .
¢ P termos de responsabilidade de recebimento ou

transferéncia, cadastrar as informacgGes
pertinentes no sistema de dados, conforme os
normativos vigentes.
Elaborar atestados de bens e servigos

Competéncias Gestdo de bens e | Elaboragao de | contratados pelo TCE, solicitando autuagao de

Técnicas - Area Meio | servigos atestados processo para pagamento e obedecendo o
tramite necessario.

N Assessoramento . ~
Competéncias . ) Assessorar no planejamento, execugdo e
C < . Gerais em projetos . -
Técnicas - Area Fim - controle dos projetos estratégicos.
estratégicos
~ Realizar continuamente atendimento &audio
o Gestdo de . . .

Competéncias tecnologia da Suporte em |visual em eventos realizados pelo Tribunal,

Técnicas - Area Meio informacso eventos bem como o apoio na preparagdo em salas de
reunides, auditérios e Plenario.

Operacgdo de

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Comunicagao
Institucional

equipamentos
para producdo de
conteldos de
comunicagao

Operar equipamentos de audio, video, etc., de
maneira adequada para produzir ou veicular
conteudo de comunicagao
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Identificar, testar, aplicar, incorporar e

Competéncias . ~ aprender a partir de abordagens inovadoras

i ) .| Gerais Inovagao R . i

Técnicas - Area Meio que atendam as necessidades dos cidaddos e
da Administragdo.

Coordenar a identificagao, analise, tratamento

Competéncias Gestao e monitoramento de riscos institucionais, de

Técnicas - Area Meio

Organizacional

Gestdo de riscos

modo a minimizar as ameagas e maximizar as
oportunidades.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Comunicagao

Gestdo de crise de

Atuar de forma ética e transparente para

Institucional imagem reduzir danos durante crises de imagem
Gest3o de Gerir o conteudo de comunicag¢do produzido e
Competéncias Comunicagdo . editado, definindo canais, linguagem e
- ‘ . Y conteudo de| .
Técnicas - Area Meio | Institucional L orientando a equipe na forma adequada de
comunicagdo L
comunicagdo
A . Edicao de | Revisar e adequar o contelido de comunicagdo
Competéncias Comunicagao , sy .
- ‘ . Y conteudo de | desenvolvido a linguagem e forma dos diversos
Técnicas - Area Meio | Institucional L . L
comunicacao canais de comunicagdo do TCE
A . Producdo de | Produzir contetdo (jornalistico e publicitario)
Competéncias Comunicagao ; . . L s .
. < . o conteudo de | para os diversos canais de comunicagdo (site,
Técnicas - Area Meio | Institucional L. .
comunicagao redes sociais, etc.) do TCE
Competéncias Gerais Certames Conduzir os certames licitatérios conforme
Técnicas - Area Meio licitatérios normas institucionais e legais vigentes.
Acompanhar os processos licitatérios com
eficiéncia e eficacia, desde a verificacdo dos
termos de referéncia, elaboragdo das minutas
Competéncias Gerais Processos de editais, publicagdo dos avisos de licitagGes,
Técnicas - Area Meio licitatérios realizagdo de possiveis diligéncias, resposta aos
pedidos de esclarecimentos, instrucdo de
recursos e impugnacdes até a finalizacdo do
processo de acordo com a legislagdo vigente.
Zelar pela observancia dos principios regentes
da licitagdo publica, em especial os da
a . legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
Competéncias . Principios da . . . .
.. . .| Gerais e da isonomia, da publicidade, da probidade
Técnicas - Area Meio licitagdo publica . . e
administrativa, da  competitividade, da
economicidade e da vinculagdo ao instrumento
convocatorio.
Verificar a correspondéncia dos normativos a
A a serem disponibilizados no site do TCE-GO a
Competéncias . Conferéncia . N . - o
C < . Gerais respectiva publicagdo no Didrio Oficial, Didrio
Técnicas - Area Fim documental . .
Eletronico de Contas e/ou livro, conforme o
caso.
a Elaborar relatdrios pertinentes a drea,
Competéncias . N ~ e . .
Gerais Apoio a redagdo auxiliando no gerenciamento do sistema de

Técnicas - Area Meio

Demandas da Comunicagao
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Competéncias

Apoiar o setor em que atua para execugdo de

- < . | Gerais Apoio L .
Técnicas - Area Meio P suas atividades fins
Receber as manifestagdes internas e externas,
de acordo com as técnicas estabelecidas, de
N - modo a realizar os devidos registros e analise
Competéncias . Gestao das . o . .
.. p .| Gerais . . das informagbes, realizando o devido
Técnicas - Area Meio manifestacbes . [ .
encaminhamento para as areas pertinentes e
envio aos manifestantes das respostas
fornecidas.
Apontar falhas e sugerir melhorias na prestagao
Competéncias Gerais Gestdo de | de servigos publicos, a partir do diagndstico
Técnicas - Area Meio melhorias feito apds andlise das manifestagdes e suas
respectivas respostas.
Enviar aos manifestantes as respostas
- fornecidas pelos setores competentes do TCE,
Competéncias . Respostas aos . . . . ~
- ‘ .| Gerais . sejam relativas a pedidos de informagdes ou
Técnicas - Area Meio manifestantes . . ~ . R
demais manifestagdes encaminhadas a
Ouvidoria.
Competéncias . - Realizagdo de consultas e acompanhamento
- < . | Gerais Nutri¢cao .. .
Técnicas - Area Meio nutricional a servidores e dependentes
Competéncias Gestao Liberar os pagamentos do Tribunal com base na
. p ) .| Orgamentdria Pagamentos alocagdo racional dos recursos e nos
Técnicas - Area Meio | . . . s
financeira normativos aplicaveis.
Deferir a concessdo de beneficios e direitos aos
A Deferimento  de |servidores do Tribunal de acordo com as
Competéncias ~ ~ . . . .
o ‘ .| Gestdo de Pessoas | concessdo de | devidas prerrogativas legais, verificando a
Técnicas - Area Meio .. .
beneficios conformidade dos documentos
comprobatdrios.
Competéncias . Assessorar os Gabinetes e a Presidéncia no que
- < . | Gerais Assessoramento L. .
Técnicas - Area Meio for necessario e/ou solicitado.
I ~ . Analisar os pedidos de doagdes do publico
Competéncias Gestdo Pedidos de p . ¢ - P
. < . o o externo, verificando a disponibilidade e a
Técnicas - Area Meio | Organizacional doagdes L - s L
viabilidade para a Administracdo Publica.
Analisar as solicitacdes de aquisi¢cdes diversas
- ~ - dispensa, inexigibilidade, licitagdo, renovag¢des
Competéncias Gestdo Aquisi¢des (disp g e ’ 620, renovag
C < . o . contratuais) com énfase na gestdo eficiente dos
Técnicas - Area Meio | Organizacional diversas

recursos publicos e de acordo com normas
institucionais e legais.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Aperfeicoamento
de Processos

Propor a Presidéncia a adogdo de medidas
sobre o andamento dos processos, bem como
medidas de racionalizagdo e otimizacdo dos
servicos afetos a sua area de competéncia,
assim como medidas para melhoria de
desempenho e para aperfeicoamento de
processos no ambito do Tribunal de Contas.
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Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Elaboragdo de ato
normativo
especifico para o
funcionamento da
Corregedoria.

Elaborar ato normativo especifico que
regulamentara o funcionamento, os servigos e
atividades da  Corregedoria-Geral, em
complemento a esta Resolugdo, ao Regimento
Interno e a Lei Organica.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Requisicdo de
subsidios para as
acoes da

Corregedoria

Requisitar a Presidéncia os meios necessarios
para o cumprimento das respectivas
atribuicGes, como também das unidades do
Tribunal de Contas informagGes e providéncias
necessarias a instrucdo dos processos de sua
competéncia ou para subsidiar as atribuicGes
da Corregedoria-Geral.

Pedidos de cessdo,

Opinar, quando solicitado, acerca dos pedidos

Competéncias . permuta e ~ «

- < .| Corregedoria N de cessdo, permuta e readaptagdo de
Técnicas - Area Meio readaptagdo  de .

. servidores.
servidores
- Processos - .

Competéncias . . . Relatar  os processos administrativos

I ‘ .| Corregedoria administrativos AT . ~ TP
Técnicas - Area Meio disciplinares disciplinares, precedidos ou ndo de sindicancia.

Fiscalizacdo da

Competéncias . autuacao e |Fiscalizar a autuagdo e distribuicio dos
- < .| Corregedoria s
Técnicas - Area Meio distribuicdo  dos | processos.
processos.
Manutencdo de
cadastro de | Manter cadastro de servidores submetidos a
Competéncias . servidores processo criminal ou administrativo ou punidos
L. ) .| Corregedoria . N . o . e
Técnicas - Area Meio submetidos a | por infragdo de conduta funcional nos ultimos

processo criminal
e/ou outros

cinco anos.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Requisicao de
informacoes

Requisitar das unidades do Tribunal de Contas
informagdes acerca do andamento de suas
atividades.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Manifesta¢des nos
processos de
Estagio Probatdrio

Manifestar nos processos de avaliagdo de
estagio probatdrio, de acordo com o
estabelecido na Resolugdo N2 005/2010, para
fins da aquisicdo de estabilidade de servidores
do Tribunal de Contas.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Propor a Presidéncia a aplicagdo de
penalidades a servidores que descumprirem
provimentos, atos, decisOes, recomendacdes,
bem como prazos legais, regimentais e
regulamentares, observando o devido processo
legal.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Aplicagdo de
penalidades
Sugestdo de
providéncias
acerca de
representacgdes.

Sugerir providéncias a serem adotadas a
respeito de representa¢cdes e reclamacgdes
sobre a atuagdo dos servigos técnicos e
administrativos do Tribunal de Contas, em
especial a observancia e o cumprimento dos
prazos na anadlise e na instrucdo de processos
como objeto de apreciacdo e deliberagdo do
Tribunal de Contas.
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Divulgacao de
- informagdes Disponibilizar, em espacgo préprio, na Intranet e
Competéncias , ¢ | Pisp zar, spago préprio, \
- ) .| Corregedoria afetas a | Internet, informagOes atualizadas afetas a
Técnicas - Area Meio . .
Corregedoria- Corregedoria-Geral.
Geral
Acompanhar o desenvolvimento e execuc¢do de
Acompanhamento

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

de projetos de sua
area de atuagdo

projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de
atuagao.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Elaboragdo e
Monitoramento
do Plano Anual de

Elaborar Plano Anual de Correi¢do e Inspegdo
para o ano subsequente, até o més de
dezembro de cada ano, monitorando o
cumprimento das metas estabelecidas,
propondo ajustes e avaliando os resultados por

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Correicdo meio de indicadores de desempenho, quando
possivel.

Elaboragao e | Elaborar, anualmente, o Plano de Acdo da

acompanhamento | Corregedoria-Geral alinhado ao Plano Anual de

do Plano de Acdo
da Corregedoria,
Plano Anual de
Diretrizes e Plano
Estratégico

Diretrizes e, consequentemente, ao Plano
Estratégico Institucional, monitorando o
cumprimento das metas estabelecidas,
propondo ajustes e avaliando os resultados por
meio de indicadores de desempenho, quando

Institucional. possivel.

Atualizagdo da | Definir e atualizar, em func¢do do Planejamento
Competén;ias Corregedoria Missdo, Visdo e |Estratégico Institucional, a Identidade da
Técnicas - Area Meio Valores da | Corregedoria-Geral, ou seja, sua Missao, Visao

Corregedoria

e Valores.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Restauragdao de
autos processuais.

Ordenar, em caso de extravio, a restauragdo de
autos processuais ou determinar ao 6rgdo ou
entidade interessada que o faca.

Verificar o cumprimento dos prazos legais,
regimentais e regulamentares e, no caso de nao

Competéncias . Verificagdo de | observancia, propor abertura de sindicancia ou
- < .| Corregedoria . . -
Técnicas - Area Meio prazos de processo administrativo  disciplinar,

fundamentando sua decisdo quando entender
ndo cabivel.
~ Apresentar ao Tribunal de Contas relatério
Elaboracdo de| . . . .
A . .| circunstanciado  dos  servicos realizados
Competéncias . relatérios anuais e ~ R
. < .| Corregedoria . anualmente, até a Ultima sessdo do més de
Técnicas - Area Meio dos servigos .
. fevereiro do ano subsequente, ou quando
realizados. .
deixar o cargo.
Elaboragdo de | Elaborar relatérios de transparéncia e
Competéncias relatérios acerca | informacgdo social acerca das atividades da

Técnicas - Area Meio

Corregedoria

das atividades da
Corregedoria

Corregedoria-Geral, contendo informacdes
sobre os processos relativos a sua competéncia.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Relatdrios
estatisticos

Consolidar informagdes e elaborar relatérios
contendo dados estatisticos das unidades do
Tribunal de Contas.

110



©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS

Manual de Fungdes
Verséo n°: 007
Data:09/10/2024

Competéncias

Zelo pela ordem e

Auxiliar o Presidente na fiscalizacdo e na

I ) .| Corregedoria disciplina do | supervisdo da ordem e da disciplina do Tribunal
Técnicas - Area Meio
TCEGO de Contas.
Apuragdo de
representacgoes Apurar, instruir e decidir acerca das
- concernentes a [ representagdes concernentes a conduta
Competéncias . . . .
.. p .| Corregedoria conduta de |funcional de servidores, Conselheiros,
Técnicas - Area Meio . .
servidores e | Auditores, Procurador-Geral ou Procuradores
Membros do | de Contas.
TCEGO.
A Superintendéncia |Ter superintendéncia sobre os servigos das
Competéncias . . . s
- ) .| Corregedoria sobre ComissOes | Comisses Disciplinares Permanentes e
Técnicas - Area Meio Lo L
Disciplinares Temporarias.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Instauragao de
Sindicancia ou PAD

Instaurar, de oficio ou por provocagdo,
Sindicancia ou Processo  Administrativo
Disciplinar contra servidores, Conselheiros,
Auditores, Procurador-Geral ou Procuradores
de Contas, sugerindo, quando for o caso, ao
Presidente do Tribunal, a aplicacdo das san¢des
administrativas cabiveis.

- Realizagdo de
Competencias Corregedoria correicdes e | Realizar correigGes e inspeg¢des
Técnicas - Area Meio . A '
inspecdes.
- Acompanhar e dar suporte operacional na
Competéncias . Suporte . ~ ~ .
o < . Gerais . implantacao e manutengao dos projetos de T,
Técnicas - Area Fim operacional P
aplicaveis ao setor
A . Gerenciar processos (acompanhar entradas e
Competéncias . Gerenciamento de , . . . C
.. < . Gerais saidas, realizar triagem, realizar distribuicdo,
Técnicas - Area Fim processos no setor . L.
emitir relatorios)
. Receber, separar, identificar destinatario e
Competéncias . Controle Interno . . .
- < .| Gerais registra em controle interno (sistema) os
Técnicas - Area Meio de processos
processos.
Competéncias Gerais Acompanhamento | Providenciar o sobrestamento de processos e
Técnicas - Area Meio de processos bem como o seu acompanhamento.
Publicar as decisbes, atos administrativos,
Competéncias Gerais Publicagdes  em | editais de citagdo e/ou intimagdo, e bem como
Técnicas - Area Meio meios oficiais comunicagBes em geral no Diario Eletronico de
Contas ou no Diario Oficial do Estado.
Elaboragdo de [ N (.
A . Elaborar os cdlculos de atualizagdo monetaria
Competéncias . calculos de (s
.. p .| Gerais - de valores decorrentes de multa e/ou débito
Técnicas - Area Meio atualizagdo . . .
L. em sistema informatizado.
monetdria.
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Extrair cépias das publicagdes dos acorddos no

. Extragao el ., . a . I
Competéncias . . 'C ~ Didrio Eletronico de Contas e verificar
. < .| Gerais verificagdo de|. A . ~ }
Técnicas - Area Meio L inconsisténcias de informagdes publicadas com
publicagdes.
as dos processos.
Competéncias . Transcrigdo de " L.
- < .| Gerais o Transcrever as Sessdes Plendrias.
Técnicas - Area Meio sessoes.
Autuar processo de acompanhamento de
Competéncias Gerais Processo de | execugdo de multa e/ou de débitos bem como
Técnicas - Area Meio execucao monitorar a inscricdo na divida ativa e a
cobranga judicial.
Cadastrar as decisdes que contemplam atos
ilegais, contas irregulares, aplicagdo de multa,
Competéncias Gerais Cadastro de | imputagdo de débitos e outras sangbes em
Técnicas - Area Meio decisdes sistema informatizado e bem como promover o
seu acompanhamento e controlar o
recolhimento das multas e/ou débitos.
Elaborar documentos de tramitagao processual
Competéncias Gerais Tramitagdo bem como pertinentes as atribui¢cdes do setor
Técnicas - Area Meio processual (certiddes/provisdo de quitagdo/termos de
quitagdo).
Confeccionar e fornecer certidGes aos
Competéncias Gerais Fornecimento de |interessados na forma constitucional (art. 59,
Técnicas - Area Meio certidoes inciso XXXIV, alinea “b”, da Constituicdo Federal
de 1988).
- Confeccionar as atas de maneira informatizada
Competéncias . ~ . . ~ L
. ‘ . | Gerais Confecgdo de Atas | e providencid-las para aprovagdo e publicagdo
Técnicas - Area Meio . N
no Diario Eletronico de Contas.
Elaboragao de | Elaborar relatdrio, voto e proposta de acérdado
Competéncias Gerais documentos para|a serem submetidos ao julgamento do
Técnicas - Area Fim apreciagao e | colegiado, quando em substituicdo a
julgamento Conselheiro.
Promover a restauracdo de processos, nos
Competéncias . Restauracdo  de |termos do Cddigo de Processo Civil, quando
. < .| Gerais . A .
Técnicas - Area Meio processos determinado pela Presidéncia, Conselheiros e
Corregedor Geral.
Competéncias . L Realizar autenticacdo de documentos e afins,
Gerais Autenticagdo

Técnicas - Area Meio

conforme demanda

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Psicologia

Atendimento/acompanhamento
psicoterapéutico no ambito do TCE para
servidores e seus dependentes.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Desenvolvimento
de campanhas e
acGes de bem-
estar e qualidade
de vida

Desenvolver, acompanhar e/ou colaborar com
programas, campanhas e a¢des relacionadas ao
bem-estar e qualidade de vida dos servidores
do Tribunal de acordo com as expectativas e
necessidades dos mesmos.
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Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gerais

Eleicdo e Posse

Coordenar, com apoio da assessoria técnica, os
procedimentos necessarios a elei¢do e posse do
Presidente, do Vice Presidente e do Corregedor
Geral.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Atendimento em
Orientagdo

Postural /

Educacdo Fisica

Atendimento personalizado com avaliagdo
postural e ergondmica; alongamento;
orientagdo para atividade fisica e/ou treinos de
acordo com a necessidade do servidor.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Ginastica Laboral

Instruir os servidores a prdtica de exercicios
fisicos durante a jornada de trabalho no
Tribunal.

Competéncias

Consultas e realizagdo de tratamento

_ ‘ .| Gestdo de Pessoas | Fisioterapia . A
Técnicas - Area Meio P fisioterapéutico.
A . Elaborar e remeter a parte interessada, ao final
Competéncias . Relatérios . - .
. < .| Gerais . . de cada trimestre, relatérios de atividades
Técnicas - Area Meio trimestrais .
desenvolvidas.
Coordenar as atividades que envolvam
.. Controle de L .
Competéncias . L publicagdes, comunicagdes e do controle de
- P .| Gerais publica¢des e A .
Técnicas - Area Meio o prazos dos atos processuais e recolhimento de
comunicagGes D .
penas pecuniarias impostas pelo Tribunal.
Supervisionar e monitorar o cumprimento das
Competéncias Gerais Monitoramento decisGes exaradas por este Tribunal, que
Técnicas - Area Meio de decisdes resultarem em imputac¢do de débito, aplicagdo
de multas e outros apontamentos congéneres.
N Gestdo de Gerenciar e fiscalizar contratagdes, bem como
Competéncias . ~ S
. ) .| tecnologia da | Contratagdes de Tl | acompanhar os processos de aquisi¢do de bens
Técnicas - Area Meio | . ~ . . ~
informacdo e servicos de Tecnologia da Informacao.
Acompanhar diariamente o Diario Oficial do
Estado de Goids e/ou Didrio Eletrénico de
A Acompanhamento L
Competéncias . L. Contas, de forma a controlar as publicagdes de
. < . Gerais de publicagdes em | . . .
Técnicas - Area Fim . L interesse do Setor, por meio de registros
meios oficiais . . A
préprios em sistema eletrénico de dados e
informacdes, desenvolvidos pelo TCE-GO.
Apoiar e orientar os jurisdicionados sobre
procedimentos e requisitos necessarios ao
preenchimento eletrénico de todas as
.. Acompanhamento | . - .. . .
Competéncias Gerais do sistermna informacdes solicitadas na interface do sistema
Técnicas - Area Fim INFORMA INFORMA do TCE-GO, bem como realizar o
acompanhamento dos dados cadastrados, de
acordo com as exigéncias estabelecidas na
Resolu¢do Normativa n2 005/2015.
Realizar trabalhos relativos ao secretariado da
N~ . chefia imediata, gerenciando a agenda de
Competéncias . Secretariado  da i . .
Gerais reuniGes e compromissos e prestando auxilio as

Técnicas - Area Meio

chefia imediata

demais atividades
superior hierdrquico.

desempenhadas pelo

113



©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS

Manual de Fungdes
Verséo n°: 007
Data:09/10/2024

Monitorar o ambiente
investigando e

interno e externo,
analisando informacdes,

Competéncias . Inteligéncia 8 .
. p ) .| Gerais g . conhecimentos e oportunidades relevantes
Técnicas - Area Meio organizacional o .
para a tomada de decisdo e o aperfeicoamento
organizacional.
Gest3o da Gerenciar as mudancas realizadas no Tribunal,
Competéncias . por meio da analise de riscos, gerenciamento
Gerais mudanga

Técnicas - Area Meio

organizacional

dos conflitos e minimizar as resisténcias para o
desenvolvimento organizacional.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Controle Interno

Execugdo de
monitoramento

Verificar se as recomenda¢des do Controle
Interno foram implementadas
adequadamente, identificando as providéncias
tomadas pelos gestores, bem como propor
medidas caso ndo tenham implementado.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Controle Interno

Andlise de atos de
pessoal

Verificar a legalidade e legitimidade dos atos de
admissdo, aposentadoria, pensdo e demais
atos de desligamento de servidores do TCE-GO,
com base nos normativos aplicaveis.

Competéncias

Controle Interno

Programacao de

Levantar informac¢Ges do Tribunal e elaborar
plano de fiscalizacdo do Controle Interno, a

Técnicas - Area Meio fiscalizagdo partir de critérios preestabelecidos (exemplo:
matriz de risco).
Levantar as informagdes sobre o Tribunal,
A Definigdo de |realizar andlise critica (qualitativa e/ou
Competéncias . s . - .
I ) .| Controle Interno | objeto de | quantitativa) para identificar objeto que
Técnicas - Area Meio e . . -
fiscalizagdo apresente maior risco, conforme os critérios
estabelecidos pelo Tribunal.
- Proposigao de . . .
Competéncias posic ... | Identificar o responsavel, explicitar os danos /
Lo . . | Controle Interno | Responsabilizacdo |. . . (. .
Técnicas - Area Meio irregularidades ocorridas ao erdrio (motivo).
de partes
Identificar e analisar inconsisténcias nos
N - processos  organizacionais do  Tribunal,
Competéncias Anidlise . .
Controle Interno propondo medidas corretivas e

Técnicas - Area Meio

organizacional

recomendac¢bes de ordem pratica as demais
unidades.

Elaborar relatdério de processos de controle

. Elaboragdo de|. .
Competéncias .. interno, com base no marco legal aplicavel ao
. ! . | Controle Interno | relatdrio de . .
Técnicas - Area Meio fiscalizacdo tema da fiscalizagao, relacionando os achados
com a proposta de encaminhamento.
A Emissdao de | Elaborar pareceres sobre quaisquer
Competéncias " . .
. < .| Controle Interno | pareceres contrata¢bes que o Tribunal realiza com base
Técnicas - Area Meio . . = .
(contratos) em normativos e legislacdo pertinentes.
Avaliar a necessidade de complemento de
Competéncias oA informagdes ou documentos, com base na
oo . .| Controle Interno | Diligéncia . .. ~
Técnicas - Area Meio legislacdo vigente, para conclusdo adequada da
andlise.
Analisar os métodos de cdlculo de custo
Competéncias Analise de | utilizados e resultados obtidos pelo TCE-GO

Técnicas - Area Meio

Controle Interno

sistemas de custos

quanto a eficiéncia, eficacia, efetividade e
economicidade dos gastos publicos.
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Competéncias

Andlise de tomada

Analisar o cumprimento dos requisitos dos

I ) .| Gerais de contas | normativos aplicados em tomada de contas
Técnicas - Area Meio . - .
especiais realizada pelo Tribunal.
Emissdao de .
Competancias pareceres Analisar e elaborar pareceres sobre os
. p ) .| Controle Interno . relatérios de gestdo fiscal do Tribunal com base
Técnicas - Area Meio (relatérios de . . .
~ em normativos e legislagdo pertinentes.
gestdo)
- Analisar e elaborar pareceres de atos de
Emissdo de

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Controle Interno

pareceres (atos de
pessoal)

registro de pessoal e de vantagens pecunidrias
com base em normativos e legislagdo
pertinentes.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Controle Interno

Analisar demonstrativos contdbeis com base na
legislacdo pertinente, buscando identificar a
situacdo patrimonial, econémica e financeira
do TCE-GO.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Controle Interno

Anidlise de
contabilidade
publica

Anidlise de
prestacdo/tomada
de contas

Analisar a prestagdo/tomada de contas das
despesas do Tribunal com base na legislagdo
vigente e informacGes apresentadas,
utilizando-se de ferramentas e aplicativos
pertinentes.

Competéncias

Andlise e emissdo

Analisar a legalidade e legitimidade dos
pagamentos realizados (exceto de pessoal), de
modo a permitir a identificagdio de

Técnicas - Area Meio Controle Interno | de pareceres irregularidade e ilegalidades, e propor medidas
(pagamentos) para sana-las, elaborando pareceres com base

em normativos e legislagao pertinentes
Analisar a legalidade e legitimidade de todas as
etapas da licitacdo, desde o edital até a
Analise de | execugdo dos contratos, bem como os
Competéngias Controle Interno licitagdes, procedimentos administrativos para firmar
Técnicas - Area Meio contratos e | convénios e respectivas prestagdes de contas,
convénios conforme a legislagdo pertinente, de modo a

permitir a identificacdo de irregularidades e
ilegalidades, e propor medidas para sana-los.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Controle Interno

Anidlise tributaria

Analisar a correta retengdo e pagamento dos
tributos  devidos pelo  Tribunal, em
conformidade com os normativos aplicaveis.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Controle Interno

Andlise da gestdo
fiscal

Acompanhar e analisar os relatérios resumidos
da execucgdo orcamentdria e da gestdo fiscal
com base na legislacdo pertinente.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Controle Interno

Anidlise
orgamentario-
financeira

Acompanhar a execugdo orgamentdrio-
financeira do Tribunal conforme a previsdo
estabelecida no PPA, LDO e LOA para subsidiar
a andlise dos processos de contas e de
fiscalizacdo.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Recebimento de
manifestagbes

Receber as manifestacOes internas e externas,
de acordo com as técnicas estabelecidas, de
modo a realizar os devidos registros de
informagOes necessarias para que subsidie
posterior analise.
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Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Triagens de

manifestacdes

Realizar triagens de manifestagdes com base
nas atribui¢bes regimentais da Corregedoria /
Ouvidoria, e dar os devidos encaminhamentos
para as areas pertinentes.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Planejamento de
correicao

Identificar necessidades de correigGes,
mediante analises de dados dos resultados das
areas, para planejar a¢Ges de correigoes.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Correigao

Apurar falhas administrativas e propor medidas
sobre o andamento dos  processos
administrativos e de controle externo, bem
como medidas de racionalizagdo e otimizagdo
dos servigos.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Corregedoria

Relato de recurso
administrativo

Analisar processo administrativo, verificando
guanto a concordancia da decisdo da alta
administragao, e emitir parecer com a devida
fundamentacgdo técnica e legal, com base nos
normativos pertinentes.

Analisar e apurar fatos quanto a denuncias
internas e externas, a partir do devido registro

Competéncias Corresedoria Instrugao de | das mesmas, propondo sindicancias, PAD ou
Técnicas - Area Meio g dendncias arquivamento. Fornecer resposta ao
denunciante quanto ao encaminhamento
estabelecido.
Competéncias s Representacdo Representar o Tribunal em instancias judiciais
- p . |Juridica s .
Técnicas - Area Meio judicial diversas.
Realizar consultorias juridicas a Presidéncia e as
Competéncias . Consultoria unidades do Tribunal para a orientacdo de
- . .| Juridica o -~ . .
Técnicas - Area Meio juridica decisdo administrativa, de acordo com os
normativos e legislacdo aplicavel.
Emitir pareceres juridicos aos processos
Competéncias Juridica Emissdo de | demandados pelas demais unidades do
Técnicas - Area Meio pareceres juridicos | Tribunal, de acordo com os normativos e
legislacdo aplicavel.
Apresentar fundamentos técnicos e juridicos da
A - proposicao para subsidiar a tomada de decisdes
Competéncias - Fundamentacdo . ~ . o
. < . |Juridica L com informacdes precisas e confidveis, de
Técnicas - Area Meio técnico-juridica . -
acordo com o conhecimento especializado da
area e com os normativos vigentes.
. Gestdo de o . . =
Competéncias . Manutengdo  de | Realizar continuamente a manutengdo de
Lo iy .| tecnologia da| . . I
Técnicas - Area Meio | . ~ sistemas sistemas utilizados pelo TCE.
informacao
Planejar e desenvolver softwares, de acordo
Gestio de com as necessidades do Tribunal a partir da
Competéncias . Desenvolvimento |aplicagdo de linguagens de programagdo
. . .| tecnologia da . . ) -
Técnicas - Area Meio | . ~ de sistemas estabelecidas pela area de TI, utilizando
informacao .
metodologias adequadas para teste e

homologacdo dos sistemas.
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- Gestdo de | Gestdo de | Gerenciar os recursos e servigos de Tl de modo

Competéncias . . . .

I ) .| tecnologia da | recursos e servigos | coerente e transparente, definindo e aplicando

Técnicas - Area Meio | . o s

informacgdo de Tl corretamente indicadores de governanca de TI.
a Gestao de . Elaborar, revisar e executar adequadamente o

Competéncias . Planejamento de .

- ) .| tecnologia da plano de desenvolvimento de software (PDS)

Técnicas - Area Meio | . ~ software . .

informagdo do Tribunal, segundo os preceitos do MPS.br.
A Gestdo de . .
Competéncias . Planejamento Elaborar, revisar e executar adequadamente o
- < .| tecnologia da s . - .
Técnicas - Area Meio | . N estratégico de Tl planejamento estratégico de Tl do Tribunal.
informacgdo
Diagnosticar problemas relacionados com
A Gestdo de dados e informagdes, propondo solugdes
Competéncias . . A s - s
- < .| tecnologia da | Diagndstico de Tl | inéditas com base técnica e cientifica ou
Técnicas - Area Meio |, o ~ . .
informacdo adequando as solucgdes existentes a realidade
do Tribunal.
- Gestdo de Apoiar o alinhamento da Tl aos objetivos de

Competéncias . . . . . . A

- < .| tecnologia da | Alinhamento de Tl | negdcios do Tribunal, avaliando a importancia

Técnicas - Area Meio | . = ‘o . . .

informacdo estratégica de sistemas informatizados.
- Gestdo de . Analisar criteriosamente requisitos e fluxos dos

Competéncias . Analise de L .

. ‘ .| tecnologia da . processos organizacionais do Tribunal para

Técnicas - Area Meio | . ~ requisitos .

informagdo modelagem de sistemas.
Solicitar créditos orgamentdrios adicionais a
- SEGPLAN suplementar, especial e
A Gestao s
Competéncias (. Abertura de | extraordindrio para atender demandas
. ) .| Orcamentaria - L . .

Técnicas - Area Meio financeira créditos adicionais | urgentes ou imprevistos, de acordo com os
normativos aplicaveis, de modo a garantir o
bom funcionamento do Tribunal.

Gestio Realizar os pagamentos do Tribunal com base

Competéncias L. Gestdo de | na alocagdo racional dos recursos e nos

- ) .| Orcamentaria . L . .

Técnicas - Area Meio financeira pagamentos normativos aplicaveis, realizando as devidas
retengdes tributdrias e previdencidarias.
Realizar criteriosamente a execugao

- Gestdo . orcamentaria pelo SIOFI, GAME e SGOC, por

Competéncias L. Execugdo e L.

L " .| Orcamentdria L. classificagdo orcamentdria e natureza de

Técnicas - Area Meio | . . orgamentaria .

financeira despesa, de acordo com os normativos
aplicaveis.
Realizar criteriosamente a execugao dos
~ recursos do fundo rotativo em demandas
N Gestao .
Competéncias L. Execugdo de fundo | emergentes de pronto pagamento, prestando
- < .| Orcamentaria . .

Técnicas - Area Meio financeira rotativo contas dos gastos, com os devidos documentos
comprobatdrios e cumprimento dos
normativos aplicaveis.

- Gestdo .
Competéncias L. Empenho de | Realizar corretamente o empenho de recursos
- ‘ . | Orgamentaria N
Técnicas - Area Meio financeira recursos com base na aprovacgdo das despesas.
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Realizar as liquidagGes das notas fiscais de

al Gestdo .
Competéncias L. L produtos e servi¢os no SIOFI, de acordo com a
I ) .| Orgamentdria Liquidagdo ~ .
Técnicas - Area Meio | _. . aprovagdo das despesas e do devido empenho
financeira ;
efetivados.
Planejar o orgamento do Tribunal, a partir de
Gestio critérios preestabelecidos, contemplando as
Competéncias (. Planejamento necessidades previamente identificadas junto
. ) .| Orcamentaria L. \ . .
Técnicas - Area Meio financeira orgamentario as unidades, obedecendo aos normativos
aplicaveis, de modo a dar encaminhamento
para composi¢ao da LDO, LOA e PPA.
- Gestdo Elaboragdo do L. S .
Competéncias L. B 'f; ~_ | Elaborar relatério de gestao fiscal do Tribunal,
L ) .| Orgamentdria relatério de gestdo . . N
Técnicas - Area Meio | _. . ) considerando os normativos aplicaveis.
financeira fiscal
- Gestdo Elaboracdo de .
Competéncias L. Elaborar e encaminhar ordens de pagamento
(. ) .| Orcamentaria ordens de . . .
Técnicas - Area Meio | _. ] ao presidente do Tribunal para assinatura.
financeira pagamento
N Gestdo . Elaborar corretamente os demonstrativos
Competéncias , . Demonstrativos L . .
- ) .| Orgamentaria o contdbeis do Tribunal, encaminhando-os para o
Técnicas - Area Meio | . . contabeis .
financeira DAC e controle interno.
Consolidar as demandas de pagamentos a
Gestio serem realizados dentro do periodo
Competéncias (. Solicitagdo de | estabelecido e solicitar recurso financeiro a
- ) .| Orcamentaria . . ~
Técnicas - Area Meio financeira recurso financeiro | SEFAZ-GO para execugdo das despesas, por
meio de cronograma mensal de desembolso
financeiro.
o Gestdo o . A ~
Competéncias L. Gestdo do fundo | Auxiliar a Presidéncia na gestdo adequada do
. ) .| Orcamentaria o s .
Técnicas - Area Meio | . . de modernizagdo |fundo de modernizagdo do Tribunal.
financeira
~ . Apoiar tecnicamente a tomada de decisdo
A Gestao Apoio em . . . .
Competéncias (. . . guanto aos investimentos financeiros do
Lo X .| Orgamentdria investimentos . . . .
Técnicas - Area Meio | _. . . . Tribunal, com base na analise financeira e
financeira financeiros .. .
aplicativos pertinentes.
Analisar as demandas de despesas do Tribunal,
~ de acordo com o PPA e a LOA e verificar quanto
. Gestao . s =
Competéncias L. Disponibilidade a disponibilidade para execuc¢do do recurso e
- p .| Orcamentaria L. . x
Técnicas - Area Meio | . . orcamentaria elaborar informagdo de retorno ao
financeira .
demandante  com posicionamento  da
disponibilidade do recurso.
I Gestdo N Adotar os métodos de célculo de sistema de
Competéncias (. Adocdo de . . .
- ) .| Orcamentaria . custeio em conformidade com os normativos
Técnicas - Area Meio | . . sistemas de custos L
financeira aplicaveis.
Gestio Acompanhar a reteng¢do dos tributos
Competéncias - Retencao pertinentes, providenciar o pagamento de
- < .| Orcamentaria . L. . . .
Técnicas - Area Meio financeira tributaria tributos, em conformidade com os normativos

aplicaveis.
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- Realizar o mapeamento de competéncias
Competéncias N Mapeamento de . . .
L. ‘ . | Gestdo de Pessoas n profissionais e encaminhar subsidios para
Técnicas - Area Meio competéncias .
desenvolvimento de pessoal.
Realizar corretamente a concessdo de
A Concessao de | beneficios e direitos aos servidores do Tribunal
Competéncias ~ .. . . .
- p .| Gestao de Pessoas | beneficios e | de acordo com as devidas prerrogativas legais,
Técnicas - Area Meio . - .
direitos verificando a conformidade dos documentos
comprobatorios.
Realizar corretamente a concessdo de
averbagdo de tempo de servigo, por meio da
~ andlise da vida funcional e realizagdo dos
. Concessao de . , .
Competéncias . . devidos calculos de tempo de servico a ser
Gestdo de Pessoas | averbagdo de

Técnicas - Area Meio

tempo de servigo

averbado, constatando a veracidade dos
documentos comprobatérios e observando o
cumprimento dos requisitos estabelecidos na
legislagdo aplicavel.

Realizar corretamente a concessdo de
aposentadoria, por meio da anadlise da vida

Competéncias N Concessdo de | funcional e realizacdo dos devidos calculos de
- ‘ .| Gestdo de Pessoas . .

Técnicas - Area Meio aposentadoria tempos de servigo e proventos, observando o
cumprimento dos requisitos estabelecidos na
legislagdo aplicavel.

Realizar corretamente a concessdo de abono de
N permanéncia, por meio da andlise da vida

. Concessdo de . s . .
Competéncias N funcional e realizagdo dos devidos cdlculos de

- p .| Gestdo de Pessoas | abono de . .
Técnicas - Area Meio . tempos de servigo, observando o cumprimento
permanéncia . . S
dos requisitos estabelecidos na legislagao
aplicavel.

Realizar as atividades necessarias ao
A . provimento, de acordo com a determinagado da

Competéncias N Provimento de ) .

- . .| Gestdo de Pessoas autoridade competente e com o perfil de

Técnicas - Area Meio pessoal

competéncias necessarias

Tribunal.

profissionais ao

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Movimentac¢dao de
pessoal

Realizar a movimentacdo de pessoal, de acordo
com as necessidades das unidades do Tribunal
e o perfil de competéncias profissionais
necessarias.

Organizar e coordenar os processos avaliativos,

- Gestao da .
Competéncias N o acompanhando os resultados obtidos e propor
. < .| Gestdo de Pessoas | avaliagao de o .
Técnicas - Area Meio acGes de melhoria de desempenho, de acordo
desempenho . s
com os normativos aplicdveis.
I - ) Gerenciar corretamente a manutengdo e a
Competéncias N Gestdo da vida . A Lo
. < . | Gestdo de Pessoas . atualizagdo dos dossiés funcionais dos
Técnicas - Area Meio funcional

servidores do Tribunal (fisico e eletronico).

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Gestdo de clima
organizacional

Estabelecer as varidveis de andlise do clima
organizacional, providenciar pesquisa e analisar
os resultados para propor a¢oes de melhoria.
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Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Elaboragdo de
relatério de
estagio probatdrio

Elaborar relatérios de avaliagdo de estagio
probatdrio com base nas decisGes da comissao,
contemplando quanto ao cumprimento dos
critérios de avaliagdo e propondo quanto a
efetivacdo ou ndo do servidor no quadro de
pessoal.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Saude e qualidade
de vida

Elaborar programas e ag¢les de saude e
qualidade de vida no trabalho dentro dos
padrées técnicos de cada area da saude, de
acordo com as expectativas e necessidades dos
servidores do Tribunal, além da aplicabilidade
das exigéncias legais.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Gestdo da folha de

Elaborar e processar corretamente a folha de
pagamento dos servidores do Tribunal, de
acordo com os normativos aplicaveis, com
agilidade e sem falhas.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Controlar continuamente o preenchimento e a
afericdo da frequéncia dos servidores do
Tribunal, bem como providenciar o langamento
das justificativas no sistema pertinente, de
acordo com os normativos aplicaveis.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

pagamento
Controle de
frequéncia
Acompanhamento
de estagio
probatdrio

Controlar a realizacdo de estagios probatérios
dos servidores, procuradores e auditores do
Tribunal, em conformidade com os prazos
estabelecidos nos normativos, a partir de

informagdes provenientes relatérios de
frequéncia e demais instrumentos de
acompanhamento.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Gerenciamento de
programas de
estagio e de
menor aprendiz

Controlar a frequéncia dos estagidrios e
menores aprendiz, intermediar necessidades
das areas com os agentes de integragao, e dar
encaminhamento para os pagamentos dos
mesmos.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Instrucdo de PAD

Analisar e apurar fatos relativos aos processos
administrativos disciplinares, de acordo com a
devida instrucdo processual, de modo a instruir
o processo com fundamentagdo legal e dos
fatos e propor penalidade cabivel.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Auditoria de folha
de pagamento

Analisar a conformidade da folha de
pagamento para verificar se existe alguma
inconsisténcia, considerando os normativos
aplicaveis.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Gestdo de servico
odontolégico

Acompanhar a realizagdo de servigos
odontoldgicos no ambito do TCE de acordo com
relatérios de atendimento.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Gestdo de servico
médico

Acompanhar a realizacdo de servigos médicos
de consultas e ambulatoriais, no ambito do TCE,
de acordo com relatérios de atendimento, bem
como homologar atestados médicos.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de Pessoas

Gestdo de servico
psicoldgico

Acompanhar a realizagdo de atendimentos
psicoldgicos e psicoterapicos no ambito do TCE
de acordo com relatdrios de atendimento.
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Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo de bens e
servigos

Planejamento de
bens e servigos

Planejar as aquisicoes de bens e servigos para
atendimento das necessidades identificadas,
avaliando a consisténcia das necessidades e
adotando técnicas que proporcionem maior
custo beneficio para o Tribunal.

Identificar as necessidades de bens (consumo e
permanente) e servigos na sua unidade e junto

A ~ Identificagdo de |, . .
Competéncias Gestdo de bens e . ¢ as demais areas do Tribunal, de modo a
. < . . necessidades de . )
Técnicas - Area Meio | servigos bens e servicos assegurar o seu pleno funcionamento, evitando
¢ que ocorra a auséncia do bem ou interrupgao
de servigo.
. Elaborar e analisar termos de referéncia para
- ~ Elaboragdo de - . .
Competéncias Gestdo de bens e termo de | 20Uisicd0 de bens e servigos vinculados a sua
Técnicas - Area Meio | servigos a area de atuagdo, de acordo com os normativos
referéncia s
aplicaveis.
Acompanhar continuamente os contratos
administrativos do TCE-GO, observando o
A ~ Acompanhamento | cumprimento das cldusulas estabelecidas e da
Competéncias Gestdo de bens e o . ~ . .
. < . . da execucdo | legislagdo pertinente para garantir os
Técnicas - Area Meio | servigos -
contratual resultados esperados com a contratagdo, bem
como dando os devidos encaminhamentos
necessarios.
Transportar  pessoas, cargas leves e
A ~ - documentos em perimetros urbanos ou
Competéncias Gestdo da | Realizagdo de| . . P . .
.o X . viagens de interesse do Tribunal por meio de
Técnicas - Area Meio | Infraestrutura transporte , . .
veiculos apropriados, observando as leis de
transito e atuando com dire¢do defensiva.
Realizar  atividades de reprografia e
Competéncias Gestdo da | Reprografia e | encadernagdo de acordo com as demandas das
Técnicas - Area Meio | Infraestrutura encadernagdo unidades do Tribunal, sabendo operar o
maquinario adequadamente.
Gerenciar continuamente a frota de veiculos do
A ~ - Tribunal, observando aspectos relacionados ao
Competéncias Gestdo da | Gestdo de .
Lo . . atendimento das demandas de transporte,
Técnicas - Area Meio | Infraestrutura transporte e , o
utilizagdo de combustivel, realizagdo de
manutencgdes e conservagao dos veiculos.
Garantir o perfeito estado de conservagao dos
veiculos, realizando verificagOes e
- o ~ manutengbes basicas nos mesmos (exemplo:
Competéncias Gestao da | Manutengdo de ¢ , . ( P
. < . , troca de dleo, calibrar pneu), bem como
Técnicas - Area Meio | Infraestrutura veiculo . . ~
informar a necessidade de manuten¢bes em
empresas especializadas, tanto a preventiva
quanto a corretiva.
Realizar as atividades pertinentes a area de
Competéncias Gestdo da . copa (preparagdo de bebidas, higienizagdo de
- . . Servigo de copa o
Técnicas - Area Meio | Infraestrutura utensilios, etc.) com zelo e seguranca,
atendendo as demandas do Tribunal.
Competéncias Comunicagao Elaboracdo de | Elaborar artigos de opinido e discursos para os

Técnicas - Area Meio

Institucional

discursos e artigos

representantes do TCE
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Competéncias
Técnicas - Area Meio

Comunicagao
Institucional

RelagBes publicas

Realizar atividades de relagbes publicas, de
acordo com as demandas de eventos internos e
externos ao Tribunal, planejando, executando,
administrando e gerenciando as agdes de
comunicagdo com os diversos publicos de
interesse.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Comunicagao
Institucional

Cerimonial

Realizar atividades de cerimonial, de acordo
com as demandas de eventos internos e
externos ao Tribunal.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Comunicagao
Institucional

Endomarketing

Planejar e coordenar a realizagdo de eventos de
endomarketing para promover a melhor
integracdo das unidades do Tribunal.

Competéncias

Comunicagao

Identificar todas as noticias que sdo publicadas

o < . o Clipagem Ly .
Técnicas - Area Meio | Institucional Pag em midias, catalogar e arquivar.
Identificar oportunidades de publicacdo de
noticias e articular com a imprensa para
Competéncias Comunicagdo Assessoria de | viabilizar a imagem positiva do Tribunal, bem
Técnicas - Area Meio | Institucional imprensa como receber demandas da imprensa e

intermediar junto as unidades para atender, de
acordo com a pertinéncia.

Competéncias

Comunicagao

Gestdo de revista

Estabelecer, em consondncia com a
Presidéncia, a linha editorial do que serd
publicado, identificar profissionais para

Técnicas - Area Meio | Institucional do TCE-GO . .
elaborar artigos, revisar os textos e aprovar
para publicagdo.
Realizar o mapeamento dos processos,
registrando o caminho do fluxo para subsidiar o
Mapeamento e . . .
A ~ desenvolvimento de sistemas alinhados aos
Competéncias Gestdo redesenho de S
- < . o processos organizacionais, bem como propor
Técnicas - Area Meio | Organizacional processos . . . .
o oportunidades de melhorias, inclusive que
organizacionais o =
podem ser viabilizadas por automagdo ou
melhoria de TI.
= Gerenciar  os rocessos organizacionais
A ~ Gestdo de ) Pro & ) ’
Competéncias Gestao analisando oportunidades de melhorias e
- < . o processos . .
Técnicas - Area Meio | Organizacional . implementando mudangas orientadas a
organizacionais . .
qualidade dos servicos prestados.
Gerenciar  continuamente a  estrutura
Gestdo de | organizacional do Tribunal, observando

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo
Organizacional

estrutura
organizacional

critérios de qualidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade na aplicagdo dos recursos
humanos, materiais e informacionais.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo
Organizacional

Gestdo de projetos

Coordenar a gestdo de projetos em ambito
institucional e/ou setorial, em especial quanto
ao planejamento e acompanhamento dos
resultados.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo
Organizacional

Elaboracgdo de atos

administrativos

Elaborar atos administrativos para
formalizagdo das determinagdes da alta gestdo,
como por exemplo: nomeagdo, exoneragdo,
concessdo de aposentadorias, remanejamento
de pessoal, autorizacdo de despesas e outros.
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Competéncias

Gestao

Consolidagdo de

Consolidar relatorios gerenciais com base em
metodologia qualitativa e/ou quantitativa,

- < . L relatérios referentes as atividades desempenhadas pelo
Técnicas - Area Meio | Organizacional .. . .
gerenciais Tribunal, promovendo os encaminhamentos
necessarios.
Analisar a legalidade e viabilidade dos
Competéncias Gestdo Suporte a | processos administrativos (de despesas e de

Técnicas - Area Meio

Organizacional

Presidéncia

pessoal), a partir da instrucdo processual, e
propondo a decisdo apropriada.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo
Organizacional

Gestdo da
estratégia
organizacional

Elaborar, executar, monitorar e revisar o
planejamento estratégico institucional,
fomentando o desenho de planos e agGes que
visem a melhoria dos servigos e resultados
organizacionais.

Competéncias
Técnicas - Area Meio

Gestdo
Estratégica

Monitoramento
do Planejamento
Estratégico

Acompanhar a execu¢do do planejamento
estratégico, por meio do alcance dos
indicadores qualitativos e quantitativos, de
modo a propor agdes corretivas que forem
pertinentes.

Competéncias

Conferéncia

existéncia de documentos
para instru¢do/despachos de

Verificar a
necessarios

i < .| Gerais .
Técnicas - Area Meio documental processos, de acordo com os normativos
pertinentes.
.. Revisdo . . .
Competéncias . ‘e Realizar a revisdo dos documentos produzidos
i ) .| Gerais ortografica de . R ) -
Técnicas - Area Meio no Tribunal quanto a ortografia e gramatica.
documentos
N a . Conhecer as etapas processuais aplicaveis aos
Competéncias . Tramite . .
L . .| Gerais processos administrativos, bem como a
Técnicas - Area Meio processual .. .
aplicagdo adequada destes tramites.
Analisar dados e informagdes, por meio de
métodos estatisticos e/ou quantitativos,
Competéncias Gerais Analise aplicados as atividades da sua area de atuacdo,
Técnicas - Area Meio guantitativa utilizando ferramentas, métodos, técnicas e
recursos adequados, de modo a subsidiar a
tomada de decisao.
I A Verificar a existéncia de documentos
Competéncias . Conferéncia L. . x
. ‘ . Gerais necessdrios para instrugcdo de processos, de
Técnicas - Area Fim documental . .
acordo com os normativos pertinentes.
I Registrar e acompanhar  os razos
Competéncias . Controle de prazos & . P P .
- < . Gerais . estabelecidos para as etapas processuais e
Técnicas - Area Fim processuais . .
informar as areas.
Recorrer de decisGes do TCE-GO, apresentando
Competéncias . as devidas fundamentagdes que justifiguem o
- ‘ . Gerais Recursos . . ~
Técnicas - Area Fim recurso, em conformidade com a legislacdo e
normativos pertinentes.
Recebimento de | Receber, separar, registrar em controle interno
Competéncias . denuncias (sistema) denuncias encaminhadas ao MPC.
- ‘ . Gerais o
Técnicas - Area Fim externas e | Distribuicdo entre os membros do MPC para
internas providéncias que entenderem cabiveis.
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Receber, separar, identificar destinatario,

Competéncias Gerais Controle de | registrar em controle interno (sistema) os
Técnicas - Area Fim documentos documentos e/ou realizar a entrega dos
mesmos.
Planejar e organizar painel de referéncia,
- Realizagdo de | identificando especialistas, gestores e outros
Competéncias . . . . . N
- ‘ . Gerais painel de |interessados para discutir a consisténcia do
Técnicas - Area Fim . .
referencia tema a ser tratado, bem como conduzir o
painel.
Elaboragdo de | Elaborar relatério final, voto e minuta de
Competéncias Gerais documentos para | Acorddo / Resolugdo, conforme os autos dos
Técnicas - Area Fim apreciagao e | processos de contas, fiscalizagdo e de outras
julgamento naturezas.
- - Elaborar e emitir opinido técnica
Competéncias . Elaboragao de P .
i < . Gerais fundamentada aos destinatarios, dispondo de
Técnicas - Area Fim pareceres . ~
informacdes e/ou documentos adequados.
- - Elaborar e emitir manifestacdes em relagdo aos
Competéncias . Elaboragdo de . . ~
i < . Gerais . ~ processos, dispondo de informagdes e/ou
Técnicas - Area Fim manifestacao
documentos adequados.
- - Conhecer as etapas processuais aplicaveis aos
Competéncias . Tramite
- < . Gerais processos de contas e controle externo, bem
Técnicas - Area Fim processual . A
como a aplica¢do adequada destes tramites.
Avaliar se o recurso contempla os requisitos
A Exame de | minimos de admissibilidade para que o
Competéncias . e L . .
- < . Gerais admissibilidade de | processo seja analisado novamente pelo
Técnicas - Area Fim . . .
recursos Tribunal, considerando os  normativos
aplicaveis.
Avaliar e julgar processos de contas dos
jurisdicionados, verificando a adequacdo da
fundamentacgdo técnica apresentada, com base
a Julgamento de . N . s
Competéncias . na legislagcdo vigente, na instrugdo técnica da
. < . Gerais processos de S ~
Técnicas - Area Fim Contadoria e informagGes de outros processos
contas - .~
do TCE para subsidiar a tomada de decisdo,
utilizando-se de ferramentas e aplicativos
pertinentes.
Arquivar processos, decisdes, normativas e
I - outros documentos; organizar  arquivo;
Competéncias . Gestao .
C < . Gerais N recuperar documentos arquivados, tanto
Técnicas - Area Fim arquivistica .. L
fisicos quanto digitais; observando o
cumprimento das normas aplicaveis.
Apresentar  fundamentos  técnicos da
- - proposicdo para subsidiar a tomada de decisGes
Competéncias . Fundamentacgdo . o . o
. . ‘ . Gerais . com informagdes precisas e confidveis, de
Técnicas - Area Fim técnica . -
acordo com o conhecimento especializado da
area e com os normativos vigentes.
Apreciar os processos de fiscalizagdo realizados
. ela equipe do TCE-GO, verificando a
.. Apreciacio de |P aue . o
Competéncias . adequacdo da fundamentagdo técnica
L < . Gerais processos de e
Técnicas - Area Fim e apresentada, com base na legislagdo vigente
fiscalizacdo

para subsidiar a tomada de decisdo, utilizando-
se de ferramentas e aplicativos pertinentes.

124



©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS

Manual de Fungdes
Verséo n°: 007
Data:09/10/2024

Competéncias

Apreciagdo de

Apreciar medida cautelar, de acordo com a
anadlise dos fatos e fundamentos apresentados

- < . Gerais . - S
Técnicas - Area Fim Medida Cautelar | nos autos e decidir com base na legislagdo
pertinente.
- . Apoiar e orientar os jurisdicionados, prestando
Competéncias . Apoio ao |. o . -
- < . Gerais AR informagdes sobre procedimentos e requisitos
Técnicas - Area Fim jurisdicionado L
necessarios aos processos de Controle Externo.
Analisar os
processos
incluidos
em pauta
de
julgamento
das sessdes
de Plenario
Analise de |ou de
Competéncias . Processos Camara,
i < . Gerais . , .
Técnicas - Area Fim incluidos em pauta | informando
de julgamento a chefia
acerca dos
aspectos
faticos e
técnicos
que
influenciam
na tomada
de decisao.
Administracao de
- redes sociais, | Administrar e promover a atualizagdo didria das
Competéncias . .. S e
. < . Gerais home Page e e-|redes sociais, home Page e e-mail institucional
Técnicas - Area Fim S
mail institucional | do MPC
do MPC
Acompanhar o preenchimento eletrénico de
A Acompanhamento | todas as informagdes requisitadas na interface
Competéncias . . .
. < . Gerais do Sistema GEO-|do Sistema GEO-OBRAS do TCE/GO pelo
Técnicas - Area Fim . .
OBRAS jurisdicionado nos prazos estabelecidos na
Resolu¢do Normativa na 002/12.
_ Receber, consolidar e preparar para a
Emissdo de L o .
- .. . publicagdo no Diario Oficial do Estado os dados
Competéncias . Relatério do artigo . S
- ) . Gerais .., . ~_|encaminhados pelos jurisdicionados em
Técnicas - Area Fim 30 da Constituicao . . .
atendimento ao disposto no artigo 30 da
Estadual S s
Constituicdo Estadual.
- Execugao de .. . .
Competéncias . . Coletar materiais e realizar  ensaios
Gerais ensaios

Técnicas - Area Fim

laboratoriais

laboratoriais de sua 4rea de atuagdo
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4. DAS FUNCOES PREVISTAS NO QUADRO DE ESTAGIOS DO TCE-GO
4.1 Tipos de estagios e seus pré-requisitos

Atualmente, o TCE-GO conta com dois tipos de modalidades de estagio, quais sejam, estagio
para estudantes de nivel médio ou de nivel superior.

Os requisitos minimos exigidos a partir da aprovacdo e publicacdo deste Manual, para as
modalidades citadas acima, séo:

I) Horario de dedicacdo ao estagio, com disponibilidade para estagiar 5 horas por dia,
totalizando 25 horas semanais;

II) Requisito de escolaridade: estar devidamente matriculado e ter frequéncia regular em curso
de Ensino Médio (a partir do 1° ano), qualquer curso com formacdo comprovada em
assistente de consultorio odontolégico, ou dos seguintes cursos de educacao superior (a
partir do 3° periodo):

- Direito

- Contabilidade

- Administracéo Geral

- Economia

- Gestdo Publica

- Informética e cursos relacionados
- Engenharia

- Publicidade e Jornalismo
- Arquitetura

- Biblioteconomia

- Psicologia

- Pedagogia

Observacao: Podem ser aceitos estagiarios de nivel superior a partir do 1° periodo, caso
sejam lotados em Gabinetes ou Servi¢o de Protocolo e Remessas Postais.

[1) Vinculo com agente de integracao: estar devidamente cadastrado no Agente de Integracao
vinculado ao Tribunal de Contas do Estado de Goias;

IV) Contrato de Estagio: apresentar as vias de contrato de estagio devidamente assinadas
pela instituicdo de ensino e pelo préprio estagiario.

V) No caso do Programa de Aprendizagem, 0s requisitos minimos exigidos s&o:

- Ter idade entre 16 e 18 anos incompletos;
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- Ter frequéncia no ensino regular;
- Estar inscrito no Programa de Aprendizagem;

- Disponibilidade para cumprir 4 horas diarias durante 4 dias na semana e 4 horas uma vez
por semana para se submeter a curso de formacao oferecido pelo agente de integracéo.

O Tribunal de Contas do Estado de Goias define algumas competéncias comportamentais
bésicas que séo desejaveis para que os estagiarios e menores aprendizes atuem dentro da
instituicdo de forma a contribuir com a mesma e se destacar no ambiente profissional. Abaixo,
segue a relacdo das referidas competéncias, bem como a definicdo das mesmas:

Competéncias

Comportamentais PENTIEEES

Zelar continuamente pela imagem institucional do TCE, por meio de
Comportamento Etico- | comportamentos adequados ao trabalho tais como discrigdo,

Profissional confidencialidade e preservacgéo das informacdes, bom uso e manutengéo
de equipamentos e recursos necessarios ao seu trabalho.

Elaborar documentos oficiais ou ndo de acordo com normas ortograficas,
normativos pertinentes, com estrutura e termos técnicos especificos,
clareza e objetividade. Ex. de documentos oficiais: oficios, memorandos,
despachos, e-mails, solicita¢des, requisicoes.

Comunicacéo escrita

Comunicacéo oral Comunicar-se na forma oral com clareza e objetividade.

Colaborar com os colegas de trabalho, compartilhando conhecimentos,
Trabalho em equipe experiéncias e recursos (exemplo: humanos, materiais, patrimoniais) na
busca de objetivos comuns.

Buscar continuamente o aperfeicoamento pessoal e profissional,
aplicando na acdo prética os conhecimentos adquiridos de modo a
propiciar melhores resultados.

Aperfeicoamento
continuo

4.2 Funcdes segregadas por unidade organizacional

As fungbes segregadas por unidade organizacional foram definidas por meio de um
levantamento realizado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas junto aos gestores de cada
lotacdo. Ressalta-se que, os estagiarios de nivel médio executam atividades de apoio
administrativo, independente do setor em que se encontram lotados.

4.2.1 Diretoria de Comunicacao e servi¢cos relacionados

- Auxiliar na producado de conteudo, radio, video, animacao de texto e postagens nas redes
sociais;

- Monitoramentos das redes sociais.
4.2.2 Controle Interno
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- Auxiliar na distribuig&do de processos e documentos enviados aos setores do TCE/GO
4.2.3 Diretoria Juridica

- Recepcionar os clientes do departamento, fazendo os encaminhamentos necessarios;
- Elaboracéo e encaminhamento de documentos oficiais

4.2.4 Diretoria de Planejamento, Governanca e Gestao e servi¢os relacionados

- Acompanhamento de publicagfes oficiais;

- Elaboracéo de documentos oficiais, apresentagdes e relatorios gerenciais;

- Realizacdo de atendimento aos clientes internos, suporte operacional aos usuarios dos
sistemas informatizados da unidade e apoio operacional a gestao da unidade

4.2.5 Escola Superior de Controle Externo

- Atendimento pessoal e via telefone;

- Elaboragéo de planilhas e confec¢éo de relatérios;

- Organizagéao e arquivamento de documentos;

- Auxiliar nas atividades operacionais da Escola Superior de Controle Externo;

- Auxiliar na concepcao de projetos de cursos e treinamentos

4.2.6 Biblioteca

- Atendimento pessoal e via telefone de usuarios internos e externos da Biblioteca TCE/GO;
- Execucao de atividades relacionadas a rotina da Biblioteca/ESCOEX;

- Organizacgéo, geracgao, tratamento, recuperacao, utilizagéo, preservacao e disseminacao da
informacéo fisica ou virtual (livros, periddicos, jornais, revistas, documentos, discos, CDs,
bancos de dados).

4.2.7 Diretoria de Tecnologia da Informacéo e servigos relacionados

- Prestar suporte técnico aos usuarios por atendimento remoto e via telefone (conhecimento
na tecnologia ITIL) baseado na atividade de service desk;

- Manutencéo de estacdes de trabalho, impressoras, dentre outros, através de ordens de
servicos;

- Elaboracéo de relatorios;
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- Ter conhecimento na definicdo de parametros para utilizacdo de sistemas, assim como na
analise, controle e modificacdo de métodos, processos e sistemas, localizando falhas,
ineficiéncias e implementacdes com foco na otimizag&o de rotinas e reducao de custos.

4.2.8 Secretaria Geral

- Recebimento de documentos em geral;

- Elaboracéo de documentos, memorandos, despachos, etc.;

- Controle de arquivos nas pastas “L” e fisico;

- Digitalizagéo de documentos recebidos;

- Auxiliar o analista responsavel no controle dos processos distribuidos
4.2.9 Geréncia de Atos Oficiais e Controle e servigos relacionados

- Recebimento e organizacdo de documentos em geral;

- Digitalizagdo de documentos para anexag¢ao nos processos;

- Elaboragdo de documentos internos e entrega de documentos;

- Monitoramento de processos do setor;

- Controle de memorandos expedidos pela secao

4.2.10 Geréncia de Gestdo Documental e servicos relacionados

- Recebimento e encaminhamento de documentos diversos dos setores do TCE/GO;
- Encaminhamento de processos fisicos aos érgaos;

- Autuacédo de chancela digital;

- Emisséo de boletim de andamento de processos;

- Atendimento ao publico nos guichés internos e externos;

- Encaminhamento e recebimento de correspondéncias aos diversos setores do TCE e
agéncias dos Correios.

4.2.11 Geréncia de Registro e Jurisprudéncia e servicos relacionados
- Conferéncia de atos normativos;

- Digitalizacéo de resolucfes e acordaos;

- Pesquisa de atos normativos em sites dos TCEs;
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- Apoio ao exercicio das atividades de auditoria, instrugéo técnica e administrativas.

4.2.12 Geréncia de Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia e servicos relacionados

- Elaboracéo de planilhas de controle em Excel;

- Auxiliar no laboratorio movel;

- Auxiliar nos relatérios gerenciais;

- Levantamentos diversos nos processos de fiscalizagéo

4.2.13 Geréncia de Fiscalizagéo do Eixo Social e Eixo Administrativo
- Informacéo de prestacdo de contas anual;

- Elaboracéo de despachos;

- Elaboracéo de memorandos;

- Atualizacéo do sistema nas atividades da geréncia de fiscalizagédo
4.2.14 Geréncia de Fiscalizagédo de Pessoal e servicos relacionados
- Andlise processual;

- Entrega de documentos nos setores do TCE

4.2.15 Geréncia de Fiscalizagdo de Contas e servigos relacionados
- Manutencao de banco de dados;

- Elaboracéo de documentos em geral;

- Elaboracéo de pesquisas;

- Formatacao de instrucéo técnica

4.2.16 Secretaria Administrativa/Geréncia de Administracao

- Elaborar despachos e memorandos;

- Fazer informagfes nos processos;

- Elaborar planilhas e relatérios

4.2.17 Servico de Manutencéo Predial e Paisagismo
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- Fiscalizacao de diversos contratos administrativos de fornecimento de materiais e servigos
correlacionados & manutencao de sistemas de refrigeracdo e grupos geradores e sistemas
de automacéo e instalacdes elétricas;

- Levantamentos e especificacdes técnicas para realizacéo de processos licitatorios;

- Novas ideias para o aprimoramento do desenvolvimento de software e hardware de
monitoramento e controle, visando reducgéo de custos e falhas de operacéo.

4.2.18 Geréncia de Gestdo de Pessoas e servicos relacionados
- Atendimento ao publico interno e externo;
- Elaboracdo e encaminhamento de documentos internos;

- Auxiliar no processo de atualizagédo cadastral e cadastramento de requerimentos no sistema
informatizado da area,;

- Montagem e atualizacé@o de dossiés de servidores;

- Conferéncia e atualizagéo de portarias eletronicas;

- Arquivamento de documentos em geral

4.2.19 Servico de Bem-Estar do Servidor

- Atuacdo na recepcdao do setor, fazendo os encaminhamentos necessarios;

- Atendimento auxiliar aos profissionais quanto as atividades administrativas em geral;

- Atendimento e assessoramento quanto as atividades relacionadas a producéo e organizagéo
de campanhas, palestras, projetos, pesquisas e outros, relativas ao servico de psicologia,
analisando e tabulando dados (sob a orientacdo das psicélogas do setor), produzindo
planilhas e tabelas no Excel, quando solicitado;

- Acompanhamento aos profissionais, quando necessario ou a convite, a eventos (palestras,
congressos, Minicursos e outros) pertinentes a area em questao.

4.2.20 Geréncia de Orcamento e Financas e servico relacionado
- Levantamento de processos;

- Contabilizacdo de ordens de pagamento;

- Envio de documentos a 6rgdos publicos e bancos;

- Arquivamento de documentos

4.2.21 Presidéncia
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- Receber e encaminhar documentos oficiais em geral;

- Elaborar documentos em geral, como memorandos e oficios.
4.2.22 Gabinete de Auditor

- Conferéncia de documentos;

- Andlise de processos;

- Recebimento e encaminhamento de processos para diversos setores do TCE/GO;
- Elaboracéo de documentos internos

4.2.23 Gabinete de Conselheiro

- Digitalizagdo de documentos relacionados a processos;

- Recebimento de processos;

- Recebimento de chancelas via sistema eletronico;

- Atendimento ao publico com informagdes e orientacdes;

- Entrega de memorandos nos gabinetes;

- Acompanhamento processual

4.2.24 Gabinetes dos Procuradores de Contas

- Realizar pesquisas em bibliografia, em sites na internet e em processos/documentos do
TCE/GO;

- Elaborar documentos oficiais como memorandos, oficios e despachos;

- Auxiliar no exame de autos processuais;

- Auxiliar na elaboracéo de pareceres;

- Realizar atendimento a publico externo por meio de telefone, e-mail e presencialmente.
4.2.25 Procuradoria-Geral de Contas e Protocolo do Ministério Publico de Contas

- Realizar pesquisas na internet e em sistemas do TCE/GO;

- Elaborar documentos oficiais como memorandos, oficios e despachos;

- Auxiliar na elaboracéo de relatorios gerenciais estatisticos;

- Auxiliar na coleta de dados e informac@es sobre o desempenho do MPC/GO;
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- Providenciar a organizacdo de documentos fisicos e digitais;
- Realizar atendimento a publico externo por meio de telefone, e-mail e presencialmente.

4.2.26 Rol de atividades realizadas pelos aprendizes que atuam na area administrativa, de
acordo com o Ministério Publico do Trabalho e Emprego

- Triar documentos, conferir, distribuir e arquivar documentos.
- Impressao e copia de documentos;

- Registrar entrada e saida de documentos;

- Digitalizar documentos;

- Auxiliar na elaboragé&o de planilhas e coleta de dados;

- Elaborar correspondéncias;

- Encaminhar protocolos internos;

- Acompanhar processos administrativos;

- Elaborar relatérios;

- Enviar, receber e distribuir malotes.

- Atender publico pessoalmente e via telefone, prestando e recebendo informacgdes de
acordo com a &rea onde desenvolve atividades.

- Contato com fornecedores externos e com clientes internos;
- Controlar material de expediente;

- Levantar necessidades de material e requisitar materiais;

- Conferéncia de materiais;

- Auxiliar na distribuicdo de material de expediente;

- Controlar expedicdo de malotes e recebimentos;

- Organizacao de estoque
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