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1. Objetivo

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

2. Documentos de Referéncia
Rol de Competéncias da Avaliagdo de Desempenho do TCE-GO.
3. Das Funcgdes previstas no Quadro de Cargos do TCE

Para cada unidade organizacional foi definida a existéncia de trés fungbes, quais sejam:
Gestéo, Técnica e Apoio. A funcdo de Gestao refere-se ao conjunto de requisitos e atividades
relacionadas ao gerenciamento técnico e estratégico de cada unidade; a funcéo Técnica refere-
se ao conjunto de requisitos e atividades relacionadas a execucdo das atividades fins; e, por
fim, a funcdo Apoio refere-se ao conjunto de requisitos e atividades relacionadas aos trabalhos
gue dao suporte para a execugao dessa atividade fim. Cabe ressaltar também que a descrigédo
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

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS PRESIDENCIA GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Diligéncia;
Elaboracéo de atos normativos; Elaboragéo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboracao
de manifestacdo; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica,

Unidade Gestora Unidade Técnica

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS PRESIDENCIA TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior;
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Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucao contratual; Andlise da gestédo
fiscal; Andlise de informag6es; Andlise de licitagbes, contratos e convénios; Analise quantitativa;
Assessoramento; Autenticacdo; Concessdo de beneficios e Direitos; Conferéncia documental;
Controle de bens de consumo; Controle de documentos; Controle de frequéncia; Controle de prazos
processuais; Diligéncia; Elaboragdo de atos administrativos; Elaboracdo de atos normativos;
Elaboracdo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboragdo de manifestacao;
Fundamentagéo técnica; Gestdo da vida funcional; Juntada/apenso; Preparacdo para publicacao
das decisdes; Publicacdes em meios oficiais; Revisdo ortogréafica de documentos; Revisao técnica;
Secretariado da chefia imediata; Suporte a Presidéncia; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS PRESIDENCIA APOIO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;

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

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA GESTAO

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Andlise de
informacdes; Aquisicdo de bens e servigos; Aquisi¢cdes diversas; Assessoramento; Deferimento de
concessao de beneficios; Elaboracdo de manifestacdo; Gerenciamento de estagio e programa de
aprendizagem; Gerenciamento de salas; Gestdo de estrutura organizacional, Gestdo de
infraestrutura predial; Identificacdo de necessidades de bens e servigos; Pagamentos; Pedidos de
doacdes; 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; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA TECNICA

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formacgdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;
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Competéncias técnicas desejaveis: Analise de informacdes; Aquisicdes diversas; Assessoramento;
Certames licitatdrios; Conferéncia documental; Elaboracdo de manifestacdo; Gerenciamento de
salas; Pedidos de doacdes; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA

ADMINISTRATIVA APOIO

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagéo 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; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA GERENCIA DE GESTAO DE

ADMINISTRATIVA PESSOAS GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de estagio probatério; Concessdo de
beneficios e Direitos; Controle de frequéncia; Gerenciamento de estadgio e programa de
aprendizagem; Gestédo da avaliacdo de desempenho; Gestdo da folha de pagamento; Gestdo da
vida funcional, Gestdo de clima organizacional; Gestdo do conhecimento; Mapeamento de
competéncias; Movimentacdo de pessoal; Provimento de pessoal; Salde e qualidade de vida;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA GERENCIA DE GESTAO DE

ADMINISTRATIVA PESSOAS TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

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

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

SECRETARIA GERENCIA DE GESTAO DE
ADMINISTRATIVA PESSOAS

APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacdo 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; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

SERVICO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Unidade Gestora Unidade Técnica

- . SERVICO DE
GERENCI'DAEgSEOGAESSTAO DE ADMINISTRACAO DE GESTAO
PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Concessdo de abono de permanéncia; Concessdo de
aposentadoria; Concesséo de averbacao de tempo de servi¢co; Concessao de beneficios e Direitos;
Elaboracéo de documentos oficiais ao publico externo; Gestao da vida funcional; Instru¢édo de PAD;
Preparacao para publicacdo das decisoes;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

- % SERVICO DE
GERENCL”EgSEOi'ESSTAO DE ADMINISTRACAO DE TECNICA
PESSOAL

Formacéo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Concessdo de abono de permanéncia; Concessdo de
aposentadoria; Concessao de averbacao de tempo de servigo; Concessao de beneficios e Direitos;
Conferéncia documental; Elaboracdo de documentos oficiais ao publico externo; Gestdo da vida
funcional; Instrucdo de PAD; Preparacdo para publicacdo das decisdes;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

. - SERVICO DE
GERENCIA g'szoiESSTAO DE ADMINISTRACAO DE APOIO
PESSOAL
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Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacéo 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; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

SERVICO DE SEGURANCA E QUALIDADE DE VIDA - MEDICO, ODONTOLOGICO,
SEGURANCA

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE SEGURANCA
E QUALIDADE DE VIDA -
MEDICO, GESTAO
ODONTOLOGICO,
SEGURANCA

GERENCIA DE GESTAO DE
PESSOAS

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Saude e qualidade de vida;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestao
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE SEGURANCA
E QUALIDADE DE VIDA -
MEDICO, TECNICA
ODONTOLOGICO,
SEGURANCA

GERENCIA DE GESTAO DE
PESSOAS

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

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE SEGURANCA
E QUALIDADE DE VIDA -
MEDICO, APOIO
ODONTOLOGICO,
SEGURANCA

GERENCIA DE GESTAO DE
PESSOAS

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o 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; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE SEGURANCA
E QUALIDADE DE VIDA -
MEDICO, MEDICO
ODONTOLOGICO,
SEGURANCA

GERENCIA DE GESTAO DE
PESSOAS

Formacao Obrigatéria: Curso superior em medicina, com registro no CRM;
Competéncias técnicas desejaveis: Gestédo de servico médico;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE SEGURANCA
E QUALIDADE DE VIDA -
MEDICO, ODONTOLOGO
ODONTOLOGICO,
SEGURANCA

GERENCIA DE GESTAO DE
PESSOAS

Formacao Obrigatéria: Curso superior em odontologia, com registro no CRO;
Competéncias técnicas desejaveis: Gestdo de servigco odontolégico;

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

SERVICO DE BEM-ESTAR DO SERVIDOR

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO DE SERVICO DE BEM-ESTAR

PESSOAS DO SERVIDOR GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Gestao de servigo psicologico; Psicologia; Saude e qualidade
de vida;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica
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GERENCIA DE GESTAO DE SERVICO DE BEM-ESTAR

PESSOAS DO SERVIDOR TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel superior em educacao fisica, fisioterapia, nutrigdo ou
psicologia e estar regularmente inscrito nos respectivos conselhos regionais;

Competéncias técnicas desejaveis: Atendimento em orientacdo postural / educacdo fisica;
Fisioterapia; Ginastica laboral; Nutricdo; Psicologia; Saude e qualidade de vida;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunica¢do escrita; Comunicagcdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Viséo sistémica,

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO DE SERVICO DE BEM-ESTAR

PESSOAS DO SERVIDOR APOIO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o 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; Viséo sistémica,

GERENCIA DE ADMINISTRACAO - PREFEITURA TCE-GO

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
ADMINISTRACAO - GESTAO
PREFEITURA TCE-GO

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Andlise de
informacdes; Aquisi¢cdo de bens e servigos; Conferéncia documental; Elaboragcdo de manifestagéo;
Gestdo de infraestrutura predial; Identificag@o de necessidades de bens e servigos; Planejamento
de bens e servigos; Revisdo técnica; Suporte a presidéncia; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO - TECNICA
PREFEITURA TCE-GO

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel curso superior ou técnico em
administragdo, contabilidade, engenharia, arquitetura ou Direito;
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Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Andlise de
informacdes; Aquisicdo de bens e servi¢os; Conferéncia documental; Elabora¢@o de atestados;
Elaboracéo de manifestacdo; Elaboracéo de projetos/ orcamento (obras); Gestédo de infraestrutura
predial; Manutencéo predial; Revisdo técnica; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
ADMINISTRACAO - APOIO
PREFEITURA TCE-GO

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

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

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

SERVICO DE LICITACOES

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE ) )
ADMINISTRAGAO - SERVIGO DE LICITAGOES GESTAO
PREFEITURA TCE-GO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de informacdes; Melhoria continua; Principios da
licitacdo publica; Processos licitatorios; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Anélise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizag&o dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE ) )
ADMINISTRACAO - SERVICO DE LICITACOES TECNICA
PREFEITURA TCE-GO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de informagdes; Certames licitatorios; Melhoria
continua; Principios da licitacéo publica; Processos licitatorios; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;

Comportamento  ético-profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;
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Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE )
ADMINISTRACAO - SERVIGO DE LICITAGOES APOIO
PREFEITURA TCE-GO

Formacao Obrigatéria: Formacdo 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; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia

operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

SERVICO DE MANUTENCAO PREDIAL E PAISAGISMO

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE )
ADMINISTRAGAO - MANUTENGAO PREDIAL E GESTAO
PREFEITURA TCE-GO PAISAGISMO

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Andlise de obras;
Conferéncia documental; Elabora¢do de documentos oficiais ao publico externo; Elaboragdo de
manifestacdo; Elaboracdo de pareceres; Elaboracdo de projetos/ orcamento (obras); Execucéo de
contratos de fornecimento de materiais e execucdo de servigos especializados; Fundamentagéo
técnica; Gestdo de infraestrutura predial; Manutencéo predial; Planejamento de bens e servigos;
Planejamento e realizacdo de manutencédo preventiva e corretiva;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE
ADMINISTRACAO - MANUTENCAO PREDIAL E TECNICA
PREFEITURA TCE-GO PAISAGISMO

Formacao Obrigatoria: Formac&@o em nivel médio, com desejavel curso superior em engenharia
civil, mecanica, elétrica ou agronémica;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execucdo contratual; Andlise de obras;
Conferéncia documental; Elaboracdo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboracdo de
manifestacdo; Elaboracdo de pareceres; Elaboracao de projetos/ orcamento (obras); Execucao de
contratos de fornecimento de materiais e execucao de servigos especializados; Fundamentagéo
técnica; Fundamentacao técnico-juridica; Gestdo de infraestrutura predial; Gestdo de projetos;
Manutencéo predial; Planejamento de bens e servi¢os; Planejamento e realizacdo de manutengéo
preventiva e corretiva; Revisao técnica;

13



Manual de Fungdes

(-@\/ Versao n°: 05

Data: 27/09/2021

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADQO DE GOIAS

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE
ADMINISTRAGAO - MANUTENGAO PREDIAL E APOIO
PREFEITURA TCE-GO PAISAGISMO

Formagéo Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;
Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;

Comportamento  ético-profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE
ADMINISTRAGAO - MANUTENGAO PREDIAL E ELETRICISTA
PREFEITURA TCE-GO PAISAGISMO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Manutencéo predial;

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunicacao escrita; Comunicacao oral; Proatividade; Trabalho
em equipe; Viséo sistémica;

SERVICO DE LOGISTICA

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
ADMINISTRACAO - SERVICO DE LOGISTICA GESTAO
PREFEITURA TCE-GO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

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

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE )
ADMINISTRACAO - SERVICO DE LOGISTICA APOIO
PREFEITURA TCE-GO
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Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacéo 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; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE ,
ADMINISTRAGAO - SERVIGO DE LOGISTICA MOTORISTA
PREFEITURA TCE-GO

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

Competéncias técnicas desejaveis: Direcdo defensiva; Gestdo de transporte; Manutencdo de
veiculo; Possuir carteira de habilitag@o categoria minima "B"; Realizacdo de transporte;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunica¢do escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
ADMINISTRACAO -
PREFEITURA TCE-GO

SERVICO DE MATERIAL E

PATRIMONIO GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

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

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
ADMINISTRACAO -
PREFEITURA TCE-GO

SERVICO DE MATERIAL E

PATRIMONIO TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Armazenamento e controle de bens de consumo; Controle e

registro patrimonial; Identificacdo de necessidades de bens e servicos; Planejamento de bens e
Servicos;
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Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
ADMINISTRAGAO -
PREFEITURA TCE-GO

SERVICO DE MATERIAL E

PATRIMONIO APOIO

Formagéo Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;

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

SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE
ADMINISTRACAO - ACOMPANHAMENTO DE GESTAO
PREFEITURA TCE-GO CONTRATOS

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel superior, desejavel em Direito;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execugdo contratual; Acompanhamento
do DIARIO OFICIAL; Analise de licitacdes, contratos e convénios; Aquisicdo de bens e servicos;
Diligéncia; Elaboracéo de termo de referéncia; Planejamento de bens e servicos;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE
ADMINISTRACAO - ACOMPANHAMENTO DE TECNICA
PREFEITURA TCE-GO CONTRATOS

Formacao Obrigatéria: Formagdo em nivel superior, desejavel em Direito;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento da execuc¢éo contratual; Acompanhamento
do DIARIO OFICIAL; Andlise de informacdes; Andlise de licitagbes, contratos e convénios;
Aquisicdo de bens e servigos; Conferéncia documental; Diligéncia; Elaboracdo de atos
administrativos; Elaboracao de termo de referéncia; Emissao de pareceres juridicos; Planejamento
de bens e servicos; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;

Comportamento  ético-profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica
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GERENCIA DE SERVICO DE
ADMINISTRACAO - ACOMPANHAMENTO DE APOIO
PREFEITURA TCE-GO CONTRATOS

Formagéo Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunica¢do escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Vis&o sistémica;

GERENCIA DE ORGCAMENTO E FINANGAS

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA GERENCIA DE GESTAO
ADMINISTRATIVA ORCAMENTO E FINANCAS

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Abertura de créditos adicionais; Adocao de sistemas de custos;
Apoio em investimentos financeiros; Disponibilidade or¢camentaria; Elaboracdo de ordens de
pagamento; Empenho de recursos; Execucdo de fundo rotativo; Execugdo orgamentéria; Gestéo
de pagamentos; Gestao do fundo de modernizacéo; Liquidacdo; Retencao tributaria; Solicitacao de
recurso financeiro;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA GERENCIA DE

ADMINISTRATIVA ORGAMENTO E FINANGAS TECNICA

Formacéo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Abertura de créditos adicionais; Ado¢ao de sistemas de custos;
Analise de informagfes; Apoio; Apoio em investimentos financeiros; Disponibilidade orcamentaria;
Elaboracéo de ordens de pagamento; Empenho de recursos; Execuc¢édo de fundo rotativo; Execugéo
orcamentdria; Gestdo de pagamentos; Gestdo do fundo de modernizacao; Liquidacdo; Retencao
tributéaria; Solicitagdo de recurso financeiro;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA GERENCIA DE

ADMINISTRATIVA ORCAMENTO E FINANCAS APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacgdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;
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Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;

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

SERVICO DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E GESTAO FISCAL

Unidade Gestora Unidade Técnica

R SERVICO DE
GERENCIA DE PLANEJAMENTO GESTAO
ORCAMENTO E FINANCAS ORCAMENTARIO E

GESTAO FISCAL
Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Adocdo de sistemas de custos; Apoio em investimentos
financeiros; Demonstrativos contabeis; Disponibilidade orcamentéaria; Elaboracdo do relatério de
gestdo fiscal; Execucdo de fundo rotativo; Execugdo or¢camentéria; Gestdo de pagamentos;
Planejamento orcamentario;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
GERENCIA DE PLANEJAMENTO TECNICA
ORCAMENTO E FINANGAS ORCAMENTARIO E

GESTAO FISCAL
Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagdo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Disponibilidade orgamentéria; Execucéo de fundo rotativo;
Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;

Comportamento  ético-profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
GERENCIA DE PLANEJAMENTO APOIO
ORCAMENTO E FINANGAS ORCAMENTARIO E

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

Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;

18



Manual de Fungdes

(-@\/ Versao n°: 05

Data: 27/09/2021

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADQO DE GOIAS

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

SECRETARIA GERAL

Unidade Gestora Unidade Técnica

PRESIDENCIA SECRETARIA GERAL GESTAO
Formag&o Obrigatoéria: Formagdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Apoio as sessdes; Assessoramento; Autenticacdo; Elaboracéo
de documentos oficiais ao publico externo; Eleicdo e posse; Fornecimento de certiddes;
Publicacdes em meios oficiais; Relatérios trimestrais; Secretariado de sesséo;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica
PRESIDENCIA SECRETARIA GERAL TECNICA
Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Apoio as sessdes; Confec¢do de atas; Controle de documentos;
Controle interno de processos; Secretariado da chefia imediata; Transcricdo de sessfes.;

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;

Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visédo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica
PRESIDENCIA SECRETARIA GERAL APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacgao 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; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;
GERENCIA DE GESTAO DOCUMENTAL

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO .
SECRETARIA GERAL DOGUMENTAL GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;
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Competéncias técnicas desejaveis: Autuacdo e digitalizacdo de processos e documentos;
Conferéncia documental; Controle de documentos; Juntada/apenso; Restauracdo de autos
processuais.;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizac&o dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO .
SECRETARIA GERAL DOCUMENTAL TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Conferéncia documental; Controle de documentos;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO
SECRETARIA GERAL DOGUMENTAL APOIO

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

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

SERVICO DE PROTOCOLO E REMESSAS POSTAIS

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO SERVICO DE PROTOCOLO

DOCUMENTAL E REMESSAS POSTAIS GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

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

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valoriza¢@o dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica
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GERENCIA DE GESTAO SERVICO DE PROTOCOLO

DOCUMENTAL E REMESSAS POSTAIS TECNICA

Formagéo Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;

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

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO SERVICO DE PROTOCOLO

DOCUMENTAL E REMESSAS POSTAIS APOIO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o 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; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

SERVICO DE ARQUIVAMENTO

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO SERVICO DE

DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Gestado de arquivo;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO SERVICO DE
DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO

TECNICA
Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Gestado de arquivo; Reprografia e encadernacéo;

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

21



Manual de Fungdes

@ Vers&o n°: 05

Data: 27/09/2021

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADQO DE GOIAS

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE GESTAO SERVICO DE

DOCUMENTAL ARQUIVAMENTO APOIO

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

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

GERENCIA DE COMUNICACAO E CONTROLE

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE )
SECRETARIA GERAL COMUNICACAO E GESTAO
CONTROLE

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Controle de publicagbes e comunica¢des; Gestdo de projetos;
Monitoramento de decisdes; Planejamento e acompanhamento das competéncias do servico.;
Relatorios trimestrais; Reviséo ortografica de documentos; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
SECRETARIA GERAL COMUNICACAO E TECNICA
CONTROLE

Formacéo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

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

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
SECRETARIA GERAL COMUNICACAO E APOIO
CONTROLE

Formacao Obrigatéria: Formacgdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;
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Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;

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

SERVICO DE PUBLICACOES E COMUNICAGCOES

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVIGO DE )
COMUNICAGAO E PUBLICACOES E GESTAO
CONTROLE COMUNICAGOES

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Controle de publicacdes e comunicacBes; Relatérios
trimestrais; Revisdo ortogréafica de documentos; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestao
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE '
COMUNICAGAO E PUBLICACOES E TECNICA
CONTROLE COMUNICAGOES

Formacéo Obrigatéria: Formacgdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de processos; Andlise de informacdes;
Conferéncia documental; Controle de documentos; Controle de prazos processuais; Controle
interno de processos; Elaboragdo de documentos oficiais ao publico externo; Juntada/apenso;
Preparacao para publicacédo das decisdes; Publicagdes em meios oficiais; Reviséo ortogréafica de
documentos; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE
COMUNICACAO E PUBLICACOES E APOIO
CONTROLE COMUNICACOES

Formacao Obrigatéria: Formacgao 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; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;
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SERVICO DE CONTROLE DAS DELIBERACOES

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
COMUNICACAO E S'E?g%%ﬁgg%gg%'z GESTAO
CONTROLE

Formagéo Obrigatoéria: Formagdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Consolidagdo de relatorios gerenciais; Controle de publicacdes
e comunicacles; Gestdo de projetos; Monitoramento de decisdes; Planejamento e
acompanhamento das competéncias do servico.; Qualidade técnica do trabalho; Relatérios
trimestrais; Revisao ortografica de documentos; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
COMUNICACAO E SEDFZ\QCDOEBEEF?ANQTgSsLE TECNICA
CONTROLE

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de informagbes; Cadastro de decisbes; Controle de
prazos processuais; Elaboracédo de célculos de atualizacdo monetéria.; Extracdo e verificacdo de
publicacdes.; Qualidade técnica do trabalho; Revisdo ortografica de documentos; Tramite
processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visado sistémica,

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
comNCAGROE | STNEDECONENLE
CONTROLE

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

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia

operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

GERENCIA DE REGISTRO E JURISPRUDENCIA

Unidade Gestora Unidade Técnica
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GERENCIA DE REGISTRO

E JURISPRUDENCIA GESTAO

SECRETARIA GERAL

Formagéo Obrigatoéria: Formagdo 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; Analise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacgdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE REGISTRO

E JURISPRUDENCIA TECNICA

SECRETARIA GERAL

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Analise e catalogacdo de decisbes do TCE-GO; Analise e
indexacgéo de normativas internas tce/go;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE REGISTRO

E JURISPRUDENCIA APOIO

SECRETARIA GERAL

Formacao Obrigatéria: Formacgao 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; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

SERVICO DE REGISTRO

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE REGISTRO X
E JURISPRUDENCIA SERVICO DE REGISTRO GESTAO
Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Producdo de informac8es pertinentes aos registros de atos de
pessoal; Registro de decisbes, inclusive de atos de pessoal;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administragdo de problemas e conflitos; Analise

critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo

25



Manual de Fungdes

(-@\/ Versao n°: 05

Data: 27/09/2021

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADQO DE GOIAS

participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizag&o dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE REGISTRO

E JURISPRUDENCIA SERVICO DE REGISTRO TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Producédo de informac8es pertinentes aos registros de atos de
pessoal; Registro de decisdes, inclusive de atos de pessoal;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE REGISTRO
E JURISPRUDENCIA

SERVICO DE REGISTRO APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagéo 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; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

SERVICO DE JURISPRUDENCIA E CONSOLIDACAO NORMATIVA

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
GERENCIA DE REGISTRO JURISPRUDENCJA E GESTAO
E JURISPRUDENCIA CONSOLIDACAO
NORMATIVA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de informacgdes; Andlise e catalogacdo de decisbes do
TCE-GO; Andlise e indexacao de normativas internas TCE/GO; Conferéncia documental; Revisdo
ortografica de documentos;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizag&o dos profissionais;
Visao sistémica,;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE REGISTRO SERVICO DE

E JURISPRUDENCIA JURISPRUDENCIA E TECNICA
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CONSOLIDACAO
NORMATIVA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Analise e catalogacdo de decis6es do TCE-GO; Analise e
indexacdo de normativas internas TCE/GO;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
GERENCIA DE REGISTRO JURISPRUDENCIA E APOIO
E JURISPRUDENCIA CONSOLIDAGAO
NORMATIVA

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

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

DIRETORIA JURIDICA

Unidade Gestora Unidade Técnica

PRESIDENCIA DIRETORIA JURIDICA GESTAO
Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel superior em Direito;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Analise de
informacdes; Consultoria juridica; Diligéncia; Elaboragdo de manifestacao; Emissdo de pareceres
juridicos; Fundamentacao técnico-juridica; Representacgéo judicial; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestdo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Viséo sistémica;
Unidade Gestora Unidade Técnica
PRESIDENCIA DIRETORIA JURIDICA TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior em Direito;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Andlise de
informacdes; Consultoria juridica; Diligéncia; Elaboragdo de manifestacao; Emissao de pareceres

juridicos; Fundamentacdo técnico-juridica; Representacdo judicial; Revisdo ortografica de
documentos; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;
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Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

PRESIDENCIA DIRETORIA JURIDICA APOIO
Formagéo Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;

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

SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE

CONTROLE EXTERNO GESTAO

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua &rea de atuacdo; Controle de prazos processuais; Elaboragdo de atos
normativos; Encaminhamento de demandas; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo de
estrutura organizacional; Gestdo de projetos; Interagdo com outros 6rgdos e entidades da
administragdo publica; Monitoramento; Padrfes e diretrizes; Representacéo técnica;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizagc&o dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE

CONTROLE EXTERNO TECNICA

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacéo; Assessoria técnica; Conferéncia documental; Controle de
prazos processuais; Elaboragéo de atos normativos; Encaminhamento de demandas; Exame de
admissibilidade de recursos; Fundamentagdo técnica; Gerenciamento de processos no setor;
Gestao de projetos; Interagdo com outros 0Orgdos e entidades da administracdo publica;
Monitoramento; Padrbes e diretrizes; Relatorios gerenciais - controle externo; Representacao
técnica; Sistema de gestéo da fiscalizacdo; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;

Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;
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Unidade Gestora Unidade Técnica

- SECRETARIA DE
PRESIDENCIA CONTROLE EXTERNO APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacéo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuagdo; Andlise de informac6es; Conferéncia documental; Controle de
prazos processuais; Elaboracdo de noticias; Encaminhamento de demandas; Exame de
admissibilidade de recursos; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo de projetos;
Monitoramento; Relatorios gerenciais - controle externo; Representacéo técnica; Secretariado da
chefia imediata; Tramite processual;

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

GERENCIA DE CONTROLE DE CONTAS

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE GERENCIA DE CONTROLE

CONTROLE EXTERNO DE CONTAS GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacéo; Apoio ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Auditoria contabil;
Avaliacdo de processos de contas; Avaliacdo de responsabilizacdo de partes; Controle de prazos
processuais; Elaboracdo de atos normativos; Elaboracdo de relatérios anuais dos servigos
realizados.; Encaminhamento de demandas; Fundamentag&o técnico-juridica; Gerenciamento de
processos no setor; Gestdo da mudanca organizacional; Gestdo de projetos; Instrumentos
fiscalizatorios; Interagdo com outros 6rgéos e entidades da administracdo publica; Monitoramento;
Padrdes e diretrizes; Realizagdo de painel de referéncia; Relatérios gerenciais - controle externo;
Relacdes institucionais; Representacdo; Representacdo técnica; Revisdo de instrucbes técnicas;
Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE GERENCIA DE CONTROLE
CONTROLE EXTERNO DE CONTAS

TECNICA
Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de politicas publicas; Diligéncia;

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;

Comportamento  ético-profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;
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Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE GERENCIA DE CONTROLE

CONTROLE EXTERNO DE CONTAS APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacéo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacgdo; Alimentagéo do sistema de gestdo da fiscalizacdo; Andlise de
informacdes; Apoio ao jurisdicionado; Conferéncia documental; Controle de prazos processuais;
Diligéncia; Elaboragdo de noticias; Encaminhamento de demandas; Gerenciamento de processos
no setor; Gestdo de projetos; Monitoramento; Relatérios gerenciais - controle externo;
Representacao técnica; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

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

SERVICO DE CONTAS DO GOVERNO

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE CONTAS DO

DE CONTAS GOVERNO GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacdo; Andlise de politicas publicas; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoria técnica; Avaliagdo de processos de contas; Avaliagdo de responsabilizacdo de partes;
Controle de prazos processuais; Diligéncia; Elaboracdo de atos normativos; Elaboracdo de
relatorios anuais dos servigos realizados.; Encaminhamento de demandas; Fundamentacdo
técnico-juridica; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo da mudanc¢a organizacional; Gestao
de projetos; Instrumentos fiscalizatérios; Interacdo com outros 6rgéos e entidades da administragédo
publica; Monitoramento; Padrdes e diretrizes; Realizagdo de painel de referéncia; Relatérios
gerenciais - controle externo; Relac¢des institucionais; Representacdo; Representacdo técnica,
Revisdo de instrucBes técnicas; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE CONTAS DO

DE CONTAS GOVERNO TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Alimentacdo do sistema de gestdo da fiscalizagdo; Analise
contabil; Analise da gestdo fiscal; Andlise de cenério; Analise de informagdes; Analise de
justificativas; Analise de politicas pulblicas; Analise de processos de consulta, denincia e
representacdo; Andlise de recursos; Analise de tomada de contas especiais; Analise orcamentario-
financeira; Apoio ao jurisdicionado; Conferéncia documental; Diligéncia; Elaboracdo de instrucao
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técnica; Elaboragéo de relatérios de contas de governo; Exame de admissibilidade de recursos;
Execucdo de levantamento; Execucdo de monitoramento; Fundamentacéo técnica; Proposicéo de
responsabilizacao de partes;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE CONTAS DO

DE CONTAS GOVERNO APOIO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua &rea de atuacgdo; Alimentagéo do sistema de gestéo da fiscalizacéo; Andlise de
informacdes; Apoio ao jurisdicionado; Conferéncia documental; Controle de prazos processuais;
Diligéncia; Elaboracao de noticias; Encaminhamento de demandas; Gerenciamento de processos
no setor; Gestdo de projetos; Monitoramento; Relatérios gerenciais - controle externo;
Representacéo técnica; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

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

SERVICO DE CONTAS DOS GESTORES

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE CONTAS DOS GESTAO
DE CONTAS GESTORES

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacdo; Analise de politicas publicas; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoria técnica; Avaliacao de processos de contas; Avaliacdo de responsabilizacdo de partes;
Controle de prazos processuais; Diligéncia; Elaboracdo de atos normativos; Elaboracdo de
relatorios anuais dos servigos realizados.; Encaminhamento de demandas; Fundamentacao
técnico-juridica; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo da mudanga organizacional; Gestdo
de projetos; Instrumentos fiscalizatérios; Interagdo com outros 6rgaos e entidades da administragao
publica; Monitoramento; Padrdes e diretrizes; Realizacdo de painel de referéncia; Relatorios
gerenciais - controle externo; Relagdes institucionais; Representagdo; Representacdo técnica;
Reviséo de instrugfes técnicas; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE CONTAS DOS

DE CONTAS GESTORES TECNICA
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Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Alimentacdo do sistema de gestdo da fiscalizacdo; Analise
contabil; Analise de cenario; Analise de informag6es; Analise de justificativas; Analise de processos
de consulta, denudncia e representacéo; Andlise de recursos; Andlise orgamentario-financeira; Apoio
ao jurisdicionado; Conferéncia documental; Diligéncia; Elaboracao de instrucao técnica; Exame de
admissibilidade de recursos; Execucdo de monitoramento; Fundamentacgéo técnica; Proposicao de
responsabilizacao de partes;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE CONTAS DOS

DE CONTAS GESTORES APOIO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua &rea de atuacgdo; Alimentagéo do sistema de gestéo da fiscalizacéo; Andlise de
informacdes; Apoio ao jurisdicionado; Conferéncia documental; Controle de prazos processuais;
Diligéncia; Elaboracao de noticias; Encaminhamento de demandas; Gerenciamento de processos
no setor; Gestdo de projetos; Monitoramento; Relatérios gerenciais - controle externo;
Representacao técnica; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunica¢do escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Viséo sistémica;

GERENCIA DE CONTROLE DE ATOS DE PESSOAL

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE GERENCIA DE CONTROLE GESTAO
CONTROLE EXTERNO DE ATOS DE PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuacdo; Anélise
de atos de pessoal; Apoio ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Avaliagdo de processos de
fiscalizacdo; Avaliagdo de responsabilizacéo de partes; Controle de prazos processuais; Definicdo
de objeto de fiscalizagdo; Elaboragdo de atos normativos; Elaboracdo de relatérios anuais dos
servigos realizados.; Fundamentagdo técnico-juridica; Gestao da mudanca organizacional; Gestéo
de estrutura organizacional; Gestéo de projetos; Instrumentos fiscalizatérios; Interagdo com outros
orgaos e entidades da administracao publica; Planejamento de acompanhamento; Planejamento
de auditoria de regularidade; Planejamento de auditoria operacional; Planejamento de
levantamento; Programacdo de fiscalizacdo; Realizacdo de painel de referéncia; Relacdes
institucionais; Representacdo; Representacao técnica; Revisdo de instrugcfes técnicas; Revisao e
correcdo e supervisdo dos trabalhos de fiscalizag&o referente a fase de execucgédo; Revisédo e
correcao e supervisdo dos trabalhos de fiscalizagao referente a fase de relatério; Revisédo, correcao
e supervisdo dos trabalhos de fiscalizacdo durante a fase de planejamento.; Tramite processual;
Validag&o do plano de fiscalizacéo;
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Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizagdo dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE GERENCIA DE CONTROLE

CONTROLE EXTERNO DE ATOS DE PESSOAL TECNICA

Formagéo Obrigatodria: Formagdo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Analise de politicas publicas; Diligéncia;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE GERENCIA DE CONTROLE

CONTROLE EXTERNO DE ATOS DE PESSOAL APOIO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua &rea de atuacgdo; Alimentagéo do sistema de gestéo da fiscalizacao; Analise de
informacdes; Apoio ao jurisdicionado; Conferéncia documental; Controle de prazos processuais;
Diligéncia; Elaboracao de noticias; Encaminhamento de demandas; Gerenciamento de processos
no setor; Gestdo de projetos; Monitoramento; Relatérios gerenciais - controle externo;
Representacao técnica; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

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

SERVICO DE REGISTRO DE ATOS DE PESSOAL

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE REGISTRO GESTAO
DE ATOS DE PESSOAL DE ATOS DE PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuacéo; Apoio
ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Controle de prazos processuais; Elaboracdo de atos
normativos; Elaboragdo de relatérios anuais dos servigos realizados.; Fundamentacado técnico-
juridica; Gestao da mudanca organizacional; Gestao de projetos; Interagdo com outros 6rgaos e
entidades da administracao publica; Realizacao de painel de referéncia; Relagfes institucionais;
Representacéo; Representacdo técnica; Revisdo de instrugfes técnicas; Revisdo ortogréafica de
documentos; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
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Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE REGISTRO TECNICA
DE ATOS DE PESSOAL DE ATOS DE PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de atos de pessoal; Analise de informaces; Analise de
justificativas; Apoio ao jurisdicionado; Cadastramento das declaracbes de bens e renda;
Conferéncia documental; Diligéncia; Elaboracdo de atos normativos; Elaboracdo de instrucédo
técnica; Execucdo de monitoramento; Fundamentagdo técnica;, Monitoramentos simplificados;
Producdo de informacdes pertinentes aos registros de atos de pessoal; Representacdo; Tramite
processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE REGISTRO APOIO
DE ATOS DE PESSOAL DE ATOS DE PESSOAL

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua &rea de atuacgdo; Alimentagéo do sistema de gestéo da fiscalizacdo; Andlise de
informacdes; Apoio ao jurisdicionado; Conferéncia documental; Controle de prazos processuais;
Diligéncia; Elaboracao de noticias; Encaminhamento de demandas; Gerenciamento de processos
no setor; Gestdo de projetos; Monitoramento; Relatérios gerenciais - controle externo;
Representacao técnica; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

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

SERVICO DE FISCALIZACAO DE ATOS DE PESSOAL

Unidade Gestora Unidade Técnica

3 SERVICO DE
GEET%@ BE SSQ'STSELLE FISCALIZACAO DE ATOS GESTAO
DE PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuacéo; Apoio
ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Avaliacdo de processos de fiscalizacdo; Avaliacdo de
responsabilizacao de partes; Controle de prazos processuais; Definicdo de objeto de fiscalizacao;
Elaboracéo de atos normativos; Elaboracao de relatorios anuais dos servicos realizados.; Emissao
de relatério do artigo 30 da constituicdo estadual; Execugdo de monitoramento; Fundamentacao
técnico-juridica; Gestdo da mudanca organizacional; Gestdo de projetos; Instrumentos
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fiscalizatorios; Interacdo com outros 6rgéos e entidades da administragdo publica; Monitoramentos
simplificados; Planejamento de acompanhamento; Planejamento de auditoria de regularidade;
Planejamento de auditoria operacional; Planejamento de levantamento; Programacdo de
fiscalizacdo; Realizacdo de painel de referéncia; Relatério técnico; Rela¢cdes institucionais;
Representacao; Representacdo técnica; Revisdo de instrucdes técnicas; Revisdo e correcdo e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizacdo referente a fase de execucdo; Revisdo e correcédo e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizacdo referente a fase de relatério; Revisdo, correcédo e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizacdo durante a fase de planejamento.; Tramite processual;
Validacdo do plano de fiscalizagéo;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

- SERVICO DE
GEEEA\'T%Q BE ggggggl'_j FISCALIZAGAO DE ATOS TECNICA
DE PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Alimentacdo do
sistema de gestdo da fiscalizacdo; Andlise de atos de pessoal; Andlise de cenério; Analise de
informacdes; Andlise de justificativas; Andlise de politicas publicas; Andlise de processos de
consulta, denuncia e representacdo; Analise de recursos; Andlise quantitativa; Apoio ao
jurisdicionado; Auditoria de folha de pagamento; Auditoria de pessoal; Avaliagdo de programas
governamentais; Conferéncia documental; Definicdo de objeto de fiscalizagcdo; Diligéncia;
Elaboracéo de atos normativos; Elaboracao de instrugdo técnica; Emisséo de relatério do artigo 30
da constituicdo estadual; Exame de admissibilidade de recursos; Execu¢cdo de acompanhamento;
Execucdo de auditoria de regularidade; Execuc¢do de inspec¢do; Execucdo de levantamento;
Execucdo de monitoramento; Fundamentagdo técnica; Instrumentos fiscalizatorios;
Monitoramentos simplificados; Planejamento de acompanhamento; Planejamento de auditoria de
regularidade; Planejamento de auditoria operacional; Planejamento de levantamento; Programagao
de fiscalizacdo; Proposi¢cdo de responsabilizacdo de partes; Realizacdo de painel de referéncia;
Relatério de auditorias operacionais; Relatério de levantamento; Representacdo; Tramite
processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

) SERVICO DE
O e vocaon™ | FISCALIZAGAO DE ATOS APOIO
DE PESSOAL

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuagdo; Alimentagéo do sistema de gestdo da fiscalizacédo; Andlise de
informacdes; Apoio ao jurisdicionado; Conferéncia documental; Controle de prazos processuais;
Diligéncia; Elaboracao de noticias; Encaminhamento de demandas; Gerenciamento de processos
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no setor; Gestdo de projetos; Monitoramento; Relatérios gerenciais - controle externo;
Representacao técnica; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

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

GERENCIA DE CONTROLE DE OBRAS E SERVIGCOS DE ENGENHARIA

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE
DE OBRAS E SERVICOS GESTAO
DE ENGENHARIA

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior, desejavel em engenharia;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacdo; Analise de planos de fiscalizagdo; Apoio ao jurisdicionado;
Assessoria técnica; Avaliacdo de processos de fiscalizacdo; Controle de prazos processuais;
Definicdo de objeto de fiscalizagdo; Diligéncia; Elaboragdo de atos normativos; Elaboragdo de
documentos oficiais ao publico externo; Elaboracdo de instrucdo técnica; Encaminhamento de
demandas; Fundamentacgédo técnica; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo da mudanga
organizacional; Gestdo de estrutura organizacional; Gestdo de projetos; Instrumentos
fiscalizatorios; Interagdo com outros 6rgéos e entidades da administragdo publica; Monitoramento;
Padrdes e diretrizes; Programacéo de fiscalizagdo; Realizacdo de painel de referéncia; Relatorios
gerenciais - controle externo; Relacdes institucionais; Representacdo; Representacao técnica,;
Revisdo de instrugdes técnicas; Revisdo e correcdo e supervisdo dos trabalhos de fiscalizagao
referente a fase de execucdo; Revisdo e correcdo e supervisdo dos trabalhos de fiscalizacéo
referente a fase de relatério; Reviséo, correcdo e supervisao dos trabalhos de fiscaliza¢do durante
afase de planejamento.; Sistema de gestéo da fiscalizagcdo; Tramite processual; Validagao do plano
de fiscalizacao;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE
DE OBRAS E SERVICOS TECNICA
DE ENGENHARIA

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel superior, desejavel em engenharia;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacdo; Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Acompanhamento do
sistema GEO-OBRAS; Acompanhamento do sistema informa; Alimentacdo do sistema de gestéo
da fiscalizacé@o; Andlise de justificativas; Analise de licitagdes, contratos e convénios; Analise de
obras; Andlise de processos de consulta, denlncia e representagdo; Analise de recursos; Analise
de sistemas de custos; Andlise de tomada de contas especiais; Andlise quantitativa; Apoio ao
jurisdicionado; Assessoria técnica; Conferéncia documental; Diligéncia; Elaboracdo de atos
normativos; Elaboracdo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboragdo de instrucao
técnica; Elaboracédo de laudo; Elaboracéo de relatério de fiscalizagcdo; Exame de admissibilidade
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de recursos; Execucédo de ensaios laboratoriais; Fundamentacédo técnica; Gestdo de projetos;
Instrumentos fiscalizatérios; Proposicédo de responsabilizacdo de partes; Realizacdo de painel de
referéncia; Relatorio técnico; Representacdo; Representacdo técnica; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE
DE OBRAS E SERVICOS APOIO
DE ENGENHARIA

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacdo; Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Acompanhamento do
sistema GEO-OBRAS; Acompanhamento do sistema informa; Alimentacdo do sistema de gestéo
da fiscalizagdo; Andlise de informacdes; Apoio ao jurisdicionado; Conferéncia documental; Controle
de prazos processuais; Diligéncia; Elaboracdo de documentos oficiais ao publico externo;
Encaminhamento de demandas; Gestdo de projetos; Relatrios gerenciais - controle externo;
Representacao técnica; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunica¢do escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE
DE OBRAS E SERVICOS TECNICO DO LABTCE-GO
DE ENGENHARIA

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatdria: Formagdo em nivel superior em engenharia ou formagdo em nivel técnico
em infraestrutura de vias;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacao; Apoio ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Elaboracdo de
documentos oficiais ao publico externo; Elaboracdo de laudo; Execu¢do de ensaios laboratoriais;
Interacdo com outros oOrgdos e entidades da administragdo publica; Relagdes institucionais;
Representacéo técnica;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunica¢@o escrita; Comunicagédo oral; Foco no cliente;
Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

SERVICO DE ANALISE DE EDITAIS E PROJETOS DE ENGENHARIA

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE ANALISE DE
DE OBRAS E SERVICOS EDITAIS E PROJETOS DE GESTAO
DE ENGENHARIA ENGENHARIA

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel superior, desejavel em engenharia;
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Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacdo; Andlise de informacdes; Andlise de justificativas; Analise de
licitacBes, contratos e convénios; Analise de planos de fiscalizagdo; Andlise de processos de
consulta, denlincia e representacao; Andlise de recursos; Andlise de tomada de contas especiais;
Apoio ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Avaliacdo de processos de fiscalizagéo; Controle de
prazos processuais; Definicdo de objeto de fiscalizacdo; Diligéncia; Elaboracdo de atos normativos;
Elaboracéo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboragéo de instrugao técnica; Elaboracao
de relatério de fiscalizagdo; Encaminhamento de demandas; Exame de admissibilidade de
recursos; Fundamentacado técnica; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo da mudanca
organizacional; Gestdo de estrutura organizacional; Gestdo de projetos; Instrumentos
fiscalizatorios; Interagcdo com outros 6rgaos e entidades da administracao publica; Monitoramento;
Padrbes e diretrizes; Programacao de fiscalizacdo; Proposicao de responsabilizacdo de partes;
Realizacdo de painel de referéncia; Relatérios gerenciais - controle externo; Relacdes institucionais;
Representacéo; Representacdo técnica; Revisdo de instrugbes técnicas; Revisdo e correcdo e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizagdo referente a fase de execucdo; Revisdo e correcéo e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizacdo referente a fase de relatério; Revisdo, correcdo e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizagdo durante a fase de planejamento.; Sistema de gestédo da
fiscalizacdo; Tramite processual;

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

5
1

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVICO DE ANALISE DE
DE OBRAS E SERVICOS EDITAIS E PROJETOS DE TECNICA
DE ENGENHARIA ENGENHARIA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior, desejavel em engenharia;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacdo; Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Acompanhamento do
sistema GEO-OBRAS; Acompanhamento do sistema informa; Alimentacdo do sistema de gestéo
da fiscalizacéo; Analise de informag8es; Andlise de justificativas; Analise de licitagbes, contratos e
convénios; Analise de obras; Analise de processos de consulta, dendncia e representagdo; Analise
de recursos; Andlise de sistemas de custos; Andlise de tomada de contas especiais; Andlise
guantitativa; Apoio ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Conferéncia documental; Definicdo de
objeto de fiscalizagdo; Diligéncia; Elaboracdo de atos normativos; Elaboracdo de documentos
oficiais ao publico externo; Elaboragéo de instrugédo técnica; Elaboracdo de laudo; Elaboracdo de
relatério de fiscalizagdo; Exame de admissibilidade de recursos; Execucdo de acompanhamento;
Execucéo de auditoria de regularidade; Execuc¢éo de auditoria operacional; Execucdo de ensaios
laboratoriais; Execucdo de inspecdo; Execucdo de levantamento; Execucdo de monitoramento;
Fundamentagdo técnica; Gestdo de projetos; Instrumentos fiscalizatérios; Planejamento de
acompanhamento; Planejamento de auditoria de regularidade; Planejamento de auditoria
operacional; Planejamento de levantamento; Proposicdo de responsabilizacdo de partes;
Realizacéo de painel de referéncia; Relatério de auditorias operacionais; Relatério de levantamento;
Relatorio técnico; Representacao; Representagdo técnica; Tramite processual;

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

38



Manual de Fungdes

@ Versao n°: 05

Data: 27/09/2021

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADQO DE GOIAS

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE CONTROLE SERVIGO DE ANALISE DE
DE OBRAS E SERVICOS EDITAIS E PROJETOS DE APOIO
DE ENGENHARIA ENGENHARIA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacéo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacgdo; Alimentagéo do sistema de gestéo da fiscalizacédo; Andlise de
informacgdes; Apoio ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Conferéncia documental; Controle de
prazos processuais; Diligéncia; Elaboracdo de documentos oficiais ao publico externo;
Encaminhamento de demandas; Fundamentacao técnica; Gestédo de projetos; Relatério técnico;
Relatérios gerenciais - controle externo; Representacao técnica; Secretariado da chefia imediata;
Tramite processual;

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

SERVICO DE FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
FISCALIZACAO DE OBRAS
E SERVICOS DE
ENGENHARIA

GERENCIA DE CONTROLE
DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA

GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel superior, desejavel em engenharia;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacdo; Andlise de informacgdes; Analise de justificativas; Analise de
licitagBes, contratos e convénios; Andlise de planos de fiscalizagdo; Andlise de processos de
consulta, denuncia e representacdo; Analise de recursos; Andlise de tomada de contas especiais;
Apoio ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Avaliacdo de processos de fiscaliza¢édo; Controle de
prazos processuais; Definicdo de objeto de fiscalizacdo; Diligéncia; Elaboracdo de atos normativos;
Elaboracéo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboracéo de instrucao técnica; Elaboracao
de relatério de fiscalizagdo; Encaminhamento de demandas; Exame de admissibilidade de
recursos; Fundamentacéo técnica; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo da mudanca
organizacional; Gestdo de estrutura organizacional; Gestdo de projetos; Instrumentos
fiscalizatdrios; Interagdo com outros 6rgéos e entidades da administragcao publica; Monitoramento;
Padrbes e diretrizes; Programacao de fiscalizagdo; Proposicao de responsabilizacdo de partes;
Realizacéo de painel de referéncia; Relatorios gerenciais - controle externo; Relagfes institucionais;
Representacéo; Representacdo técnica; Revisdo de instrugbes técnicas; Revisdo e correcdo e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizagcdo referente a fase de execucdo; Revisdo e correcédo e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizacdo referente a fase de relatério; Revisdo, correcdo e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizagdo durante a fase de planejamento.; Sistema de gestédo da
fiscalizac&o; Tramite processual;

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

SERVICO DE
FISCALIZACAO DE OBRAS
E SERVICOS DE
ENGENHARIA

GERENCIA DE CONTROLE
DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA

TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior, desejavel em engenharia;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua area de atuacdo; Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Acompanhamento do
sistema GEO-OBRAS; Acompanhamento do sistema informa; Alimentacdo do sistema de gestédo
da fiscalizacéo; Analise de informacdes; Analise de justificativas; Andlise de licitagdes, contratos e
convénios; Analise de obras; Andlise de processos de consulta, dendncia e representagdo; Analise
de recursos; Analise de sistemas de custos; Analise de tomada de contas especiais; Analise
guantitativa; Apoio ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Conferéncia documental; Definicao de
objeto de fiscalizagdo; Diligéncia; Elaboracdo de atos normativos; Elaboragdo de documentos
oficiais ao publico externo; Elaboracao de instrucéo técnica; Elaboracdo de laudo; Elaboracgao de
relatorio de fiscalizagdo; Exame de admissibilidade de recursos; Execucdo de acompanhamento;
Execucdo de auditoria de regularidade; Execuc¢do de auditoria operacional; Execucdo de ensaios
laboratoriais; Execucdo de inspecdo; Execucdo de levantamento; Execucdo de monitoramento;
Fundamentacdo técnica; Gestdo de projetos; Instrumentos fiscalizatérios; Planejamento de
acompanhamento; Planejamento de auditoria de regularidade; Planejamento de auditoria
operacional; Planejamento de levantamento; Proposicdo de responsabilizacdo de partes;
Realizacéo de painel de referéncia; Relatério de auditorias operacionais; Relatério de levantamento;
Relatorio técnico; Representacao; Representagdo técnica; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
FISCALIZACAO DE OBRAS
E SERVICOS DE
ENGENHARIA

GERENCIA DE CONTROLE
DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA

APOIO

Formacéo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Acompanhamento
de projetos de sua &rea de atuacgdo; Alimentagéo do sistema de gestéo da fiscalizacao; Analise de
informacdes; Apoio ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Conferéncia documental; Controle de
prazos processuais; Diligéncia; Elaboracdo de documentos oficiais ao publico externo;
Encaminhamento de demandas; Fundamenta¢éo técnica; Gestao de projetos; Relatdrio técnico;
Relatérios gerenciais - controle externo; Representacdo técnica; Secretariado da chefia imediata;
Tramite processual;

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

GERENCIA DE FISCALIZACAO
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SECRETARIA DE GERENCIA DE

CONTROLE EXTERNO FISCALIZAGAO GESTAO

Formagéo Obrigatoéria: Formagdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuacéo; Apoio
ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Avaliacdo de processos de fiscalizacdo; Controle de prazos
processuais; Elaboracdo de atos normativos; Elaboracdo de relatérios anuais dos servicos
realizados.; Fundamentacdo técnico-juridica; Gestdo da mudanca organizacional; Gestdo de
estrutura organizacional; Gestdo de projetos; Instrumentos fiscalizatorios; Interagdo com outros
orgdos e entidades da administracdo publica; Realizagdo de painel de referéncia; Relagbes
institucionais; Representagéo; Representagdo técnica; Tramite processual; Validacédo do plano de
fiscalizacéo;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestao
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE GERENCIA DE

CONTROLE EXTERNO FISCALIZACAO TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Acompanhamento do
sistema informa; Alimenta¢éo do sistema de gestao da fiscalizagéo; Analise da contratacao terceiro
setor; Andlise de cenério; Analise de contratos de gestao / termo de parceria da administragdo com
terceiro; Analise de contratos de gestdo da administracdo; Analise de informacgbes; Andlise de
justificativas; Analise de licitag8es, contratos e convénios; Andlise de politicas publicas; Andlise de
PPP; Andlise de processos de consulta, denlncia e representagdo; Analise de recursos; Analise
guantitativa; Apoio ao jurisdicionado; Avaliagcdo de programas governamentais; Conferéncia
documental; Definicdo de objeto de fiscalizacdo; Diligéncia; Elaboracdo de atos normativos;
Elaboracéo de instrucdo técnica; Exame de admissibilidade de recursos; Execucdo de
acompanhamento; Execucdo de auditoria de regularidade; Execu¢do de inspecado; Execucdo de
levantamento; Execug¢é@o de monitoramento; Fundamentagéo técnica; Instrumentos fiscalizatorios;
Planejamento de acompanhamento; Planejamento de auditoria de regularidade; Planejamento de
auditoria operacional; Planejamento de levantamento; Programacéo de fiscalizac&o; Proposicdo de
responsabilizacdo de partes; Realizacdo de painel de referéncia; Relatério de auditorias
operacionais; Relatdrio de levantamento; Representagéo; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE GERENCIA DE

CONTROLE EXTERNO FISCALIZACAO APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

41



Manual de Fungdes

@ Versao n°: 05

Data: 27/09/2021

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADQO DE GOIAS

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuacao; Analise
de informag@es; Conferéncia documental; Diligéncia; Encaminhamento de demandas; Relatdrios
gerenciais - controle externo; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

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

SERVIGO DE FISCALIZAGCAO OPERACIONAL

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE )
FISCALIZAGAO GESTAO
OPERACIONAL

GERENCIA DE
FISCALIZAGAO

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuacéo; Apoio
ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Avaliacao de processos de fiscalizagdo; Controle de prazos
processuais; Definicdo de objeto de fiscalizacdo; Elaboracdo de atos normativos; Elaboracéo de
relatorios anuais dos servigos realizados.; Fundamentagéo técnico-juridica; Gestdo da mudanca
organizacional; Gestédo de projetos; Instrumentos fiscalizatérios; Interacdo com outros érgéos e
entidades da administracéo publica; Planejamento de acompanhamento; Planejamento de auditoria
operacional; Planejamento de levantamento; Programacédo de fiscalizacdo; Realizacdo de painel de
referéncia; Relatorio técnico; Relac¢des institucionais; Representacdo; Representagdo técnica;
Reviséo de instructes técnicas; Revisdo e correcdo e supervisdo dos trabalhos de fiscalizagédo
referente a fase de execucdo; Revisdo e corre¢do e supervisdo dos trabalhos de fiscalizagcdo
referente a fase de relatério; Revisdo ortografica de documentos; Revisdo, corre¢édo e supervisdo
dos trabalhos de fiscalizacdo durante a fase de planejamento.; Tramite processual; Validacdo do
plano de fiscaliza¢éo;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
FISCALIZACAO TECNICA
OPERACIONAL

GERENCIA DE
FISCALIZAGAO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Acompanhamento do
sistema informa; Alimentagéo do sistema de gestao da fiscalizagéo; Analise da contratacao terceiro
setor; Andlise de cenario; Andlise de contratos de gestao / termo de parceria da administragdo com
terceiro; Andlise de contratos de gestdo da administracdo; Andlise de informacdes; Andlise de
justificativas; Analise de licitacBes, contratos e convénios; Analise de politicas publicas; Andlise de
ppp; Andlise de processos de consulta, denlncia e representacao; Andalise de recursos; Analise
guantitativa; Apoio ao jurisdicionado; Avaliacdo de programas governamentais; Conferéncia
documental; Definicdo de objeto de fiscalizacdo; Diligéncia; Elaboracdo de atos normativos;
Elaboracdo de instrucdo técnica; Exame de admissibilidade de recursos; Execucdo de
acompanhamento; Execucdo de auditoria de regularidade; Execuc¢éo de inspecéo; Execucdo de
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levantamento; Execugdo de monitoramento; Fundamentagao técnica; Instrumentos fiscalizatorios;
Planejamento de acompanhamento; Planejamento de auditoria de regularidade; Planejamento de
auditoria operacional; Planejamento de levantamento; Programacéo de fiscalizacéo; Proposicdo de
responsabilizacdo de partes; Realizacdo de painel de referéncia; Relatério de auditorias
operacionais; Relatério de levantamento; Representacéo; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunica¢do escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
FISCALIZACAO APOIO
OPERACIONAL

GERENCIA DE
FISCALIZACAO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuagéo; Andlise
de informacgdes; Conferéncia documental; Diligéncia; Encaminhamento de demandas; Relatdrios
gerenciais - controle externo; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

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

SERVICO DE FISCALIZAGCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVIGO DE
. FISCALIZACAO
F‘f§§ AELNEKAQ%% ORGAMENTARIA, GESTAO
FINANCEIRA E
PATRIMONIAL

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuacao; Apoio
ao jurisdicionado; Assessoria técnica; Avaliacdo de processos de fiscalizagdo; Avaliagdo de
responsabilizacdo de partes; Controle de prazos processuais; Definicdo de objeto de fiscalizagéo;
Elaboracdo de atos normativos; Elaboracdo de relatérios anuais dos servicos realizados.;
Fundamentagdo técnico-juridica; Gestdo da mudanca organizacional; Gestdo de projetos;
Instrumentos fiscalizatérios; Interagdo com outros 6rgdos e entidades da administracéo publica;
Planejamento de acompanhamento; Planejamento de auditoria de regularidade; Planejamento de
levantamento; Programacéo de fiscalizagcdo; Realizacdo de painel de referéncia; Relatdrio técnico;
Relacdes institucionais; Representacdo; Representacdo técnica; Revisdo de instrugdes técnicas;
Reviséo e correcdo e supervisdo dos trabalhos de fiscalizacdo referente a fase de execucao;
Revisdo e correcdo e supervisdo dos trabalhos de fiscalizacdo referente a fase de relatério;
Reviséo, correcdo e supervisdo dos trabalhos de fiscalizagdo durante a fase de planejamento.;
Tramite processual; Validacéo do plano de fiscalizacao;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise

critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagcdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
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participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizag&o dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVIGO DE
- FISCALIZAGAO
§§§ AEIL\EQ;%% ORGAMENTARIA, TECNICA
FINANCEIRA E
PATRIMONIAL

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Acompanhamento do
sistema informa; Alimentacdo do sistema de gestdo da fiscalizacéo; Analise da contratacéo terceiro
setor; Andlise de cenério; Analise de contratos de gestédo / termo de parceria da administracdo com
terceiro; Analise de contratos de gestdo da administracdo; Andlise de informacgfes; Analise de
justificativas; Analise de licitagbes, contratos e convénios; Andlise de politicas publicas; Andlise de
PPP; Andlise de processos de consulta, dendncia e representacdo; Andlise de recursos; Analise
guantitativa; Apoio ao jurisdicionado; Avaliacdo de programas governamentais; Conferéncia
documental; Definicdo de objeto de fiscalizagdo; Diligéncia; Elaboracdo de atos normativos;
Elaboracdo de instrucdo técnica; Exame de admissibilidade de recursos; Execucdo de
acompanhamento; Execucdo de auditoria de regularidade; Execu¢éo de inspecao; Execucdo de
levantamento; Execug¢d@o de monitoramento; Fundamentacéo técnica; Instrumentos fiscalizatorios;
Planejamento de acompanhamento; Planejamento de auditoria de regularidade; Planejamento de
auditoria operacional; Planejamento de levantamento; Programacéao de fiscalizac&o; Proposicdo de
responsabilizagdo de partes; Realizacdo de painel de referéncia; Relatoério de auditorias
operacionais; Relatério de levantamento; Representacéo; Tramite processual,

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVIGO DE
. FISCALIZACAO
F‘f§§ AELNEKAQ%% ORGAMENTARIA, APOIO
FINANCEIRA E
PATRIMONIAL

Formacéo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuagéo; Andlise
de informacgdes; Conferéncia documental; Diligéncia; Encaminhamento de demandas; Relatdrios
gerenciais - controle externo; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

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

SERVICO DE ANALISE PREVIA DE EDITAIS E LICITACOES

Unidade Gestora Unidade Técnica
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SERVICO DE ANALISE
PREVIA DE EDITAIS E GESTAO
LICITACOES

GERENCIA DE
FISCALIZAGAO

Formagéo Obrigatoéria: Formagdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua area de atuacao;
Acompanhamento do sistema informa; Andlise de informacdes; Apoio ao jurisdicionado; Assessoria
técnica; Avaliacdo de processos de fiscalizacdo; Avaliacdo de responsabilizacdo de partes;
Controle de prazos processuais; Elaboragéo de atos normativos; Elaboragdo de relatérios anuais
dos servigos realizados.; Fundamentacao técnico-juridica; Gestdo da mudanga organizacional;
Gestao de projetos; Instrumentos fiscalizatorios; Interagcdo com outros 6rgdos e entidades da
administracdo publica; Relagbes institucionais; Representacao; Representacao técnica; Revisao de
instrucdes técnicas; Revisdo ortogréfica de documentos; Tramite processual; Validacdo do plano
de fiscalizacao;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE ANALISE
PREVIA DE EDITAIS E TECNICA
LICITACOES

GERENCIA DE
FISCALIZAGAO

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento do DIARIO OFICIAL; Acompanhamento do
sistema informa; Analise de informacdes; Andlise de justificativas; Analise de licitagbes, contratos
e convénios; Analise de processos de consulta, dendncia e representacdo; Analise de recursos;
Apoio ao jurisdicionado; Conferéncia documental; Diligéncia; Elaboracdo de instrucdo técnica;
Exame de admissibilidade de recursos; Fundamentagdo técnica; Monitoramentos simplificados;
Representacao;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE ANALISE
PREVIA DE EDITAIS E APOIO
LICITACOES

GERENCIA DE
FISCALIZACAO

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

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Alimentacdo do
sistema de gestdo da fiscalizacdo; Apoio ao jurisdicionado; Controle de prazos processuais;
Elaboracédo de noticias; Gerenciamento de processos no setor; Monitoramento; Representacao
técnica; Secretariado da chefia imediata;
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Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Vis&o sistémica;

SERVIGO DE SUPORTE A QUALIDADE E EFETIVIDADE DO CONTROLE EXTERNO

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVIGO DE SUPORTE A
SECRETARIA DE QUALIDADE E
CONTROLE EXTERNO EFETIVIDADE DO
CONTROLE EXTERNO

GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de expedicdo de acordaos;
Acompanhamento de monitoramentos executados pelas uts; Andlise de planos de fiscalizacao;
Andlise quantitativa; Conferéncia documental; Controle da qualidade; Coordenag¢do do bace -
beneficios das acbes de controle externo; Coordenacdo do caq - comité de asseguragdo da
qualidade; Elaboracéo de instrucdo técnica; Execucdo de monitoramento; Fundamentacgéo técnica;
Gestéo de projetos; Sistema de gestao da fiscalizacéo;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE SUPORTE A
SECRETARIA DE QUALIDADE E
CONTROLE EXTERNO EFETIVIDADE DO
CONTROLE EXTERNO

TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de expedicdo de acordaos;
Acompanhamento de monitoramentos executados pelas UTs; Alimentagédo do sistema de gestéo
da fiscalizacdo; Conferéncia documental; Controle da qualidade; Coordenagdo do BACE -
beneficios das acdes de controle externo; Coordenacdo do CAQ - Comité de Asseguracdo da
Qualidade; Elaboracéo de instrucéo técnica; Execucdo de monitoramento; Fundamentacao técnica,
Sistema de gestéo da fiscalizacao;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE SUPORTE A
SECRETARIA DE QUALIDADE E
CONTROLE EXTERNO EFETIVIDADE DO
CONTROLE EXTERNO

APOIO

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

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

SERVICO DE INFORMAGCOES ESTRATEGICAS

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
INFORMACOES GESTAO
ESTRATEGICAS

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de desenvolvimento de sistema de gestédo
de informag0@es estratégicas; Acompanhamento de planos e atividades; Alimentacdo do sistema de
gestdo da fiscalizacao; Andlise de dados; Assessoria técnica; Criacdo de metodologia de andlise
de risco; Criacdo e gerenciamento de trilhas de auditorias; Elaboragdo de atos normativos;
Elaboracdo de relatérios anuais dos servigos realizados.; Encaminhamento de demandas;
Fundamentagdo técnica; Gerenciamento de processos no setor; Gestdo da mudanca
organizacional; Gestédo de estrutura organizacional; Gestao de informacdes estratégicas; Gestao
de projetos; Interagdo com outros orgdos e entidades da administragdo publica; Operacdes de
inteligéncia; Padrdes e diretrizes; Producéo de conhecimento; Producéo de relatério de inteligéncia;
Promocéo de treinamento para multiplicar a metodologia de produc¢do de informacdes estratégicas;
Proposicdo de metodologia e normativos para gestdo de informacBes estratégicas; Relatorios
gerenciais - controle externo; Relagfes institucionais; Revisdo ortografica de documentos;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
INFORMACOES TECNICA
ESTRATEGICAS

SECRETARIA DE
CONTROLE EXTERNO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de desenvolvimento de sistema de gestédo
de informacdes estratégicas; Acompanhamento de projetos de sua area de atuacéo; Alimentacgao
do sistema de gestéo da fiscalizagdo; Andlise de dados; Criagao de metodologia de andlise de risco;
Criacdo e gerenciamento de trilhas de auditorias; Encaminhamento de demandas; Gestdo de
informacdes estratégicas; Interagdo com outros 6rgdos e entidades da administracdo publica;
Operagbes de inteligéncia; Produgcdo de conhecimento; Producgdo de relatério de inteligéncia;
Promocéo de treinamento para multiplicar a metodologia de producédo de informacdes estratégicas;
Proposicdo de metodologia e normativos para gestdo de informacbes estratégicas; Relatérios
gerenciais - controle externo; Representacdo técnica; Secretariado da chefia imediata; Tramite
processual;

47



Manual de Fungdes

@ Vers&o n°: 05
Data: 27/09/2021

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADQO DE GOIAS

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE

ESTRATEGICAS

Formagéo Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;

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

SERVICO DE RECURSOS

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE

CONTROLE EXTERNO SERVICO DE RECURSOS GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades; Andlise de
informacdes; Andlise de justificativas; Andalise de recursos; Andlise quantitativa; Avaliacdo de
responsabilizacao de partes; Controle da qualidade; Coordenacao do caq - comité de asseguracao
da qualidade; Diligéncia; Elaborag&o de instrugéo técnica; Exame de admissibilidade de recursos;
Fundamentacéo técnica; Gerenciamento de processos no setor; Inovacdo; Padrdes e diretrizes;
Produgédo de conhecimento; Producao de relatério de inteligéncia; Representacao técnica; Revisdo
de instrucdes técnicas; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE -
CONTROLE EXTERNO SERVICO DE RECURSOS TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades.; Analise de
informacdes; Analise de justificativas; Analise de recursos; Analise quantitativa; Assessoramento
na elaboracdo de documentos; Avaliacdo de responsabilizacdo de partes; Conferéncia documental;
Controle da qualidade; Coordenac¢éo do cag - comité de asseguracdo da qualidade; Diligéncia;
Elaboracéo de instrucdo técnica; Exame de admissibilidade de recursos; Fundamentagéo técnica;
Gerenciamento de processos no setor; Gerenciamento de processos no setor - controle externo;
Inovacao; Padrbes e diretrizes; Producao de conhecimento; Producdo de relatério de inteligéncia;
Representacao técnica; Revisao de instru¢des técnicas; Suporte operacional; Tramite processual;
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Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SECRETARIA DE

CONTROLE EXTERNO SERVICO DE RECURSOS APOIO

Formagéo Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de planos e atividades.; Assessoramento na
elaboracdo de documentos; Conferéncia documental; Secretariado da chefia imediata; Suporte
operacional;

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

CONTROLE INTERNO

Unidade Gestora Unidade Técnica

PRESIDENCIA CONTROLE INTERNO GESTAO
Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Analise de atos de pessoal; Analise de licitagbes, contratos e
convénios; Andlise de sistemas de custos; Analise e emissdo de pareceres (pagamentos); Anélise
organizacional; Andlise tributaria; Definicdo de objeto de fiscalizacdo; Diligéncia; Elaboragdo de
relatério de fiscalizacdo; Emissdo de pareceres (atos de pessoal); Emissdo de pareceres
(contratos); Emissdo de pareceres (relatérios de gestdo); Execucdo de monitoramento;
Planejamento de acompanhamento; Planejamento de auditoria de regularidade; Programacédo de
fiscalizacdo; Proposi¢éo de responsabilizacdo de partes;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

PRESIDENCIA CONTROLE INTERNO TECNICA
Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise da gestéo fiscal; Anélise de atos de pessoal; Analise de
informacdes; Andlise de licitagdes, contratos e convénios; Andlise de prestagdo/tomada de contas;
Analise de sistemas de custos; Andlise e emissdo de pareceres (pagamentos); Analise
organizacional; Andlise orcamentdrio-financeira; Analise tributaria; Conferéncia documental;
Definicdo de objeto de fiscalizagdo; Diligéncia; Elaboragdo de pareceres; Elaboragéo de relatorio
de fiscalizac@o; Emissdo de pareceres (atos de pessoal); Emissdo de pareceres (contratos);
Emissdo de pareceres (relatérios de gestdo); Execucdo de monitoramento; Instrumentos
fiscalizat6rios; Planejamento de auditoria de regularidade; Proposicdo de responsabilizacao de
partes;
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Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Vis&o sistémica,

Unidade Gestora Unidade Técnica

PRESIDENCIA CONTROLE INTERNO APOIO
Formagéo Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Secretariado da chefia imediata;

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

DIRETORIA DE COMUNICACAO

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE

COMUNICACAO GESTAO

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatéria: Curso superior em jornalismo, publicidade ou relag6es publicas;

Competéncias técnicas desejaveis: Assessoria de imprensa; Edicao de contelddo de comunicagéo;
Elaboracdo de discursos e artigos; Elaboragdo do planejamento estratégico; Endomarketing;
Gestao de conteddo de comunicagdo; Gestdo de crise de imagem; Gestédo de riscos; Inovacao;
Monitoramento do planejamento estratégico;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE

COMUNICACAO TECNICA

PRESIDENCIA

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Assessoria de imprensa; Clipagem; Endomarketing; Operagao
de equipamentos para producdo de conteldos de comunicacdo; Producdo de conteddo de
comunicacao; Rela¢des publicas;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE

COMUNICACAO APOIO

PRESIDENCIA
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Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formacéo 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; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

SERVIGCO DE COMUNICAGCAO EXTERNA

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE SERVICO DE GESTAO
COMUNICACAO COMUNICACAO EXTERNA

Formacdo Obrigatéria: Formacdo em nivel superior em jornalismo ou comunicac¢do social com
habilitacdo em jornalismo;

Competéncias técnicas desejaveis: Assessoria de imprensa; Edicao de conteldo de comunicagéo;
Gestao de contelddo de comunicagao;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE SERVICO DE TECNICA
COMUNICACAO COMUNICACAO EXTERNA

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Operacdo de equipamentos para producdo de conteudos de
comunicacao;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE SERVICO DE APOIO
COMUNICACAO COMUNICACAO EXTERNA

Formacéo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o 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; Trabalho em equipe; Visao sistémica;
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SERVICO DE COMUNICACAO INTERNA E DE IMAGEM

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
CI;D(;F:AEJ,\(ﬁEIAACDAEO COMUNICAGAO INTERNA GESTAO
E DE IMAGEM

Formacao Obrigatéria: Curso superior em jornalismo, publicidade ou relagdes publicas;

Competéncias técnicas desejaveis: Endomarketing; Gestdo de conteldo de comunicagéo;
Relag6es publicas;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizagédo dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
CI:D(IDF:AEJ@E%Q%% COMUNICACAO INTERNA TECNICA
E DE IMAGEM

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Operacdo de equipamentos para producdo de conteudos de
comunicacéo; Producao de conteddo de comunicacao;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

SERVICO DE
gcl;ixlEuTr\(ﬁglAA(;%% COMUNICAGCAO INTERNA APOIO
E DE IMAGEM

Formacéo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o 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; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
PRESIDENCIA TECNOLOGIA DA GESTAO
INFORMACAO
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Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Alinhamento de ti; Andlise de dados; Analise de informagdes;
Andlise de requisitos; Contratacdes de ti; Desenvolvimento de sistemas; Diagndstico de ti;
Gerenciamento da infraestrutura de ti; Gestdo de pessoas; Gestdo de projetos; Gestao de recursos
e servicos de ti; Manutencédo de conteldo do website; Manutencao de sistemas; Operacdes de
inteligéncia; Planejamento de software; Planejamento estratégico de ti; Producéo de relatério de
inteligéncia; Seguranca da tecnologia da informacéo; Suporte de ti;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
PRESIDENCIA TECNOLOGIA DA TECNICA
INFORMACAO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise de informagfes; Conferéncia documental; Elaboracéo
de termo de referéncia; Gestdo de arquivo; Relatdrios trimestrais; Revisdo ortografica de
documentos; Reviséo técnica; Secretariado da chefia imediata; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
PRESIDENCIA TECNOLOGIA DA APOIO
INFORMACAO

Formacao Obrigatéria: Formacgao 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; Comunicagdo oral; Exceléncia

operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

SERVICO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
TECNOLOGIA DA SERD\IQCI;N?FSESECIAEP)AAS GESTAO
INFORMACAO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;
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Competéncias técnicas desejaveis: Alinhamento de TI; Andlise de informacdes; Analise de
requisitos; Contratacdes de Tl; Desenvolvimento de sistemas; Diagnéstico de Tl; Gerenciamento
da infraestrutura de TI; Gestéo de projetos; Gestdo de recursos e servicos de TI; Manutencéo de
conteddo do website; Manutencdo de sistemas; Mapeamento e redesenho de processos
organizacionais; Planejamento de software; Planejamento estratégico de TI; Seguranca da
tecnologia da informacé&o; Suporte de TI;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
TECNOLOGIA DA SE%\Q?,\?FBES'AS& AEE\)"AS TECNICA
INFORMACAO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Alinhamento de TI; Analise de requisitos; Analise de TI;
Contratacdes de TI; Desenvolvimento de sistemas; Diagnostico de TI; Gerenciamento da
infraestrutura de Tl i; Gestdo de projetos; Gestédo de recursos e servicos de TI; Manutengdo de
sistemas; Planejamento de software; Planejamento estratégico de Tl; Seguranc¢a da tecnologia da
informacéo; Suporte de TI;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE
TECNOLOGIA DA SE%\Q%\?FE)E;'AS(; AEg"AS APOIO
INFORMACAO

Formacao Obrigatéria: Formacgao 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; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

SERVICO DE SUPORTE TECNICO E INFRAESTRUTURA

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE SUPORTE
TECNOLOGIA DA TECNICO E GESTAO
INFORMACAO INFRAESTRUTURA

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;
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Competéncias técnicas desejaveis: Administracao e controle diario no sistema help desk; Apoio nas
sessfes plenarias e das camaras do tribunal; Contratagdes de TI; Controle e plano estratégico no
processo de atendimento; Diagnéstico de Tl; Gestdo de contratos e aquisicbes em TI; Gestao e
controle de patrimbnio; Monitoramento e atendimento de ordens de servi¢o; Planejamento
estratégico de TI; Triagem via atendimento telefénico;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE SUPORTE
TECNOLOGIA DA TECNICO E TECNICA
INFORMACAO INFRAESTRUTURA

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Administracéo e controle diario no sistema help desk; Controle
e plano estratégico no processo de atendimento; Diagnéstico de ti; Gerenciamento da infraestrutura
de ti; Monitoramento e atendimento de ordens de servi¢o; Planejamento estratégico de ti; Suporte
de ti;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GERENCIA DE SERVICO DE SUPORTE
TECNOLOGIA DA TECNICO E APOIO
INFORMACAO INFRAESTRUTURA

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o 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; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

DIRETORIA DE GOVERNANCA, PLANEJAMENTO E GESTAO

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE
GOVERNANCA,
PLANEJAMENTO E
GESTAO

PRESIDENCIA GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Analise quantitativa; Apoio a governanca
institucional; Consolidacdo de relatdrios gerenciais; Gestdo da estratégia organizacional; Gestédo
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da informacéo; Gestdo de auditorias da qualidade; Gestéo de estrutura organizacional; Gestdo de
indicadores de desempenho; Gestao de ocorréncias; Gestdo de processos organizacionais; Gestado
de projetos; Gestao de riscos; Inteligéncia organizacional; Rela¢@es institucionais;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE
GOVERNANCA,
PLANEJAMENTO E
GESTAO

PRESIDENCIA TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formac&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Analise quantitativa; Apoio a governanca
institucional; Consolidagéo de relatérios gerenciais; Gestédo da estratégia organizacional; Gestéo
da informacao; Gestdo de auditorias da qualidade; Gestéo de estrutura organizacional; Gestao de
indicadores de desempenho; Gestao de ocorréncias; Gestdo de processos organizacionais; Gestao
de projetos; Gestao de riscos; Inteligéncia organizacional; Relag8es institucionais;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE
GOVERNANCA,
PLANEJAMENTO E
GESTAO

PRESIDENCIA APOIO

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

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

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

SERVICO DE MODERNIZACAO ORGANIZACIONAL

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE

SERVIGCO DE
PLGAO|\|VEEJF,{A'|\\I/|A|\EI\II\|?% E MODERNIZACAO GESTAO
GESTAO ORGANIZACIONAL

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;
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Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Analise quantitativa; Consolidacédo de
relatorios gerenciais; Gestdo da informacéo; Gestdo de auditorias da qualidade; Gestdo de
estrutura organizacional; Gestéo de ocorréncias; Gestdo de processos organizacionais; Inteligéncia
organizacional; Relagfes institucionais;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Valorizacdo dos profissionais; Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE

SERVIGO DE
PUANEIAMENTO £ MODERNIZACAO recNICA
GESTAO ORGANIZACIONAL

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Analise quantitativa; Consolidacdo de
relatérios gerenciais; Gestdo da informacdo; Gestdo de auditorias da qualidade; Gestdo de
estrutura organizacional; Gestéo de ocorréncias; Gestao de processos organizacionais; Inteligéncia
organizacional; Relagfes institucionais;

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral;, Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

COVERNANGA SERVICO DE
PLANEJAMENTO E MODERNIZACAO APOIO
GESTAO ORGANIZACIONAL

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

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

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

SERVICO DE GESTAO ESTRATEGICA, INOVACAO E RISCOS

Unidade Gestora Unidade Técnica

DIRETORIA DE
GOVERNANCA,
PLANEJAMENTO E
GESTAO

SERVIGO DE GESTAO )
ESTRATEGICA, INOVAGAO GESTAO
E RISCOS

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;
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Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Analise quantitativa; Apoio a governanca
institucional; Consolidagdo de relatérios gerenciais; Gestdo da estratégia organizacional; Gestao
de indicadores de desempenho; Gestao de projetos; Gestao de riscos; Inteligéncia organizacional;
Relages institucionais;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestédo
participativa do setor e da equipe; Valorizacao dos profissionais; Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

C?(I)RVEETF\?NRAI\QC?E SERVICO DE GESTAO~
' ESTRATEGICA, INOVAGCAO TECNICA
PLANEJAMENTO E E RISCOS
GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise qualitativa; Analise quantitativa; Apoio a governanca
institucional; Consolidacdo de relatdrios gerenciais; Gestdo da estratégia organizacional; Gestédo
de indicadores de desempenho; Gestao de projetos; Gestao de riscos; Inteligéncia organizacional;
Relacdes institucionais;

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral;, Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

ggR\EETFSNRAQ (?AE SERVICO DE GESTAO
' ESTRATEGICA, INOVACAO APOIO
PLANEJAMENTO E E RISCOS
GESTAO

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

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

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

SERVICO DE CERIMONIAL E RELACOES INSTITUCIONAIS

Unidade Gestora Unidade Técnica

A SERVICO DE CERIMONIAL 3
PRESIDENCIA E RELACOES GESTAO
INSTITUCIONAIS
Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Cerimonial; Rela¢des publicas;
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Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestéo
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

. SERVICO DE CERIMONIAL
PRESIDENCIA E RELACOES TECNICA
INSTITUCIONAIS

Formag&o Obrigatoéria: Formagdo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis: Cerimonial; Endomarketing; Relag6es publicas;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

A SERVICO DE CERIMONIAL
PRESIDENCIA E RELACOES APOIO
INSTITUCIONAIS

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o 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; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;

FUNCOES COMPLEMENTARES

Unidade Gestora Unidade Técnica

COMISSAO INTERNA DE
PREVENCAO DE CIPEIRO
ACIDENTES

FUNCOES
COMPLEMENTARES
Formacao Obrigatoria:

Competéncias técnicas desejaveis: Acidentes de trabalho; Curso de comisséo interna de prevengao
de acidentes; Didlogo diario de seguranca; Mapa de risco; Organizacdo da semana interna de
prevencdo de acidentes; Processo eleitoral CIPA; Reunides - CIPA;

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

FUNCOES COMPLEMENTARES

Unidade Gestora Unidade Técnica
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FUNCOES

COMPLEMENTARES BRIGADA DE INCENDIO BRIGADISTA

Formagéo Obrigatoria:

Competéncias técnicas desejaveis: Formacdo em brigada de incéndio; Incéndio; Prevencao de
acidentes; Primeiros-socorros; Reunifes - brigada; Simulacéo - brigada;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;
Comportamento ético-profissional; Comunica¢do escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Viséo sistémica;

OUVIDORIA

Unidade Gestora Unidade Técnica

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS OUVIDORIA GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Gestdo das manifestacfes; Gestdo de acesso a informagdes;
Gestédo de melhorias;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestao
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valorizacdo dos profissionais;
Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS OUVIDORIA TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Gestdo das manifestacdes; Gestdo de melhorias; Gestdo do
acesso a informacgdes;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

OUVIDORIA APOIO

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

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;

Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visdo sistémica;
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ESCOLA SUPERIOR DE CONTROLE EXTERNO

Unidade Gestora Unidade Técnica

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESCOLA SUPERIOR DE

ESTADO DE GOIAS CONTROLE EXTERNO GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formacdo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Avaliacdo de treinamento; Divulgacdo de acervo; Gestdo de
projetos; Gestdo do conhecimento; Planejamento de capacitacdo; Planejamento instrucional;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Analise
critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacdo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Gestdo do desempenho; Gestao
participativa do setor e da equipe; Proatividade; Trabalho em equipe; Valoriza¢@o dos profissionais;
Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESCOLA SUPERIOR DE

ESTADO DE GOIAS CONTROLE EXTERNO TECNICA

Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Avaliagdo de treinamento; Catalogacéo de acervo; Divulgacao
de acervo; Divulgacéo de capacitacdes; Elaboracao de certificados; Empréstimo de acervo; Gestédo
de projetos; Gestdo do conhecimento; Identificacdo de necessidade de aprendizagem;
Planejamento de capacitacéo; Planejamento instrucional; Suporte logistico de capacitagdo; Suporte
operacional;

Competéncias comportamentais desejaveis: Andlise critica; Aperfeicoamento continuo;

Comportamento  ético-profissional; Comunicacdo escrita; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Trabalho em equipe; Visao sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESCOLA SUPERIOR DE
ESTADO DE GOIAS CONTROLE EXTERNO

APOIO
Formacéo Obrigatéria: Formacdo em nivel médio, com desejavel formag&o 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; Trabalho em equipe; Visao sistémica;
GABINETE DE AUDITOR

Unidade Gestora Unidade Técnica

GABINETE DE AUDITOR GABINETE DE AUDITOR GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;
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Competéncias técnicas desejaveis: Instrumentos fiscalizatdrios; Tramite processual;

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GABINETE DE AUDITOR GABINETE DE AUDITOR TECNICA
Formagéo Obrigatoria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Andlise contébil; Andlise da contratagédo terceiro setor; Analise
da gestéo fiscal; Analise de atos de pessoal; Analise de cenario; Analise de contratos de gestéo /
termo de parceria da administracdo com terceiro; Analise de contratos de gestdo da administracao;
Andlise de informagfes; Andlise de justificativas; Andlise de licitacdes, contratos e convénios;
Andlise de obras; Analise de politicas publicas; Analise de ppp; Analise de prestagdo/tomada de
contas; Analise de processos de consulta, denlincia e representacdo; Analise de processos
incluidos em pauta de julgamento; Andlise de recursos; Analise de sistemas de custos; Analise de
tic; Andlise de tomada de contas especiais; Analise quantitativa; Apreciacdo de medida cautelar;
Apreciacao de processos de fiscalizagéo; 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;
Elaboracdo de documentos para apreciacdo e julgamento; Elaboracdo de manifestagéo;
Elaboracdo de manifestacdo - gabinete; Fundamentag¢d@o técnica; Instrumentos fiscalizatorios;
Proposicdo de responsabilizacdo de partes; Qualificacéo técnica e gerencial na &rea de processos
e gestao; Qualificacdo técnica nas areas afetas ao controle externo; Relatérios trimestrais; Revisdo
de textos; Tramite processual;

Competéncias comportamentais desejaveis: Analise critica; Aperfeicoamento continuo;

Comportamento ético-profissional; Comunicagdo escrita; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Viséo sistémica,

Unidade Gestora Unidade Técnica

GABINETE DE AUDITOR GABINETE DE AUDITOR APOIO
Formacao Obrigatéria: Formacgao 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; Comunicacdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Viséo sistémica,
GABINETE DE CONSELHEIRO

Unidade Gestora Unidade Técnica

GABINETE DE GABINETE DE

CONSELHEIRO CONSELHEIRO GESTAO

Formacao Obrigatéria: Formagao em nivel superior;

62



Manual de Fungdes

@ Versao n°: 05

Data: 27/09/202

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADQO DE GOIAS

1

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

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

GABINETE DE GABINETE DE .
CONSELHEIRO CONSELHEIRO TECNICA

Formacao Obrigatéria: Formacgao em nivel médio, com desejavel formagéo em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de processos; Acompanhamento do DIARIO
OFICIAL; Andlise da contratacéo terceiro setor; Andlise da gestéo fiscal; Analise de atos de pessoal;
Andlise de dados; Andlise de informacdes; Andlise de justificativas; Andlise de licitagBes, contratos
e convénios; Analise de prestacéo de contas - tre; Andlise de prestacdo/tomada de contas; Anélise
de processos de consulta, denlncia e representacdo; Anélise de processos incluidos em pauta de
julgamento; Andlise de recursos; Andlise de tomada de contas especiais; Andalise e catalogacao de
decisGes do TCE-GO; Andlise orgcamentario-financeira; Apoio ao jurisdicionado; Apreciacdo de
medida cautelar; Apreciacdo de processos de fiscalizac@o; Avaliagdo de processos de carater
normativo; Avaliacdo de processos de contas; Avaliacdo de processos de fiscalizagéo; Avaliacédo
de responsabilizagédo de partes; Conferéncia documental; Controle de documentos; Controle de
prazos processuais; Custos legis de processos de contas; Custos legis de processos de
fiscalizacdo; Custos legis de processos de registro de atos de pessoal; Diagndstico de ti; Diligéncia;
Elaboracéo de atos normativos; Elaboragédo de documentos oficiais ao publico externo; Elaboragéo
de documentos para apreciacdo e julgamento; Elaboracdo de manifestacdo; Elaboracdo de
manifestacdo - gabinete; Elaborac&o de relatérios de contas de governo; Emissédo de pareceres
(atos de pessoal); Emissédo de pareceres juridicos; Encaminhamento de demandas; Exame de
admissibilidade de recursos; Execuc¢do de inspecdo; Fiscalizagdo da autuagéo e distribuicdo dos
processos.; Fundamentagdo técnica; Fundamentagdo técnico-juridica; Gerenciamento de
processos no setor; Gestdo de informacdes estratégicas; Gestdo do acesso a informacdes;
Instrumentos fiscalizatorios; Instrucdo de denuncias; Julgamento de processos de contas;
Planejamento de correicdo; Planejamento de levantamento; Producéo de conhecimento; Produgéo
de relatorio de inteligéncia; Relatérios trimestrais; Representacao técnica; Revisdo e corre¢do e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizagédo referente a fase de execucdo; Revisdo e correcéo e
supervisdo dos trabalhos de fiscalizagdo referente a fase de relatério; Revisdo ortografica de
documentos; Revisdo 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; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Valorizagédo dos profissionais; Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

GABINETE DE GABINETE DE

CONSELHEIRO CONSELHEIRO APOIO

Formacao Obrigatéria: Formacgao 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; Comunicagdo oral; Exceléncia
operacional; Foco no cliente; Proatividade; Vis&o sistémica,

CORREGEDORIA

Unidade Gestora Unidade Técnica

CORREGEDORIA CORREGEDORIA GESTAO
Formag&o Obrigatoéria: Formagdo em nivel superior;
Competéncias técnicas desejaveis:

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

Unidade Gestora Unidade Técnica

CORREGEDORIA CORREGEDORIA TECNICA
Formacéo Obrigatéria: Formagdo em nivel médio, com desejavel formag&o em nivel superior;

Competéncias técnicas desejaveis: Acompanhamento de projetos de sua &area de atuacgéo;
Aperfeicoamento de processos; Aplicacdo de penalidades; Apuracdo de representacdes
concernentes a conduta de servidores e membros do TCE-GO.; Capacitacbes; Correi¢ao;
Divulgacéo de informag6es afetas a Corregedoria-Geral; Elaboragdo de ato normativo especifico
para o funcionamento da corregedoria.; Elaboracdo de relatérios acerca das atividades da
corregedoria; Elaboragdo de relatérios anuais dos servigos realizados.; Elaboragdo e
acompanhamento do plano de acéo da corregedoria, plano anual de diretrizes e plano estratégico
institucional.; Elaboracdo e monitoramento do plano anual de correi¢do; Fiscalizacdo da autuacdo
e distribuicdo dos processos.; Gestdo de projetos; Instauragdo de sindicancia ou pad; Instrucéo de
denuncias; Manifestagbes nos processos de estagio probatoério; Manutencdo de cadastro de
servidores submetidos a processo criminal e/ou outros; Pedidos de cessao, permuta e readaptagdo
de servidores; Planejamento de correicdo; Processos administrativos disciplinares; Realizacéo de
correicdes e inspecdes.; Recebimento de manifestacdes; Relato de recurso administrativo;
Relatorios estatisticos; Requisicdo de informacdes; Requisicdo de subsidios para as agbes da
corregedoria; Restauracdo de autos processuais.; Sugestdo de providéncias acerca de
representacdes.; Superintendéncia sobre comissfes disciplinares; Triagens de manifestacdes;
Verificagdo de prazos; Zelo pela ordem e disciplina do TCE-GO;

Competéncias comportamentais desejaveis: Administracdo de problemas e conflitos; Andlise

critica; Aperfeicoamento continuo; Comportamento ético-profissional; Comunicacdo escrita;
Comunicacéo oral; Exceléncia operacional; Foco no cliente; Proatividade; Viséo sistémica;

Unidade Gestora Unidade Técnica

CORREGEDORIA CORREGEDORIA APOIO
Formacao Obrigatéria: Formagao 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; Comunicagdo oral; Exceléncia

operacional; Foco no cliente; Proatividade; Vis&o sistémica,
3.2. Rol de competéncias

ROL DE COMPETENCIAS
Tipo de Categoria Nome da .
A . N Descricao
Competéncia| Competéncia Competéncia
Analisar criticamente documentos

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gerais

Analise qualitativa

administrativos, de acordo com as normas
institucionais e legais, de modo a subsidiar a
instrucdo de processos ou elaboragdo de
relatérios, pareceres e despachos.

Competéncias

Gestao de bens e

Aquisi¢ao de bens

Estabelecer a modalidade de contratacéo,
conforme  legislacdo  pertinente, obter
propostas técnicas e orcamentarias para
composicdo do processo de aquisicao,

aprendizagem

Técnicas - Servicos e servicos executar as etapas de acordo com a
Area Meio & & modalidade estabelecida, providenciar a
autuacdo do processo, a formalizacdo do
contrato e registrar em sistema informatizado
préprio.
Competéncias = . . x

Tégnicas— Gestéo Gerenciamento de | Gerenciar salas de reunido e sala Selva

< : Organizacional salas Cavalcanti

Area Meio

N Realizar continuamente atendimentos as
Competéncias ~ ~ S X

Técnicas - Gestédo da Manutengéo solicitacdes dos setores do Tribunal e do

‘ . Infraestrutura predial publico externo, bem como apoiar a chefia

Area Meio : . . .
imediata nas atividades pertinentes.
Gerenciar continuamente a manutencao
predial, observando a necessidade de

Competéncias Gestio da Gestéo de manutencdo preventiva ou corretiva ou por

Técnicas - infraestrutura meio da elaboragcdo e coordenacdo de

< . Infraestrutura . . L .

Area Meio predial projetos, memoriais descritivos e layout de
reparticbes, para dar encaminhamento de
acOes de melhoria

Gerenciamento de | Gerenciar os contratos de estagio e menor
Competéncias Gestio contratos de aprendiz, analisando os pedidos de vagas de

Técnicas - o estagio e estagio e menor aprendiz, verificando a

" : Organizacional ; o

Area Meio programa de disponibilidade e a viabilidade para a

Administracé@o Publica.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Controle Interno

Planejamento
anual de auditoria.

Elaborar Plano Anual de Auditoria, prevendo
as atividades necessarias para sua execucao,
estabelecendo as atividades regulatorias, a
promog¢éo da avaliagdo da estrutura de
Controle Interno, bem como atividades de
fiscalizag&o que visem investigar a eficiéncia,
eficacia, efetividade, economicidade,
equidade e transparéncia do Tribunal.

Propor a Escola de Contas cursos,
Competéncias treinamentos, palestras e capacitacdes
Técnicas - Gerais Capacitacdes diversas aos membros, servidores e
Area Meio jurisdicionados do Tribunal de Contas, visando
o desenvolvimento de competéncias.
Divulgar, interna e externamente, com apoio
Competéncias Divulgacdo dos |da é&rea de comunicacdo, a missdo da
Técnicas - Gerais atos de gestdo | Unidade, os servigos prestados, os resultados
Area Meio interna alcancados, as formas de acesso, como forma
de fomentar o controle social.
Processar o recebimento, a triagem, a
A classificacéo, o atendimento ou distribuicdo as
Competéncias Tratamento e .
i . . areas competentes das demandas
Técnicas - Gerais encaminhamento . 5 . .
< : encaminhadas a Unidade, até o seu resultado
Area Meio de demandas : T
final e consequente comunicagdo ao
interessado.
Receber, analisar e encaminhar
comunicacdes pertinentes aos pedidos de
N acesso a informacdo com base na Lei
Competéncias ~ : ; ~
o . Gestdo de acesso |12.527/2011 - LAl, e demais manifestacdes
Técnicas - Ouvidoria . ~ . i .
" : a informacdes |recebidas, e responder ao cidadao e demais
Area Meio . L o
interessados, agil e objetivamente, o0s
resultados das demandas encaminhadas,
incluidas as providéncias adotadas.
Realizar interacdes institucionais,
Competéncias < ~ promovendo o intercambio de informacgdes
P Gestéo Relacdes L - X o
Técnicas - o LR com outros 6rgdos da Administracdo Publica,
P . Organizacional institucionais . .
Area Meio representando os interesses e necessidades

do Tribunal.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Promocéo de
treinamento para
multiplicar a
metodologia de
producéo de

Divulgar a metodologia referente as atividades
do Servico de InformacOes Estratégicas e
treinar multiplicadores para formacdo de rede
interna de producdo e de disseminagdo de
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

informacdes
estratégicas

informacdes estratégicas que apoiem as
acOes de controle externo.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Programacéo de
fiscalizagc&o

Levantar informacdes dos jurisdicionados e
elaborar plano de fiscalizagdo a partir de
critérios preestabelecidos (exemplo: matriz de
risco).

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Producao de
Relatério de
Inteligéncia

Elaborar relatério de Inteligéncia do tipo
Informe, Informacdo,  Apreciacdo  ou
Estimativa.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Producao de
informacdes
pertinentes aos
registros de atos
de pessoal

Produzir informacdes corretas e fidedignas,
para fins de instrucdo dos processos de
admissao, aposentadorias, reformas,
transferéncias para Reserva e Pensdes,
encaminhados pelos jurisdicionados ao
Tribunal, para fins de apreciagéo e registro.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Producao de
conhecimento

Exercer a atividade especializada de produzir
conhecimentos que permitam as autoridades
competentes, nos niveis estratégicos, tatico e
operacional, adotar decisfes que resultem em
aumento de efetividade das a¢Bes de controle
externo e realizar ac¢des que exijam a
utiizacdo de métodos e técnicas de
investigacao de ilicitos administrativos.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Planejamento de
levantamento

Elaborar planejamento de levantamento
prevendo as atividades necessarias para sua
execucao, 0s prazos, os métodos e técnicas a
serem utilizados para coleta e analise de
dados aplicaveis ao objeto a ser conhecido.
Definir objetivo e escopo do levantamento,
considerando o tempo disponivel, o tamanho
da equipe e o grau de complexidade dos
processos envolvidos. Utilizar as técnicas de
planejamento definidas pelo Tribunal, como
matriz de planejamento e outras ferramentas
e papéis de trabalho, de acordo com os
normativos aplicaveis.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Planejamento de
auditoria
operacional

Elaborar plano de auditoria operacional,
prevendo as atividades necessérias para sua
execucao, estabelecendo os prazos, definindo
0s métodos e técnicas a serem utilizados na
auditoria para coleta e analise de dados
aplicavel ao objeto a ser auditado. Utilizar as
técnicas de planejamento definidas pelo
Tribunal, como matriz de planejamento, outras
ferramentas e papéis de trabalho. Elaborar
guestdes que busquem investigar a eficiéncia,
eficacia, efetividade, economicidade,
equidade e transparéncia do 6rgao
jurisdicionado.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Planejamento de
auditoria de
regularidade

Elaborar plano de auditoria de conformidade,
prevendo as atividades necessérias para sua
execucao, estabelecendo os prazos, definindo
0s métodos e técnicas a serem utilizados na
auditoria para coleta e analise de dados
aplicavel ao objeto a ser auditado. Utilizar as
técnicas de planejamento definidas pelo
Tribunal, como matriz de planejamento, outras
ferramentas e papéis de trabalho.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Planejamento de
acompanhamento

Elaborar planejamento de acompanhamento,
prevendo as atividades necesséarias para sua
execucao, 0s prazos, os métodos e técnicas a
serem utilizados para coleta e analise de
dados aplicaveis ao caso. Utilizar as técnicas
de planejamento definidas pelo Tribunal, como
matriz de planejamento e outras ferramentas
e papéis de trabalho, de acordo com os
normativos aplicaveis.

Competéncias

Operacdes de

Realizar operagfes de inteligéncia aplicadas
ao controle externo na busca de dados

Técnicas - Controle Externo SO . < . P

< . Inteligéncia essenciais ndo disponiveis para coleta e
Area Fim ~ .

protecéo de dados e conhecimentos.
Competéncias Gestéo de - ~ .- o

o . ~ Gerir informag0des estratégicas para as agdes
Técnicas - Controle Externo informacdes

; . L de controle externo.
Area Fim estratégicas
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Execucédo de
monitoramento

Verificar se os itens decisorios expedidos pelo
Tribunal foram implementados
adequadamente, identificando as
providéncias tomadas pelos gestores, bem
como propor medidas caso ndo tenham
implementado.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Execucéo de
levantamento

Aplicar os procedimentos previstos na fase de
planejamento utilizando-se de métodos e
técnicas de levantamento para coleta e
andlise de dados, realizando os devidos
registros de acordo com 0s normativos, a fim
de construir a visdo geral do 6rgdo/entidade,
bem como detalhar seus principais processos,
retroalimentando o planejamento naquilo que
€ necessario para alcancar o objetivo do
trabalho, dentro do escopo estabelecido.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Execucédo de
inspecao

Obter informacgdes junto ao jurisdicionado,

utiizando os métodos e  técnicas
estabelecidos pelo Tribunal para
esclarecimento de alguma duavida de

processos em andamento ou apurar fatos
relacionados as denudncias e representacfes
guanto aos fatos e atos da administracdo da
unidade jurisdicionada.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Execucéo de
auditoria de
regularidade

Utilizar métodos e técnicas de auditoria de
regularidade para coleta e analise de dados,
realizando os devidos registros (exemplo:
matriz de achados); investigar as questdes
apontadas na matriz de planejamento para
identificar indicios e evidéncias, de acordo
com 0s normativos.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Execucédo de
acompanhamento

Aplicar os procedimentos previstos na fase de
planejamento utilizando-se de métodos e
técnicas de acompanhamento para coleta e
andlise de dados, realizando os devidos
registros de acordo com o0s normativos
aplicaveis, a fim de acompanhar, ao longo de
um periodo predeterminado, as atividades e
programas executados pelos jurisdicionados,
por meio de informacdes obtidas nas fontes
mencionadas regimentalmente, verificando a
legalidade e legitimidade dos atos de gestéo
dos responséaveis, sob 0s aspectos contabil,
financeiro, or¢camentario e patrimonial e/ou
desempenho dos 6rgaos e entidades sujeitos
a jurisdi¢do do Tribunal, sob os aspectos de
economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Elaboracéo de
relatérios de
contas de governo

Elaborar relatérios de contas de governo com
base na legislagdo e normativos pertinentes,
fundamentando adequadamente.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Elaboracéo de
relatério de
fiscalizagéo

Elaborar relatério de processos de controle
externo, com base no marco legal aplicavel,
relacionando os achados com a proposta de
encaminhamento.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Elaboracéo de
instrucdo técnica

Elaborar instrugfes técnicas dos processos de
controle externo com proposi¢cdo de mérito e
encaminhamento (exemplo: consulta,
dendncia, representacao, contraditorio,
procedimentos licitatérios, processos de
contas, processos de atos de pessoal),
fundamentando adequadamente com
resultados da analise efetuada e com a base
legal, técnica e normativa.

Competéncias

Avaliar a necessidade de complemento de
informacdes ou documentos, com base na

Técnicas - Controle Externo Diligéncia . o ~
" . legislacdo vigente, para conclusdo adequada
Area Fim i
da andlise.
Levantar as informacdes sobre o
Competéncias Definicdo de jurisdicionado, realizar  analise  critica
Técnicas - Controle Externo objeto de (qualitativa e/ou quantitativa) para identificar
Area Fim fiscalizagdo objeto que apresente maior risco, conforme os

critérios estabelecidos pelo Tribunal.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Custos legis de
processos de
registro de atos de
pessoal

Avaliar processos de registro de atos de
pessoal, verificando ~ cumprimento e
adequacéo da legalidade, com base nos atos
normativos aplicaveis para subsidiar a
elaboracdo do parecer, utilizando-se de
ferramentas e aplicativos pertinentes.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Custos legis de
processos de
fiscalizag&o

Avaliar processos de fiscalizacdo, verificando
cumprimento e adequacédo da legalidade e da
andlise técnica multidisciplinar, com base nos
atos normativos vigentes e informacdes de
outros processos do TCE para subsidiar a
elaboracdo do parecer, utilizando-se de
ferramentas e aplicativos pertinentes.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Custos legis de
processos de
contas

Avaliar  processos de contas  dos
jurisdicionados, verificando cumprimento e
adequacdo da legalidade e da analise técnica
multidisciplinar, com base nos atos normativos
vigentes e informacgdes de outros processos
do TCE para subsidiar a elaboracdo do
parecer, utilizando-se de ferramentas e
aplicativos pertinentes.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Criacéo e
gerenciamento de
trilhas de
auditorias

Criar e gerenciar trilhas automatizadas pré-
definidas a partir de informacdes dos érgéos
jurisdicionados, sistemas informatizados do
Tribunal ou de sistemas informatizados dos
proprios 6rgéos, que identifiquem e alertem a
ocorréncia de discrepancias a qualquer tempo
e que auxiliem na definicdo de acdes de
controle externo.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Criacéo de
metodologia de
andlise de risco

Auxiliar a criacdo de metodologia de analise
de risco, objetivando o aprimoramento da
seletividade de objetos de controle

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Coordenacéo do

CAQ - Comité de

Asseguracéo da
Qualidade

Apoiar nos trabalhos do Comité de

Asseguracéo da Qualidade (CAQ)

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Coordenacao do
BACE - Beneficios
das Acles de
Controle Externo

Auxiliar a elaboracdo de orientacdes para a
correta identificacao, avaliacédo e registro dos
beneficios das a¢cbes de controle externo.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Colaborar no desenvolvimento de métodos,
técnicas e normas sobre instrumentos de
fiscalizagéo e instruces técnicas,

P Controle da promovendo treinamentos internos acerca dos
Técnicas - Controle Externo ; . T
: : qualidade mesmos e auxiliando na manualizacdo dos
Area Fim . . . .
referidos procedimentos, definindo itens de
controle e verificacdo, de acordo com os
critérios estabelecidos no &mbito da ISO 9001.
Avaliar o responsavel identificado por
Competéncias Avaliacéo de danos/irregularidades ocorridas ao erario,
Técnicas - Controle Externo | responsabilizacdo | com as respectivas especificagbes, e definir
Area Fim de partes penalidades cabiveis. Saber analisar matriz de
responsabilizacéo.
Competéncias Avaliagcéo de : . -
o Conhecer e aplicar métodos e técnicas de
Técnicas - Controle Externo programas L -
: . . avaliagéo de programas governamentais.
Area Fim governamentais
Avaliar o0s processos de fiscalizacdo
realizados pela equipe do TCE (exemplo:
auditoria, inspecéo, monitoramento,
Competéncias Avaliacéo de acompanhamento), verificando a adequacao
Técnicas - Controle Externo processos de da fundamentacgédo técnica apresentada, com
Area Fim fiscalizagc&o base na legislacdo vigente para subsidiar a
tomada de decisdo a ser apresentada em
relatorios, utilizando-se de ferramentas e
aplicativos pertinentes.
Avaliar 0s processos de contas
(prestacdo/tomada de contas) dos
jurisdicionados, verificando a adequacgdo da
Competéncias Avaliacio de fundamentacdo técnica apresentada, com
Pe! & base na legislacdo vigente, na instrucdo
Técnicas - Controle Externo processos de P o ~
" . técnica da Contadoria e informacdes de outros
Area Fim contas -
processos do TCE, utilizando-se de
ferramentas e aplicativos pertinentes, de
modo a subsidiar a tomada de decisdo que
constara em relatério.
Avaliar a individualizagdo das condutas, a
Competéncias Avaliacéo da identificacdo dos infratores e a quantificacdo
Técnicas - Controle Externo | responsabilizagéo | do dano, bem como acompanhar a execugéo
Area Fim de partes da aplicacdo de penalidades e das imputacfes

de débitos.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Auditoria de
pessoal

Analisar a conformidade da area de pessoal
nos 6rgéaos jurisdicionados, a partir da andlise
de folha de pagamento e das informacdes que
a subsidiam, mediante consulta a sistemas e
documentacdes, considerando os normativos
aplicaveis.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Auditoria de folha
de pagamento

Analisar a conformidade da folha de
pagamento dos Orgdos jurisdicionados,
mediante consulta a sistemas e

documentacdes, 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.

Analisar dados e informacgbes, por meio de

N métodos estatisticos e/ou quantitativos,
Competéncias - . . L
P Analise aplicados as atividades de Controle Externo,
Técnicas - Controle Externo o - . L
; . quantitativa utilizando ferramentas, métodos, técnicas e
Area Fim L
recursos adequados, de modo a subsidiar a
tomada de deciséo.
Acompanhar a execugdo orgcamentario-
Competéncias Andlise financeira dos jurisdicionados conforme a
Técnicas - Controle Externo orgamentario- previsdo estabelecida no PPA, LDO e LOA
Area Fim financeira para subsidiar a andlise dos processos de

contas e de fiscalizacao.

Competéncias

Andlise de tomada

Analisar o cumprimento dos requisitos dos

Técnicas - Controle Externo de contas normativos aplicados em tomada de contas
Area Fim especiais especiais realizada por jurisdicionados.
Analisar a gestdo e o0 uso de recursos de
tecnologia da informacéo e comunicacéo pela
Competéncias Administracéo Publica Estadual,
Técnicas - Controle Externo Andlise de TIC | contemplando aspectos como, por exemplo:
Area Fim gestdo da seguranca da informacdo, uso
adequado de TIC ao neg6cio e o0 seu custo
beneficio.
Analisar os métodos de célculo de custo
Competéncias Andlise de utiizados e resultados obtidos pelos
Técnicas - Controle Externo sistemas de jurisdicionados quanto & eficiéncia, eficacia,
Area Fim custos efetividade e economicidade dos gastos

publicos.
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Tipo de
Competéncia

Categoria

Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Analise de
recursos

Analisar a demanda do recurso, incluindo os
novos elementos apresentados para verificar
se houve mudanca efetiva na situacao
identificada nos achados, e se ha necessidade
de alterar as recomendacdes do relatério.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Analise de
processos de
consulta, denudncia
e representacao

Verificar a admissibilidade e o mérito da
demanda, analisando os fatos e fundamentos
apresentados nos autos, Vverificando a
adequacdo da fundamentacdo técnica
apresentada, com base na legislacdo vigente
e informagbes de outros processos do TCE,
utilizando-se de ferramentas e aplicativos
pertinentes, de modo a subsidiar a tomada de
decisdo que constara em relatério.

Analisar a prestacdo/tomada de contas dos

Competéncias Analise de jurisdicionados com base na legislacdo
Técnicas - Controle Externo | prestagdo/tomada |vigente e informacdes de outros processos do
Area Fim de contas TCE, utlizando-se de ferramentas e

aplicativos pertinentes.
Analisar prestagéo de contas do partido e das
despesas de campanha eleitoral de partidos e

Competéncias Analise de candidatos, devendo atestar se elas refletem
Técnicas - Gerais Prestacéo de adequadamente a real movimentacio
Area Fim Contas - TRE financeira, os dispéndios e 0s recursos

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

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Analise de PPP

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

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Andlise de
politicas publicas

Analisar a legalidade e legitimidade de todas
as etapas da implantacdo do programa ou
acdo prevista nos instrumentos de
planejamento da administracdo (PPA, LDO e
LOA), conforme a legislacdo pertinente, de
modo a permitir a identificacdo de
oportunidades de auxilio na formulacdo de
intervencdes governamentais com vistas a
subsidiar a melhoria da eficiéncia dos gastos
publicos.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Analise de planos
de fiscalizacéo

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

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Analise de obras

Analisar os projetos, técnicas de execucédo de
obras, regularidade na execucédo da obra sob
todos o0s seus aspectos (exemplo: fisico,
financeiro, técnico/legal). Propor medidas
para sanar irregularidades.

Analisar a legalidade e legitimidade de todas
as etapas da licitagdo, desde o edital até a

N Analise de execucdo dos contratos, bem como o0s
Competéncias S : o . .
o licitagbes, procedimentos administrativos para firmar
Técnicas - Controle Externo A . ~
Area Fim contratos e convénios e respectivas prestacdes de contas,
convénios conforme a legislacdo pertinente, de modo a
permitir a identificacdo de irregularidades e
ilegalidades, e propor medidas para sana-los.
A Analisar justificativas dos jurisdicionados com
Competéncias - . ~ ) .
o Andlise de base na legislagdo e normativos pertinentes,
Técnicas - Controle Externo ST
Area Fim justificativas expressando e fundamentando 0
posicionamento conclusivo.
Analisar  criticamente os  documentos
N apresentados pelos jurisdicionados para
Competéncias - =
o Analise de atuacao do controle externo, de acordo com
Técnicas - Controle Externo . ~ L )
Area Fim informacdes as normas institucionais e legais, de modo a

compreender e subsidiar a instrugdo de
processos.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Analise de dados

Realizar a coleta, o tratamento, o
armazenamento e a utilizacdo de métodos e
técnicas de analise de dados.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Andlise de
contratos de
gestédo da
Administracao

Analisar a legalidade e legitimidade de todas
as etapas da implantagdo do programa desde
a selecdo dos oOrgdos participantes até a
execucdo dos contratos, conforme a
legislacdo pertinente, de modo a permitir a
identificacdo de oportunidades de
aprimoramento da gestao.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Analise de
contratos de
gestdo / termo de
parceria da
administracdo com
terceiro

Analisar a legalidade e legitimidade de todas
as etapas da contratacdo desde a selecéo 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

macroecondémicos, 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, penséo e
demais atos de desligamento de servidores
publicos do Estado, com base nos normativos
aplicdveis. Subsidiar fiscaliza¢cdes pontuais
em casos de detec¢do de irregularidade.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Andlise da gestao
fiscal

Acompanhar e analisar o0s relatérios
resumidos da execucdo or¢camentdria e da
gestdo fiscal com base na legislacdo
pertinente.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Elaboracéo de
manifestacéo -
gabinete

Elaborar manifestacdo conclusiva de auditoria
e despachos nos autos dos processos de
contas, fiscalizagdo e de outras naturezas,
conforme Lei Organica desta Corte de Contas

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Interacdo com
outros érgaos e
entidades da
Administracdo

Interagir com outros 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica com objetivo de
estabelecer rede de intercAmbio e
compartiihamento  de informacbes e
conhecimentos estratégicos que apoiem as

Publica ~
acOes de controle externo.
Competéncias Analise da Analisar a contratagdo, pela Administracédo
Técnicas - Controle Externo Contratacao Publica, do Terceiro Setor, com objetivo de
Area Fim Terceiro Setor | fiscalizar a aplicacdo de recursos publicos.
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Tipo de
Competéncia

Categoria

Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Andlise da
atividade
regulatéria do
Estado

Quantificar o interesse publico e criar
pardmetros de qualidade e/ou especificacfes
gue devem ser atingidos, visando o interesse
geral. Considerar os valores juridicos e
publicos, onde ha a separacdo entre a
regulacdo econdmica, a regulacéo social e a
regulacdo técnica, que correspondem a
separacao entre a protecdo da concorréncia e
a protecédo do interesse publico.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Analise contabil

Analisar demonstrativos contibeis com base
na legislacdo pertinente, buscando identificar
a situacdo patrimonial, econémica e financeira
dos jurisdicionados.

Competéncias

Transcricdo de

Transcricdo em meio magnético das Sessdes

Técnicas - Gerais s - o
P ! Sesséo das Camaras e do Plenério.
Area Meio
Secretariar e assessorar a realizagdo das
Competéncias . sessOes de acordo com as necessidades dos
P . Secretariado de . :
Técnicas - Gerais ~ membros do colegiado, em conformidade com
A . sessao : ~ > it .
Area Meio a legislacdo pertinente, utilizando o sistema
GPLE.
A Registro de Registrar as decisbes em livro e sistema
Competéncias N . . X . )
o . decisdes, inclusive | informatizado de controle interno e arquivar.
Técnicas - Gerais g
< . de Atos de Quando a decisdo for de Atos de Pessoal,
Area Meio .
Pessoal elaborar o documento de Registro.
. Controlar o recebimento e envio de
N Recebimento, N .
Competéncias ; correspondéncias pelo Servigo de Remessas
i . controle e envio . . -
Técnicas - Gerais de Postais, a fim de encaminha-las a Empresa
Area Meio Brasileira de Correios e Telégrafos - EBCT e

correspondéncias.

demais 6rgaos no Municipio de Goiania.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Acompanhamento
de planos e
atividades de
Controle externo.

Acompanhar a execucdo das atividades e
planos institucionais relacionados a area de
controle externo.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gerais

Preparagao para
publicacédo das
decisbes

Elaborar extrato da decisdo, no formato
estabelecido e encaminhar para publica¢do no
Diério Oficial.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Apensar processos e/ou juntar documentos ao

L . existente informando quanto a
Técnicas - Gerais Juntada/Apenso 2
. . P tempestividade da demanda, em
Area Meio . - S
conformidade com os normativos aplicaveis.
Guardar processos, normativos e outros
documentos pertinentes a area de atuacao;

Competéncias organizar arquivo; recuperar documentos
Técnicas - Gerais Gestao de arquivo | arquivados, tanto fisicos quanto digitais;
Area Meio observando o cumprimento das normas

aplicaveis, por meio de sistema informatizado
especifico.
Elaborar projetos e/ou orcamento de interesse
do TCE/GO, em sua respectiva area de
A Elaboragéo de |atuacédo, referentes a obras e servicos de
Competéncias . . . .
o . Projetos/ engenharia conforme padrdes internos pré-
Técnicas - Gerais - .
< . Orgamento estabelecidos, normas legais, normas
Area Meio P -~ A
(Obras) técnicas e boas praticas aplicaveis ao setor,
de maneira a atender as necessidades da
instituicdo.
Identificar o assunto, exercicio e demais
N Autuacgédo e elementos necessarios para o registro inicial

Competéncias R
Técnicas - Gerais digitalizacdo de |do processo ou documento, preparar a capa
Area Meio processos e (se necessario), montar, numera-lo e

documentos digitaliza-lo a fim de inseri-los no GPRO -
SERV-PROTOCOLO.

Competéncias Cadastrar, organizar e disponibilizar as
Técnicas - Gerais Apoio as Sessfes | pautas, bem como preparar a infraestrutura
Area Meio necessaria para realizacéo das sessoes.

- Analise e . : . _

Competéncias . ~ Realizar pesquisa de normativas editadas pelo

P . indexacgéo de ;
Técnicas - Gerais . TCE/GO, catalogando-as e indexando-as de
Area Meio Normativas forma a viabilizar sua divulgagéo
Internas TCE/GO gacao.
- Realizar analise pormenorizada de Deciséo do
A Andlise e .

Competéncias catalogacio de TCE, catalogando-as em ferramenta prépria,
Técnicas - Gerais - para fins de classificacdo e acompanhamento
0 : decisbes do TCE- PO :

Area Meio GO de tendéncia jurisprudencial, bem como,
divulgacao de jurisprudéncia.
A . Utilizar o Sistema de Gestédo da Fiscalizacdo

Competéncias Sistema de . . . .

o . ~ de maneira efetiva, orientando as unidades
Técnicas - Gerais Gestéo da o . ) s

; . ) o técnicas e as equipes de fiscalizacdo na
Area Fim Fiscalizacdo

alimentacdo do mesmo
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Representar o Tribunal em féruns de debates,

o . Representacéao L L
Técnicas - Gerais . conselhos, seminarios e simposios, dentre
< . Técnica
Area Fim outros.
Competéncias Relatorios . - -
o . - Expedir relatorios gerenciais referentes ao
Técnicas - Gerais gerenciais - .
i : exercicio do Controle Externo
Area Fim controle externo
Competéncias ~ ~ N .
pPel . Padrdes e Propor e aprovar padrdes e diretrizes relativos
Técnicas - Gerais L L
: . Diretrizes ao exercicio do controle externo
Area Fim
Competéncias Monitorar o desempenho e o resultado dos
Técnicas - Gerais Monitoramento | diversos processos de trabalho e projetos
Area Fim especiais da Secretaria de Controle Externo
Competéncias Acompanhamento | Acompanhar a execucdo das atividades e
Técnicas - Controle Externo de planos e planos institucionais relacionados a area de
Area Fim atividades. Controle Externo.
Competéncias . N o
o . Assessoria Prestar assessoria técnica e/ou juridica em
Técnicas - Gerais P - N T T :
< . Técnica atendimento a solicitacdo da chefia imediata
Area Meio
Acompanhar a realizacdo de monitoramentos
executados pelas Unidades Técnicas - UTs,
Acompanhamento | = - ;
A disponibilizando para as mesmas, assim como
Competéncias de

Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

monitoramentos
executados pelas
UTs

para a SEC-CExterno, Conselheiros Relatores
e Presidéncia, painéis no Qlik Sense com
dados e informa¢cBes de monitoramento das
decisdes, para conhecimento e adoc¢éo das
providéncias pertinentes.

Competéncias

Proposicéo de
metodologia e
normativos para

Propor metodologia e normativos para a
gestdo de informacdes estratégicas para as

Técnicas - Gerais ~ acOes de controle externo e para a formacao
< . gestdo de . . PO
Area Fim . ~ de redes internas e externas de intercambio
informacdes . ~
P de informacdes.
estratégicas
Competéncias . Atender ou dar encaminhamento as
e . Encaminhamento .
Técnicas - Gerais demandas apresentadas pela ouvidoria e/ou
; . de demandas L b .
Area Fim por outros 6rgdos da administracao

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)
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Acompanhamento
de expedicdo de
acordaos

Acompanhar a expedicdo de acérdaos,
visando ao cadastramento, classificacdo e
controle do cumprimento do que foi deliberado
nos respectivos itens decisérios e manter o
cadastro informatizado atualizado.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Avaliacéo de
processos de
carater normativo

Avaliar processos de carater normativo
(exemplo: Consultas, Incidente de
Inconstitucionalidade, Incidente de
uniformizacdo de jurisprudéncia), verificando
a adequacdo da fundamentacdo técnica
apresentada, com base na legisla¢do vigente
e informag6es 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

Alimentacao do

Auxiliar a chefia imediata no cadastramento de

Técnicas - Controle Externo Sését;rgs(?: tarefas e/ou projetos no Sistema de Gestdo de
Area Fim . o Fiscalizacdo, acompanhando a sua execugao.
Fiscalizacdo
Acompanhamento . .
de Auxiliar e acompanhar o desenvolvimento e

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

desenvolvimento
de sistema de
gestdo de
informacdes
estratégicas

manutencdo de sistema de gestdo de
informacdes estratégicas para as acdes de
controle externo, definindo critérios técnicos e
operacionais em conjunto com outras areas
pertinentes.

Competéncias

Acompanhamento

Acompanhar as decisbes do TCE-GO,
oriundas das sessdes das Camaras e

Técnicas - Controle Externo | das decisBes do |Plenaria, fazendo o registro das mesmas em

Area Fim TCE-GO sistema eletrénico de dados e informacdes,
desenvolvidos pelo TCE-GO

Avaliar os riscos, que causem maior impacto

Competéncias Validacdo do negativo para a sociedade, relacionados as

Técnicas - Controle Externo plano de atividades dos jurisdicionados, para aprovar

Area Fim fiscalizagéo um plano de fiscalizacdo que tenha agbes

realmente necessarias.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Revisar instrucdes
técnicas

Revisar instrugfes técnicas.
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Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Revisao, correcéo
e supervisdo dos
trabalhos de
Fiscalizac&o
durante a Fase de
Planejamento.

Revisar e corrigir papéis de trabalho, técnicas,
escopo, objetivo do trabalho, a Matriz de
Planejamento e Matriz de Procedimentos.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Reviséo e
correcao e
supervisao dos
trabalhos de
Fiscalizac&o
referente a Fase
de Relatério

Revisar, corrigir e supervisionar a elaboracéo
do Relatério, da Matriz de Responsabilizacéo
e da Proposta de Encaminhamento.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Reviséo e
correcao e
supervisdo dos
trabalhos de
Fiscalizacdo
referente a Fase
de Execucao

Revisar, corrigir e supervisionar a aplicagdo
dos procedimentos e a elaboracdo da Matriz
de Achados.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Representacao

Representar ao TCE-GO irregularidades/
ilegalidades verificadas na gest&o estadual.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Relatério Técnico

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

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Relatorio de
levantamento

Elaborar o relatério de Levantamento em
conformidade com as técnicas utilizadas e
resultados obtidos, trazendo um memorial
descritivo do d6rgdo/entidade, principais
processos de trabalho, conclusbes e
propostas de encaminhamento, de acordo
com os normativos aplicaveis.

Competéncias
Técnicas -
Area Fim

Controle Externo

Relatério de
auditorias
operacionais

Utilizar métodos e técnicas de auditoria
operacional para coleta e andlise de dados,
realizando os devidos registros (exemplo:
matriz de achados); investigar as questfes
apontadas na matriz de planejamento para
identificar indicios e evidéncias, de acordo
com 0s normativos e elaborar o relatério de
auditoria em conformidade com as técnicas
utilizadas e resultados obtidos.
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Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Proposicéo de

Identificar o responsavel, explicitar os danos /
irregularidades ocorridas ao erario (motivo),

Técnicas - Controle Externo | Responsabilizacéo | estabelecendo a culpabilidade e propor
Area Fim de partes penalidades cabiveis. Elaborar matriz de
responsabilizagéo.
Auxiliar no desenvolvimento das atividades
N inerentes ao setor, tendo como base
Competéncias - ; - X
Técnicas - Gerais Técnicas conhecn_nentos em tecnlcas_de planejamento
Area Meio administrativas | estratégico, gestdo de projetos, processos,
inovagdo organizacional e gestdo da
qualidade.
A Realizar trabalhos de gerenciamento de
Competéncias . T o
o . = . rotinas, agendamento de reunides e auxilio as
Técnicas - Gerais Gestéo de rotinas ; L
P ! demais atividades desempenhadas pela
Area Meio . =
unidade de lotacao.
Coordenar sisteméatica de analise e
Competéncias ~ ~ atendimento as ocorréncias (néo
o Gestao Gestéo de ; . .
Técnicas - o P conformidades e oportunidades de melhoria)
< : Organizacional ocorréncias ; o NS
Area Meio identificadas em auditorias internas e externas

da qualidade ou por demanda livre.

- . Coordenar auditorias internas e apoiar
Competéncias ~ Gestéo de L .
o Gestéo o auditorias externas da qualidade, com foco em
Técnicas - o auditorias da . .
‘ . Organizacional : aspectos de  melhoria  continua e
Area Meio qualidade .
sustentabilidade.
N Organizar, analisar e compartilhar dados e
Competéncias ~ ~ . ~ . N L N
L Gestao Gestéo da informacdes associadas & estratégia e a
Técnicas - A . ~ .
Area Meio Organizacional informacao gestdo do TCE-GO, tanto em seu contexto
interno como externo.
Competéncias < Gestéo de Elaborar, executar, monitorar e revisar
L Gestao - i -
Técnicas - o indicadores de |indicadores de desempenho que subsidiem a
P ! Organizacional . L
Area Meio desempenho tomada de decisdo organizacional.
R s Apoiar as fungbes de overnanca
Competéncias = Apoio a polz ¢ 9 ¢
o Gestéo relacionadas ao direcionamento,
Técnicas - o governanca . o o
P : Organizacional 2 monitoramento, supervisdo e avaliagédo
Area Meio institucional - = .
estratégica da atuacao organizacional.
Selecionar os julgados que irdo compor o
Competéncias . Boletim de Jurisprudéncia, tendo
o . Boletim de . N
Técnicas - Gerais oo a conhecimento do processo de confeccdo e
0 . jurisprudéncia . : SN
Area Meio edicdo do mesmo, para posterior publicacdo

no site do TCE.
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Tipo de
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Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gestéo de bens e
servicos

Armazenamento e
controle de bens
de consumo

Promover a organizacdo e controle do
armazenamento de materiais de consumo
estocados no almoxarifado, bem como
acompanhar a conservagéo, a seguranga € 0
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
Técnicas -
Area Meio

Gestédo de bens e
servicos

Controle e registro
patrimonial

Verificar o controle de estoque dos bens
patrimoniais, acompanhar a depreciagdo de
bens permanentes, realizar o]
inventario/conferéncia patrimonial, realizar o
tombamento de bens adquiridos, formalizar
termos de responsabilidade de recebimento
ou transferéncia, cadastrar as informacgdes
pertinentes no sistema de dados, conforme os
normativos vigentes.

Competéncias

Gestao de bens e

Elaboracéo de

Elaborar atestados de bens e servicos
contratados pelo TCE, solicitando autuacao de

Técnicas - )
< . Servicos atestados processo para pagamento e obedecendo o
Area Meio a L

tramite necessario.

Competéncias Assessoramento Assessorar no planejamento, execucao e
Tecnicas - Gerais em projetos controle dos ro'eF;os ertraté ic,os ¢
Area Fim estratégicos Proj 9 '

Assessorar na elaboragdo ou revisdo de

Competéncias Assessoramento | processos de controle externo (auditoria,
Técnicas - Gerais em processos de |inspe¢do, levantamento, monitoramento,
Area Fim controle externo | processos de contas, processos de registro de

atos pessoal)

Competéncias Assessoramento ~ o

P . ~ Assessorar na elaboracdo, revisdo e
Técnicas - Gerais na elaboracgédo de !
: . encaminhamento de documentos no setor.
Area Fim documentos
N ~ Realizar continuamente atendimento audio

Competéncias Gestéo de . ; .

o . Suporte em visual em eventos realizados pelo Tribunal,
Técnicas - tecnologia da . N
< : ; ~ eventos bem como o apoio na preparacdo em salas de
Area Meio informacao

reunides, auditérios e Plenério.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Comunicacdo
Institucional

Operacdao de
equipamentos
para producéo de
conteudos de
comunicacao

Operar equipamentos de audio, video, etc, de
maneira adequada para produzir ou veicular
conteddo de comunicagao
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Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Identificar, testar, aplicar, incorporar e
aprender a partir de abordagens inovadoras

Técnicas - Gerais Inovagao X . . ~
A : gue atendam as necessidades dos cidadaos e
Area Meio L ~
da Administracao.
A Coordenar a identificacdo, analise, tratamento
Competéncias ~ ; . L
e Gestéo ~ . e monitoramento de riscos institucionais, de
Técnicas - . Gestao de riscos o L
Area Meio Organizacional modo a minimizar as ameagas e maximizar as

oportunidades.

Competéncias

Comunicacédo

Gestao de crise de

Atuar de forma ética e transparente para

Técnicas - o . . ) !
< ! Institucional imagem reduzir danos durante crises de imagem
Area Meio
A ~ Gerir o contetdo de comunicagao produzido e
Competéncias Gestéo de

Técnicas -
Area Meio

Comunicacédo
Institucional

conteddo de
comunicacao

editado, definindo canais, linguagem e
orientando a equipe na forma adequada de
comunicacao

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Comunicacdo
Institucional

Edicdo de
contetdo de
comunicacao

Revisar e adequar o conteado de
comunicacdo desenvolvido a linguagem e
forma dos diversos canais de comunicagao do
TCE

Competéncias

Comunicacdo

Producao de

Produzir contetdo (jornalistico e publicitario)

Técnicas - o contetido de para os diversos canais de comunicacao (site,
A . Institucional S .
Area Meio comunicacao redes sociais, etc) do TCE
Competéncias . .
el . Certames Conduzir os certames licitatérios conforme
Técnicas - Gerais C L -
P : licitatérios normas institucionais e legais vigentes.
Area Meio
Acompanhar os processos licitatérios com
eficiéncia e eficacia, desde a verificacao dos
R termos de referéncia, elaboracdo das minutas
Competéncias o N . o
o . Processos de editais, publicagc&o dos avisos de licitacdes,
Técnicas - Gerais S T L .
P ' licitatorios realizacdo de possiveis diligéncias, resposta
Area Meio : . - ~
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
Competéncias L legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
P . Principios da . ; o )
Técnicas - Gerais licitacio piblica da isonomia, da publicidade, da probidade
Area Meio caop administrativa, da competitividade, da

economicidade e da
instrumento convocatorio.

vinculacdo ao
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Conferéncia

Verificar a correspondéncia dos normativos a
serem disponibilizados no site do TCE-GO a

Técnicas - Gerais respectiva publicagdo no Diario Oficial, Diario
A : documental o )

Area Fim Eletrénico de Contas e/ou livro, conforme o

caso.
N Elaborar relatérios setoriais, de consolidagao
Competéncias ~ o g
o . Elaboragdo de | do acompanhamento diario e mensal do Diario
Técnicas - Gerais . - - - s
: . relatérios setoriais | Oficial do Estado e do Diario Eletrénico de
Area Fim
Contas
Competéncias Elaborar relatérios pertinentes a area,
Técnicas - Gerais Apoio aredagcdo |auxiliando no gerenciamento do sistema de
Area Meio Demandas da Comunicacao
Competéncias : ~
o . . Apoiar o setor em que atua para execuc¢édo de

Técnicas - Gerais Apoio o .

< . suas atividades fins

Area Meio
Receber as manifestacbes internas e
externas, de acordo com as técnicas

Competéncias Gestio das estabelecidas, de modo a realizar os devidos

Técnicas - Gerais ; ~ registros e andlise das informac0es,

A . manifestacdes ; : .

Area Meio realizando o devido encaminhamento para as
areas pertinentes e envio aos manifestantes
das respostas fornecidas.

T Apontar falhas e sugerir melhorias na
Competéncias ~ ~ ; . .
o . Gestéo de prestacdo de servicos publicos, a partir do

Técnicas - Gerais . . o : . b

Area Meio melhorias diagnostico feito ap6s andlise das
manifestagfes e suas respectivas respostas.
Enviar aos manifestantes as respostas

Competéncias fornecidas pelos setores competentes do
L . Respostas aos . . .

Técnicas - Gerais . TCE, sejam relativas a pedidos de

A . manifestantes . ~ . . ~

Area Meio informacdes ou demais manifestacBes
encaminhadas a Ouvidoria.

Competéncias o
o . . Realizacdo de consultas e acompanhamento

Técnicas - Gerais Nutricao - .

" . nutricional a servidores e dependentes

Area Meio

Competéncias . . . -
pel . Processo Eleitoral | Organizar o processo eleitoral da gestédo

Teécnicas - Gerais CIPA sequinte

CIPA 9
Competéncias
Técnicas - Gerais Mapa de risco Elaborar mapa de risco
CIPA
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Tipo de Categoria Nome da .
A - a Descricao
Competéncia| Competéncia Competéncia
Competéncias Participar de reunibes mensais sobre
Técnicas - Gerais Reunides - CIPA P i
CIPA assuntos gerais
Competéncias Organizagdo da
pPel . Semana Interna | Colaborar na execucdo da SIPAT (Semana
Técnicas - Gerais ~ ~ :
de Prevencéo de |Interna de Prevencgdo de Acidente)
CIPA .
Acidentes
Corr)pe'tenmas . Acidentes de Analisar os acidentes de trabalho e realizar os
Técnicas - Gerais . i
CIPA trabalho encaminhamentos necessarios
Dialogo Semanal
Competéncias de Saude,
Técnicas - Gerais Seguranga e Meio | Participar do DSSMA
CIPA Ambiente
(DSSMA)
Competéncias
Técnicas - . Reunibes - o e .
Brigada de Gerais Brigada Participar das reunides da Brigada
Incéndio
Corr)pe.tenmas . N Participar na simulacdo do Plano de
Técnicas - . Simulacéo - ~ s
. Gerais X Evacuacdo do Edificio em caso de
Brigada de Brigada o
A Emergéncia
Incéndio
Competéncias
Técnicas - Gerais Primeiros Prestar atendimento de primeiros socorros e
Brigada de Socorros acionar o Corpo de Bombeiros
Incéndio
Competéncias
Técnicas - . Prevencéo de Disseminar praticas de prevencdo de
. Gerais . - L
Brigada de Acidentes acidentes e incéndio
Incéndio
Competéncias
Tgcnlcas - Gerais Incéndio Combater principio de incéndio
Brigada de
Incéndio
Competéncias Gestéo Liberar os pagamentos do Tribunal com base
Técnicas - Orcamentéria Pagamentos na alocacdo racional dos recursos € nos
Area Meio financeira normativos aplicaveis.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Deferimento de

Deferir a concessao de beneficios e Direitos
aos servidores do Tribunal de acordo com as

o Gestao de ~ : : . o
Técnicas - concesséo de devidas prerrogativas legais, verificando a
< . Pessoas - .

Area Meio beneficios conformidade dos documentos
comprobatdrios.

Competéncias . A
pPel . Assessorar 0s Gabinetes e a Presidéncia no

Técnicas - Gerais Assessoramento L -

< . que for necessario e/ou solicitado.

Area Meio

Competéncias = . Analisar os pedidos de doag¢Bes do publico

pet Gestéo Pedidos de PS 0acoes do p
Técnicas - T ~ externo, verificando a disponibilidade e a
< : Organizacional doagbes o - o
Area Meio viabilidade para a Administragéo Publica.

Analisar as solicitacbes de aquisicdes
Competéncias = o diversas (dispensa, inexigibilidade, licitacéo,

L Gestao Aquisi¢des ~ . A
Técnicas - o . renovacdes contratuais) com énfase na
< ! Organizacional diversas ~ . e
Area Meio gestao eficiente dos recursos publicos e de

acordo com normas institucionais e legais.
Competéncias Acompanhamento N .

o . Acompanhar a execucdo das atividades e
Técnicas - Gerais de planos e oo o X N .

; . e planos institucionais relacionados a sua area
Area Fim atividades

Propor & Presidéncia a adogdo de medidas
sobre o andamento dos processos, bem como
Competéncias . medidas de racionalizacdo e otimizacdo dos

o . Aperfeicoamento . N ; P
Técnicas - Corregedoria servigos afetos a sua area de competéncia,
A . de Processos . : :

Area Meio assim como medidas para melhoria de
desempenho e para aperfeicoamento de
processos no ambito do Tribunal de Contas.

Elaboragéo de ato | Elaborar ato normativo especifico que

Competéncias normativo regulamentara o funcionamento, os servicos e

Técnicas - Corregedoria especifico para o |atividades da Corregedoria-Geral, em

Area Meio funcionamento da |complemento a esta Resolugdo, ao

Corregedoria. Regimento Interno e a Lei Organica.

Requisitar & Presidéncia 0s meios necessarios

para o0 cumprimento das respectivas

A Requisicdo de | atribuicbes, como também das unidades do
Competéncias S : : ~

P . subsidios para as | Tribunal de Contas informacdes e
Técnicas - Corregedoria ~ A L N ~
Area Meio acoes da providéncias necessérias a instrucdo dos

Corregedoria

processos de sua competéncia ou para
subsidiar as atribuicbes da Corregedoria-
Geral.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Pedidos de
cesséo, permuta e

Opinar, quando solicitado, acerca dos pedidos

Técnicas - Corregedoria ~ de cessdo, permuta e readaptacdo de
< . readaptacao de .
Area Meio . servidores.
servidores
Competéncias Processos Relatar o0s  processos  administrativos
Técnicas - Corregedoria administrativos | disciplinares, precedidos ou ndo de
Area Meio disciplinares sindicancia.
N Fiscalizacdo da
Competéncias z . . ~ S
L . autuacao e Fiscalizar a autuacdo e distribuicdo dos
Tecnicas - Corregedoria distribuicdo dos rocessos
Area Meio & P '
processos.
Manutencéo de
A cadastro de Manter cadastro de servidores submetidos a
Competéncias - L e -
i . servidores processo criminal ou administrativo ou
Técnicas - Corregedoria . N : . ~ .
Area Meio submetidos a punidos por infragdo de conduta funcional nos
processo criminal | dltimos cinco anos.
e/ou outros
Competéncias s Requisitar das unidades do Tribunal de
o . Requisi¢éo de : ~
Técnicas - Corregedoria . ~ Contas informacdes acerca do andamento de
A : informacdes o
Area Meio suas atividades.
Manifestar nos processos de avaliacdo de
Competéncias Manifestacbes nos | estagio probatério, de acordo com o
Técnicas - Corregedoria processos de estabelecido na Resolucao N° 005/2010, para
Area Meio Estéagio Probatodrio | fins da aquisicéo de estabilidade de servidores
do Tribunal de Contas.
Propor & Presidéncia a aplicacdo de
A penalidades a servidores que descumprirem
Competéncias L . - ~
o . Aplicagéo de provimentos, atos, decisdes, recomendagodes,
Técnicas - Corregedoria . ; . d
< . penalidades bem como prazos legais, regimentais e
Area Meio .
regulamentares, observando o0 devido
processo legal.
Sugerir providéncias a serem adotadas a
respeito de representacBes e reclamacgfes
N Sugestado de sobre a atuacdo dos servigos técnicos e
Competéncias . g X .
o . providéncias administrativos do Tribunal de Contas, em
Técnicas - Corregedoria : . .
Area Meio acerca de especial a obs_ervanuq e 0 cumprimento dos
representacdes. | prazos na andlise e na instrugdo de processos
como objeto de apreciacdo e deliberacdo do
Tribunal de Contas.
Conjpe_tenuas _ Divulgac&o de D|spon|b|I|zz_;1r, em espaco proprio, na Intrane\t
Técnicas - Corregedoria informacdes e Internet, informacdes atualizadas afetas a
Area Meio afetas a Corregedoria-Geral.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Corregedoria-
Geral

Competéncias

Acompanhamento

Acompanhar o desenvolvimento e execucao
de projetos voltados ao aperfeicoamento de

Técnicas - Corregedoria de projetos de sua d . .
< . 9 © proj ~ procedimentos e rotinas de sua area de
Area Meio area de atuacao =
atuacéo.
Elaborar Plano Anual de Correicéo e Inspecéo
~ para o ano subsequente, até o més de
R Elaboracgéo e )
Competéncias . dezembro de cada ano, monitorando o

o . Monitoramento do . ;
Técnicas - Corregedoria cumprimento das metas estabelecidas,
< . Plano Anual de ; .

Area Meio o propondo ajustes e avaliando os resultados
Correicao . o
por meio de indicadores de desempenho,
guando possivel.
Elaboracgéo e Elaborar, anualmente, o Plano de Acéo da
acompanhamento | Corregedoria-Geral alinhado ao Plano Anual
N do Plano de Acéo | de Diretrizes e, consequentemente, ao Plano
Competéncias : e o X
Técnicas - Corregedoria da Corregedoria, |Estratégico Institucional, monitorando o
< . 9 Plano Anual de |cumprimento das metas estabelecidas,
Area Meio A ; .
Diretrizes e Plano | propondo ajustes e avaliando os resultados
Estratégico por meio de indicadores de desempenho,
Institucional. guando possivel.
R Atualizagéo da | Definir e atualizar, em funcdo do Planejamento
Competéncias . o~ e o .

i . Missao, Visdo e |Estratégico Institucional, a Identidade da
Técnicas - Corregedoria . . N
P ! Valores da Corregedoria-Geral, ou seja, sua Misséo,
Area Meio . X

Corregedoria Visao e Valores.
Competéncias N Ordenar, em caso de extravio, a restaura¢éo

o . Restauracao de . ! LT
Técnicas - Corregedoria .| de autos processuais ou determinar ao 6rgéo
i . autos processuais. . s
Area Meio ou entidade interessada que o faga.

Verificar o cumprimento dos prazos legais,
- regimentais e regulamentares e, no caso de
Competéncias T -9 'eg

i . Verificacdo de ndo observancia, propor abertura de
Técnicas - Corregedoria TP S .

P ! prazos sindicancia ou de processo administrativo
Area Meio Lo T

disciplinar, fundamentando sua decisao
guando entender néo cabivel.
= Apresentar ao Tribunal de Contas relatério
R Elaboracéo de . . . i
Competéncias 2 . |circunstanciado dos servicos realizados

o . relatorios anuais Lo ~ ~
Técnicas - Corregedoria . anualmente, até a Gltima sesséo do més de
P ! dos servicos .

Area Meio fevereiro do ano subsequente, ou quando

realizados.

deixar o cargo.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Elaboracéo de
relatérios acerca

Elaborar relatérios de transparéncia e
informacdo social acerca das atividades da

Técnicas - Corregedoria o Corregedoria-Geral, contendo informacdes
A . das atividades da . N
Area Meio : sobre o0s processos relativos a sua
Corregedoria e
competéncia.
Competéncias - Consolidar informacgdes e elaborar relatérios
e . Relatérios P :

Técnicas - Corregedoria . contendo dados estatisticos das unidades do
< . estatisticos '
Area Meio Tribunal de Contas.

Competéncias Zelo pela ordem e | Auxiliar o Presidente na fiscalizacdo e na
Técnicas - Corregedoria disciplina do supervisdo da ordem e da disciplina do
Area Meio TCEGO Tribunal de Contas.

Apuracéo de
representacdes | Apurar, instruir e decidir acerca das

Competéncias concernentes & |representacdes concernentes a conduta
Técnicas - Corregedoria conduta de funcional de servidores, Conselheiros,
Area Meio servidores e Auditores, Procurador-Geral ou Procuradores

Membros do de Contas.
TCEGO.

Competéncias Superintendéncia | Ter superintendéncia sobre os servicos das
Técnicas - Corregedoria sobre Comissfes | Comissfes Disciplinares Permanentes e
Area Meio Disciplinares Temporarias.

Instaurar, de oficio ou por provocagéo,
SindicAncia ou Processo Administrativo

Competéncias Instauracdo de | Disciplinar contra servidores, Conselheiros,
Técnicas - Corregedoria Sindicancia ou | Auditores, Procurador-Geral ou Procuradores
Area Meio PAD de Contas, sugerindo, quando for o caso, ao

Presidente do Tribunal, a aplicagdo das
sanc¢Bes administrativas cabiveis.

Competéncias Realizag&o de
Técnicas - Corregedoria correigbes e Realizar correi¢des e inspegdes.

Area Meio inspecodes.

Competéncias Suporte Acompanhar e dar suporte operacional na

Técnicas - Gerais : implantagdo e manutengéo dos projetos de T,
A ; operacional PR
Area Fim aplicaveis ao setor

Competéncias Gerenciamento de | Gerenciar processos (acompanhar entradas e
Técnicas - Gerais processos no saidas, realizar triagem, realizar distribuicéo,
Area Fim setor emitir relatérios)

Competéncias Receber, separar, identificar destinatario e

P . Controle Interno ; . i
Técnicas - Gerais registra em controle interno (sistema) os
< . de processos
Area Meio processos.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

o . Acompanhamento | Providenciar o sobrestamento de processos e

Teécnicas - Gerais

< : de processos bem como o seu acompanhamento.

Area Meio

N Publicar as decisfes, atos administrativos,
Competéncias L . o - ~
o . Publicacdes em | editais de citacao e/ou intimacéo, e bem como

Técnicas - Gerais . o S . -

Area Meio meios oficiais comunicacdes em geral no Diario Eletrénico
de Contas ou no Diario Oficial do Estado.

N Elaboracéo de . . L.
Competéncias oorag Elaborar os célculos de atualizacdo monetéria
o . célculos de b

Técnicas - Gerais o de valores decorrentes de multa e/ou débito

A : atualizacao ; ! .

Area Meio Pt em sistema informatizado.

monetaria.
T ~ Extrair copias das publicacdes dos acérdaos
Competéncias Extragéo e s o oo
o . e P no Diario Eletrbnico de Contas e verificar

Técnicas - Gerais verificagédo de . oA . ~ ;

< . A inconsisténcias de informagbes publicadas

Area Meio publicacdes.
com as dos processos.

Competéncias .
i . Transcricdo de ~ L.

Técnicas - Gerais x Transcrever as Sessoes Plenarias.

p : sessoes.

Area Meio

N Autuar processo de acompanhamento de
Competéncias ~ e
o . Processo de execucao de multa e/ou de débitos bem como

Técnicas - Gerais ~ . . o .

‘ . execucao monitorar a inscricdo na divida ativa e a

Area Meio L
cobranca judicial.

Cadastrar as decisbes que contemplam atos

A ilegais, contas irregulares, aplicagdo de multa,
Competéncias . ~ Y ~

o . Cadastro de imputacdo de débitos e outras sancbes em

Técnicas - Gerais o . . ;

Area Meio decisdes sistema informatizado e bem como promover
0 seu acompanhamento e controlar o
recolhimento das multas e/ou débitos.

N Elaborar ~ documentos de tramitacdo
Competéncias - . X
L . Tramitacao processual bem como pertinentes as

Técnicas - Gerais AR . .

Area Meio processual atribuicbes do setor (certiddes/provisdo de
quitacdo/termos de quitacao).

A Confeccionar e fornecer certides aos
Competéncias : . e o
o . Fornecimento de |interessados na forma constitucional (art. 5°,

Tecnicas - Gerais o o . wpn o

Area Meio certiddes inciso XXXIV, alinea “b”, da Constituicdo
Federal de 1988).

A Confeccionar as atas de maneira
Competéncias ~ . . . .
P . Confeccéo de informatizada e  providencia-las  para

Técnicas - Gerais ~ L . A

2 : Atas aprovacdo e publicacdo no Diario Eletrénico

Area Meio

de Contas.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Elaboracéo de
documentos para

Elaborar relatério, voto e proposta de acordao
a serem submetidos ao julgamento do

Técnicas - Gerais o . L
: : apreciacao e colegiado, quando em substituicdo a
Area Fim . !
julgamento Conselheiro.
N Promover a restauracdo de processos, nos
Competéncias ~ s L
P . Restauracdo de |termos do Cdadigo de Processo Civil, quando
Técnicas - Gerais : A .
< : processos determinado pela Presidéncia, Conselheiros e
Area Meio
Corregedor Geral.

Competéncias . o ,
Té(r:)nicas ) Gerais Autenticacsio Realizar autenticacdo de documentos e afins,
< . & conforme demanda
Area Meio

Competéncias = Atendimento/acompanhamento

o Gestéo de . . ; P Ay
Técnicas - Psicologia psicoterapéutico no ambito do TCE para
P : Pessoas ;
Area Meio servidores e seus dependentes.
Desenvolvimento | Desenvolver, acompanhar e/ou colaborar com
Competéncias = de campanhas e |programas, campanhas e a¢des relacionadas
o Gestéo de ~ . X
Técnicas - acOes de bem- |ao bem-estar e qualidade de vida dos
< . Pessoas - . .
Area Meio estar e qualidade |servidores do Tribunal de acordo com as
de vida expectativas e necessidades dos mesmos.
A Coordenar, com apoio da assessoria técnica,
Competéncias : . N o~
e . - os procedimentos necessdarios a eleicdo e
Tecnicas - Gerais Eleicdo e Posse . X .
‘ . posse do Presidente, do Vice-Presidente e do
Area Meio
Corregedor Geral.
R Atendimento em | Atendimento personalizado com avaliacdo

Competéncias ~ . ~ P ]
Técnicas - Gestao de Orientacdo postural e ergonbmica; alongamento;
< : Pessoas Postural / orientagédo para atividade fisica e/ou treinos de
Area Meio s . .

Educacéo Fisica |acordo com a necessidade do servidor.

Competéncias " Instruir os servidores a prética de exercicios

L Gestao de oo o .
Técnicas - Ginastica Laboral |fisicos durante a jornada de trabalho no
< . Pessoas :
Area Meio Tribunal.
Competéncias = o
Pe! Gestéo de - . Consultas e realizacdo de tratamento
Técnicas - Fisioterapia - -
P : Pessoas fisioterapéutico.
Area Meio
Competéncias - Elaborar e remeter a parte interessada, ao
o . Relatorios - . . L
Técnicas - Gerais . : final de cada trimestre, relatérios de atividades
P . trimestrais )
Area Meio desenvolvidas.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Coordenar as atividades que envolvam

Competéncias Controle de ublicacdes, comunica¢fes e do controle de
Técnicas - Gerais publicacbes e P GOes, Oes. .
. : ™ prazos dos atos processuais e recolhimento
Area Meio comunicacoes P .
de penas pecuniarias impostas pelo Tribunal.
N Supervisionar e monitorar o cumprimento das
Competéncias . g .

o . Monitoramento de | decisbes exaradas por este Tribunal, que
Técnicas - Gerais . - ~ s o
Area Meio decisdes resultarem em imputacao de débito, aplicacédo

de multas e outros apontamentos congéneres.

Competéncias Gestéo de Contratacdes de Gerenciar e fiscalizar contratagcdes, bem como

Técnicas - tecnologia da T acompanhar os processos de aquisicdo de

Area Meio informacao bens e servigcos de Tecnologia da Informacao.

Acompanhar diariamente o Diario Oficial do

A Estado de Goids e/ou Diario Eletrbnico de
Competéncias Acompanhamento .

P . o Contas, de forma a controlar as publicagbes
Técnicas - Gerais de publica¢des em . 3 .

: . ) o de interesse do Setor, por meio de registros
Area Fim meios oficiais P . A

proprios em sistema eletrénico de dados e
informacdes, desenvolvidos pelo TCE-GO.
Apoiar e orientar os jurisdicionados sobre
procedimentos e requisitos necessarios ao
preenchimento eletrbnico de todas as
Competéncias Acompanhamento |informa¢fes solicitadas na interface do
Técnicas - Gerais do sistema sistema INFORMA do TCE-GO, bem como
Area Fim INFORMA realizar o acompanhamento dos dados
cadastrados, de acordo com as exigéncias
estabelecidas na Resolucdo Normativa n°
005/2015.
Realizar trabalhos relativos ao secretariado da
Competéncias . chefia imediata, gerenciando a agenda de

o . Secretariado da ~ . o
Técnicas - Gerais o ; reunibes e compromissos e prestando auxilio
i . chefia imediata ) L
Area Meio as demais atividades desempenhadas pelo

superior hierarquico.
Monitorar o ambiente interno e externo,
Competéncias Coa investigando e analisando informacdes,

o . Inteligéncia g ;

Técnicas - Gerais e conhecimentos e oportunidades relevantes

" : organizacional o
Area Meio para a tomada de deciséo e o

aperfeicoamento organizacional.
Gerenciar as mudancas realizadas no
Competéncias Gestéo da Tribunal, por meio da andlise de riscos,
Técnicas - Gerais mudanca gerenciamento dos conflitos e minimizar as
Area Meio organizacional |resisténcias para 0o  desenvolvimento

organizacional.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Controle Interno

Execucédo de
monitoramento

Verificar se as recomendacdes 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

Analise de atos de
pessoal

Verificar a legalidade e legitimidade dos atos
de admissao, aposentadoria, pensédo e demais
atos de desligamento de servidores do TCE-
GO, com base nos normativos aplicaveis.

Competéncias

Programacéo de

Levantar informagfes do Tribunal e elaborar
plano de fiscalizagdo do Controle Interno, a

Técnicas - Controle Interno . AP . o X )
P ! fiscalizagéo partir de critérios preestabelecidos (exemplo:
Area Meio : .
matriz de risco).
Levantar as informacdes sobre o Tribunal,
Competéncias Definicédo de realizar andlise critica (qualitativa e/ou
Técnicas - Controle Interno objeto de gquantitativa) para identificar objeto que
Area Meio fiscalizagcéo apresente maior risco, conforme o0s critérios

estabelecidos pelo Tribunal.

Competéncias

Proposicao de

Identificar o responsavel, explicitar os danos /

Técnicas - Controle Interno | Responsabilizagéo | . : ; o )
‘ . irregularidades ocorridas ao erario (motivo).
Area Meio de partes
Identificar e analisar inconsisténcias nos
Competéncias Andlise processos organizacionais do Tribunal,
Técnicas - Controle Interno organizacional propondo medidas corretivas e
Area Meio 9 recomendacdes de ordem pratica as demais

unidades.

Competéncias

Elaboracéo de

Elaborar relatério de processos de controle
interno, com base no marco legal aplicavel ao

Técnicas - Controle Interno relatorio de : o :
< . R tema da fiscaliza¢éo, relacionando os achados
Area Meio fiscalizagcéo :
com a proposta de encaminhamento.
Competéncias Emisséo de Elaborar pareceres  sobre quaisquer
Técnicas - Controle Interno pareceres contrata¢des que o Tribunal realiza com base
Area Meio (contratos) em normativos e legislacéo pertinentes.
A Avaliar a necessidade de complemento de
Competéncias . ~
o A informacdes ou documentos, com base na
Técnicas - Controle Interno Diligéncia ! o ~
Area Meio legislacdo vigente, para conclusdo adequada

da analise.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Controle Interno

Analise de
sistemas de
custos

Analisar os métodos de célculo de custo
utilizados e resultados obtidos pelo TCE-GO
guanto a eficiéncia, eficacia, efetividade e
economicidade dos gastos publicos.

Competéncias

Andlise de tomada

Analisar o cumprimento dos requisitos dos

Técnicas - Gerais de contas normativos aplicados em tomada de contas
Area Meio especiais realizada pelo Tribunal.
N Emisséo de .

Competéncias areceres Analisar e elaborar pareceres sobre os
Técnicas - Controle Interno (rglatérios de relatorios de gestao fiscal do Tribunal com
Area Meio ~ base em normativos e legislacéo pertinentes.

gestao)
A o Analisar e elaborar pareceres de atos de

Competéncias Emisséao de -

o registro de pessoal e de vantagens
Técnicas - Controle Interno | pareceres (atos de . .
p : pecuniarias com base em normativos e
Area Meio pessoal) X ~ .
legislacdo pertinentes.
A - Analisar demonstrativos contibeis com base

Competéncias Andlise de ; ~ . X o

o -~ na legislacdo pertinente, buscando identificar
Técnicas - Controle Interno contabilidade . ~ X . P ) .
Area Meio publica a situagdo patrimonial, econémica e financeira

do TCE-GO.
Analisar a prestacdo/tomada de contas das

Competéncias Analise de despesas do Tribunal com base na legislacédo
Técnicas - Controle Interno | prestacdo/tomada |vigente e informacdes apresentadas,
Area Meio de contas utiizando-se de ferramentas e aplicativos

pertinentes.

Competéncias

Analise e emissédo

Analisar a legalidade e legitimidade dos
pagamentos realizados (exceto de pessoal),
de modo a permitir a identificacdo de

Técnicas - Controle Interno de pareceres irregularidade e ilegalidades, e propor
Area Meio (pagamentos) medidas para sana-las, elaborando pareceres
com base em normativos e legislacdo
pertinentes
Analisar a legalidade e legitimidade de todas
as etapas da licitagdo, desde o edital ate a
N Analise de execucdo dos contratos, bem como o0s
Competéncias S : o . !

L licitacdes, procedimentos administrativos para firmar

Técnicas - Controle Interno . . ~
Area Meio contratos e convénios e respectivas prestagoes de contas,
convénios conforme a legislacdo pertinente, de modo a

permitir a identificacdo de irregularidades e
ilegalidades, e propor medidas para sana-los.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Controle Interno

Andlise tributaria

Analisar a correta retencdo e pagamento dos
tributos  devidos pelo  Tribunal, em
conformidade com os normativos aplicaveis.

Competéncias

Analise da gestédo

Acompanhar e analisar os relatorios
resumidos da execugdo orcamentaria e da

Técnicas - Controle Interno . ~ ' L
< : fiscal gestdo fiscal com base na legislacdo
Area Meio ;

pertinente.

Acompanhar a execugcdo orgcamentario-

Competéncias Analise financeira do Tribunal conforme a previsdo

Técnicas - Controle Interno orcamentario- estabelecida no PPA, LDO e LOA para
Area Meio financeira subsidiar a analise dos processos de contas e

de fiscalizacao.

Competéncias

Recebimento de

Receber as manifestacbes internas e
externas, de acordo com as técnicas

Técnicas - Corregedoria ; ~ estabelecidas, de modo a realizar os devidos
< . manifestacdes . ' < .
Area Meio registros de informagfes necesséarias para
gue subsidie posterior analise.
N Realizar triagens de manifestagbes com base
Competéncias . L ; . .
Técnicas - Corregedoria Triagens de nas _atrlt_)uu;oes regimentais da Co_rregedorla /
Area Meio manifestagBes | Ouvidoria, e dar os devidos encaminhamentos
para as areas pertinentes.
Competéncias . Identificar necessidades de correigdes,
o . Planejamento de . .
Técnicas - Corregedoria correicio mediante andlises de dados dos resultados
Area Meio das areas, para planejar acdes de correi¢des.
Apurar falhas administrativas e propor
Competéncias medidas sobre o andamento dos processos
Técnicas - Corregedoria Correigéo administrativos e de controle externo, bem
Area Meio como medidas de racionalizagéo e otimizacdo
dos servicos.
Analisar processo administrativo, verificando
Competéncias guanto a concordancia da decisdo da alta
o . Relato de recurso - "y . i
Técnicas - Corregedoria - : administracéo, e emitir parecer com a devida
2 : administrativo -
Area Meio fundamentacéo técnica e legal, com base nos
normativos pertinentes.
Analisar e apurar fatos quanto a denuncias
R internas e externas, a partir do devido registro
Competéncias ~ Con
P . Instrucéo de das mesmas, propondo sindicancias, PAD ou
Teécnicas - Corregedoria S :
Area Meio denuncias arquivamento.  Fornecer  resposta  ao

denunciante quanto ao encaminhamento
estabelecido.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

o - Representacdo | Representar o Tribunal em instancias judiciais

Técnicas - Juridica L )

< : judicial diversas.

Area Meio

N Realizar consultorias juridicas a Presidéncia e
Competéncias . - . . ~
o - Consultoria as unidades do Tribunal para a orientacédo de

Técnicas - Juridica S . o ;

Area Meio juridica decisdo administrativa, de acordo com o0s
normativos e legislacao aplicavel.

N _ Emitir pareceres juridicos aos processos
Competéncias Emisséo de , .
o . demandados pelas demais unidades do

Técnicas - Juridica pareceres . ;

< . A Tribunal, de acordo com 0s normativos e

Area Meio juridicos ; - ]
legislacdo aplicavel.

Apresentar fundamentos técnicos e juridicos

A da proposicdo para subsidiar a tomada de
Competéncias ~ o . ~ .

i - Fundamentacdo |decisbes com informacdes precisas e

Técnicas - Juridica P o :

Area Meio técnico-juridica | confiaveis, de acordo com o conhecimento
especializado da area e com os normativos
vigentes.

Realizar continuamente atendimentos e apoio

aos usuarios de softwares e hardwares do

N N Tribunal, manutencdo de equipamentos em
Competéncias Gestéo de - e

P . laboratério, controle de estoque de periféricos

Técnicas - tecnologia da Suporte de TI L !

< . ; ~ e maquinas em geral, testes em equipamentos

Area Meio informacao . S
entregues e devolvidos pelos usuérios junto
ao Servico de Material e Patrimdnio com
elaboracao de termo e laudo técnico.

Competéncias Gestao de ~ . . ~
o . Manutencdo de |Realizar continuamente a manutencdo de

Técnicas - tecnologia da ; . -

P ! . ~ sistemas sistemas utilizados pelo TCE.

Area Meio informacao
Planejar e desenvolver softwares, de acordo

A < com as necessidades do Tribunal a partir da
Competéncias Gestao de . L - ~
P . Desenvolvimento |aplicagdo de linguagens de programacéo

Técnicas - tecnologia da . . 2 "

" : ; ~ de sistemas estabelecidas pela é&rea de TI, utilizando

Area Meio informacao .
metodologias adequadas para teste e
homologacéo dos sistemas.

A N ~ Gerenciar 0s recursos e servicos de Tl de
Competéncias Gestéo de Gestao de & .
o . modo coerente e transparente, definindo e

Técnicas - tecnologia da recursos e . L

" . ; ~ X aplicando corretamente indicadores de

Area Meio informacao servicos de TI
governanca de TI.

Competéncias Gestao de Gerenciamento da . .
el . . Gerenciar banco de dados e redes do Tribunal

Técnicas - tecnologia da infraestrutura de : . L X

2 : ; ~ para garantir a disponibilidade dos sistemas.

Area Meio informacéo TI
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Estabelecer e aplicar mecanismos de

Competéncias Gestéo de Seguranga da |seguranca da Tl que garantam o0 uso de
Técnicas - tecnologia da Tecnologiada |solugdes de TI, evitando perda de
Area Meio informacéo Informacao informacdes, captura de informacdes, danos

nos sistemas e informacdes.

Competéncias Gestao de . Elaborar, revisar e executar adequadamente o

o . Planejamento de .
Técnicas - tecnologia da software plano de desenvolvimento de software (PDS)
Area Meio informacéo do Tribunal, segundo os preceitos do MPS.br.

Conjpe_tenmas Gestao_ de Planejamento Elaborar, revisar e executar adequadamente o
Técnicas - tecnologia da P . . .
< . . ~ estratégico de Tl | planejamento estratégico de Tl do Tribunal.
Area Meio informacéao

Diagnosticar problemas relacionados com

Competéncias Gestao de dados e informacdes, propondo solugdes
Técnicas - tecnologia da Diagnéstico de Tl |inéditas com base técnica e cientifica ou
Area Meio informacao adequando as solugfes existentes a realidade

do Tribunal.

Competéncias Gestéo de Apoiar o alinhamento da Tl aos objetivos de
Técnicas - tecnologia da Alinhamento de Tl | negdcios do Tribunal, avaliando a importancia
Area Meio informacao estratégica de sistemas informatizados.

Competéncias Gestao de . Analisar criteriosamente requisitos e fluxos

o : Analise de o ,
Técnicas - tecnologia da requisitos dos processos organizacionais do Tribunal
Area Meio informacéao q para modelagem de sistemas.

Solicitar créditos orgamentarios adicionais a
A < SEGPLAN suplementar, especial e

Competéncias Gestéo S

i - Abertura de extraordinario para atender demandas
Técnicas - Orcamentaria - C : :

P ! ; ; créditos adicionais | urgentes ou imprevistos, de acordo com 0s

Area Meio financeira : PN .
normativos aplicaveis, de modo a garantir o
bom funcionamento do Tribunal.

Competéncias Gestio ) Realizar oszagamentos do Tribunal com base

o - Gestéo de na alocacéo racional dos recursos e nos
Técnicas - Orgcamentaria ; PR . .

P ! ; ; pagamentos normativos aplicaveis, realizando as devidas

Area Meio financeira - S . o
retencdes tributarias e previdenciarias.
Realizar  criteriosamente  a  execugdo

Competéncias Gestéo Execucso orcamentéria pelo SIOFI, GAME e SGOC, por
Técnicas - Orcamentéria &ao classificacdo orcamentaria e natureza de
g , ; : orcamentaria ;
Area Meio financeira despesa, de acordo com 0s nhormativos

aplicaveis.
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Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Realizar criteriosamente a execucdo dos
recursos do fundo rotativo em demandas

Competéncias Gestao ~
P - Execucédo de emergentes de pronto pagamento, prestando
Técnicas - Orcamentaria . .
P : ; : fundo rotativo contas dos gastos, com os devidos
Area Meio financeira - :
documentos comprobatorios e cumprimento
dos normativos aplicaveis.
Competéncias Gestéao :
o - Empenho de Realizar corretamente o empenho de recursos
Teécnicas - Orgcamentéria ~
P : ; : recursos com base na aprovacéo das despesas.
Area Meio financeira
R = Realizar as liquidagbes das notas fiscais de
Competéncias Gestéo .
o - Co produtos e servigos no SIOFI, de acordo com
Técnicas - Orgcamentaria Liquidacao ~ )
< ! ; . a aprovacdo das despesas e do devido
Area Meio financeira .
empenho efetivados.
Planejar o orgamento do Tribunal, a partir de
N ~ critérios preestabelecidos, contemplando as
Competéncias Gestao . X . . . )
o - Planejamento necessidades previamente identificadas junto
Técnicas - Orcamentéria . R . ;
p ! ; . orcamentério as unidades, obedecendo aos normativos
Area Meio financeira s .
aplicaveis, de modo a dar encaminhamento
para composicao da LDO, LOA e PPA.
Competéncias Gestéo Elaboracéo do - o .
pel - xorag ~ | Elaborar relatorio de gestéo fiscal do Tribunal,
Técnicas - Orcamentéria | relatério de gestao ; . P
P ! ; . . considerando os normativos aplicaveis.
Area Meio financeira fiscal
Competéncias Gestéo Elaboragéo de .
o - Elaborar e encaminhar ordens de pagamento
Técnicas - Orcamentéria ordens de . . '
< . ; . ao presidente do Tribunal para assinatura.
Area Meio financeira pagamento
Competéncias Gestao . Elaborar corretamente os demonstrativos
e L Demonstrativos P . .
Técnicas - Orcamentéria L contébeis do Tribunal, encaminhando-os para
" . ; . contabeis .
Area Meio financeira 0 DAC e controle interno.
Consolidar as demandas de pagamentos a
N N serem realizados dentro do periodo
Competéncias Gestao S . - . .
P - Solicitagdo de | estabelecido e solicitar recurso financeiro a
Técnicas - Orgcamentaria . . x
< . . . recurso financeiro | SEFAZ-GO para execuc¢ao das despesas, por
Area Meio financeira .
meio de cronograma mensal de desembolso
financeiro.
Competéncias Gestao ~ . A ~
P - Gestéo do fundo | Auxiliar a Presidéncia na gestdo adequada do
Teécnicas - Orgcamentaria o . !
2 : ; . de modernizacdo |fundo de modernizacdo do Tribunal.
Area Meio financeira
A x . Apoiar tecnicamente a tomada de deciséo
Competéncias Gestéo Apoio em . ; ' .
e - . : guanto aos investimentos financeiros do
Técnicas - Orcamentéria investimentos ; . ) .
" ! ; . . - Tribunal, com base na andlise financeira e
Area Meio financeira financeiros

aplicativos pertinentes.
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Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Analisar as demandas de despesas do
N ~ Tribunal, de acordo com o PPA e a LOA e

Competéncias Gestao . I o N . -

P - Disponibilidade |verificar quanto a disponibilidade para
Técnicas - Orcamentaria L ~ | inf ~
Area Meio financeira orcamentaria execugdo do recurso e elaborar in formacéo de

retorno ao demandante com posicionamento
da disponibilidade do recurso.

Competéncias Gestéo Adocéao de Adotar os métodos de céalculo de sistema de
Técnicas - Orcamentaria sistemas de custeio em conformidade com os normativos
Area Meio financeira custos aplicaveis.

N N Acompanhar a retengdo dos tributos

Competéncias Gestao x . . i

o - Retencéo pertinentes, providenciar o pagamento de
Teécnicas - Orcamentaria o2 . . .

P : ; : tributaria tributos, em conformidade com os normativos
Area Meio financeira

aplicaveis.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Escola Superior

de Controle

Externo/Biblioteca

Catalogacao de
acervo

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

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gestado de
Pessoas

Mapeamento de
competéncias

Realizar o mapeamento de competéncias
profissionais e encaminhar subsidios para
desenvolvimento de pessoal.

Competéncias

Escola Superior

Identificac&o de

Realizar o levantamento de necessidades de

Técnicas - de Controle necessidade de N N - .
P ! ; capacitacao junto as unidades do Tribunal.
Area Meio Externo aprendizagem
Realizar corretamente a concessao de
A ~ beneficios e Direitos aos servidores do
Competéncias = Concesséo de ; .
e Gestao de e Tribunal de acordo com as devidas
Técnicas - beneficios e . . o
‘ . Pessoas o prerrogativas legais, verificando a
Area Meio Direitos -
conformidade dos documentos
comprobatérios.
Realizar corretamente a concessdo de
averbacdo de tempo de servico, por meio da
N ~ andlise da vida funcional e realizacdo dos
Competéncias = Concesséo de . . G
o Gestéo de ~ devidos calculos de tempo de servigo a ser
Técnicas - averbacao de .
p s Pessoas . averbado, constatando a veracidade dos
Area Meio tempo de servigo -
documentos comprobatérios e observando o
cumprimento dos requisitos estabelecidos na
legislagédo aplicavel.
Realizar corretamente a concessao de
. aposentadoria, por meio da analise da vida
Competéncias N ~ . L : -
Técnicas - Gestéao de Concesséao de funcional e realizacéo dos devidos célculos de
Area Meio Pessoas aposentadoria | tempos de servico e proventos, observando o

cumprimento dos requisitos estabelecidos na
legislacdo aplicavel.
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Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gestao de
Pessoas

Concesséo de
abono de
permanéncia

Realizar corretamente a concessao de abono
de permanéncia, por meio da analise da vida
funcional e realizacdo dos devidos calculos de
tempos de servio, observando o
cumprimento dos requisitos estabelecidos na
legislagédo aplicavel.

Competéncias

Escola Superior

Realizar avaliacbes de reacdo, impacto e de

P Avaliacdo de oo
Técnicas - de Controle riag resultado dos eventos de capacitacdo de
P . treinamento .

Area Meio Externo forma continua.
Realizar as atividades necessarias ao
Competéncias = . provimento, de acordo com a determinagéo da

o Gestéo de Provimento de . .
Técnicas - autoridade competente e com o perfil de
A : Pessoas pessoal . N v
Area Meio competéncias profissionais necesséarias ao

Tribunal.
A Realizar a movimentacdo de pessoal, de
Competéncias ~ . ~ - .
Técnicas - Gestéo de Movimentacao de |acordo com as hecessidades das unidades do

A . Pessoas pessoal Tribunal e o perfii de competéncias

Area Meio

profissionais necessarias.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Escola Superior
de Controle
Externo

Suporte logistico
de capacitacéo

Planejar e executar a logistica de suporte a
realizacdo de cursos no ambito do Tribunal.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Escola Superior
de Controle
Externo

Planejamento
Instrucional

Planejar as acdes de aprendizagem,
estabelecendo objetivos, contetdo
programatico, publico alvo e modalidade de
entrega.

Competéncias

Escola Superior

Empréstimo de

N

Orientar quanto a locacdo de livros na

Técnicas - de Controle biblioteca, registrar o empréstimo no sistema
P : acervo N ~ .
Area Meio Externo guanto a retirada e devolucao de livros.
Organizar e coordenar 0S Pprocessos
Competéncias Gestio de Gestéo da avaliativos, acompanhando o0s resultados
Técnicas - avaliacdo de obtidos e propor acbes de melhoria de
< . Pessoas .
Area Meio desempenho desempenho, de acordo com 0s normativos
aplicaveis.
Competéncias " ~ . Gerenciar corretamente a manutencdo e a
P Gestao de Gestéo da vida T . S
Técnicas - . atualizacdo dos dossiés funcionais dos
< . Pessoas funcional . ; g s
Area Meio servidores do Tribunal (fisico e eletrdnico).
A Estabelecer as variaveis de analise do clima
Competéncias ~ ~ . NP ) ; ;
Técnicas - Gestéo de Gestaq de_chma orga_nlzamonal, providenciar pesquisa e
Area Meio Pessoas organizacional |analisar os resultados para propor acdes de

melhoria.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Elaboracéo de

Elaborar relatérios de avaliacdo de estagio
probatério com base nas decisdes da

P Gestéo de L comisséo, contemplando quanto ao
Técnicas - relatério de ; e o
< : Pessoas L .. |cumprimento dos critérios de avaliacdo e
Area Meio estagio probatorio N N :
propondo quanto a efetivagdo ou nédo do
servidor no quadro de pessoal.
Elaborar programas e agbes de salde e
T ualidade de vida no trabalho dentro dos
Competéncias = , . quaiic L P .,
Técnicas - Gestao de Saude e qualidade | padrbes técnicos de cada area da saude, de
< ! Pessoas de vida acordo com as expectativas e necessidades
Area Meio - - .
dos servidores do Tribunal, além da
aplicabilidade das exigéncias legais.
A Elaborar e processar corretamente a folha de
Competéncias = = ) .
Técnicas - Gestao de Gestdo da folha |pagamento dos servidores do Tribunal, de
Area Meio Pessoas de pagamento |acordo com o0s normativos aplicdveis, com

agilidade e sem falhas.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Escola Superior
de Controle
Externo

Planejamento de
Capacitagéo

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

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Escola Superior
de Controle
Externo

Elaboracéo de
certificados

Elaborar certificados de participacdo nos
cursos realizados pelo ILB, de acordo com o0s
dados disponiveis, conteddo programatico,
nome do evento, data de realizacdo, nome do
instrutor e do participante, observando a
diagramacéo e a correcdo gramatical.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Escola Superior
de Controle
Externo

Divulgagéo de
acervo

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

Competéncias

Escola Superior

Divulgacéo de

Divulgar cursos e oportunidades de

Técnicas - de Controle A capacitacdo para os servidores do Tribunal
< . capacitacdes P
Area Meio Externo nas midias internas.
Coordenar acbes de coleta, analise,
Competéncias | Escola Superior Gestio do codificagdo, sistematizacdo, armazenagem e
Técnicas - de Controle : compartiihamento  de informacbes e
2 : conhecimento . ~
Area Meio Externo conhecimentos relevantes para atuagdo do
Tribunal.
Competéncias . Controlar continuamente o preenchimento e a
Técnicas - Gestdo de Controle de | afericdo da frequéncia dos servidores do
Area Meio Pessoas frequéncia Tribunal, bem como providenciar o

lancamento das justificativas no sistema

102



\
IRIBUNAL L

©%

CONTAS DO

ESTADQO DE GOIAS

Manual de Fungdes
Verséo n°: 05
Data: 27/09/2021

Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

pertinente, de acordo com o0s normativos
aplicaveis.

Controlar a realizacao de estagios probatérios
dos servidores, procuradores e auditores do

Competéncias Gestio de Acompanhamento | Tribunal, em conformidade com os prazos
Técnicas - Pessoas de estagio estabelecidos nos normativos, a partir de
Area Meio probatério informacdes provenientes relatérios de

frequéncia e demais instrumentos de
acompanhamento.
. Controlar a frequéncia dos estagiarios e
A Gerenciamento de A : .
Competéncias = menores aprendiz, intermediar necessidades
L Gestao de programas de . ; ~
Técnicas - o das areas com os agentes de integracéo, e dar
P : Pessoas estagio e de i
Area Meio . encaminhamento para os pagamentos dos
menor aprendiz
mesmos.
Analisar e apurar fatos relativos aos processos
Competéncias = administrativos disciplinares, de acordo com a
i Gestéo de = . . N
Técnicas - Pessoas Instrugéo de PAD |devida instrucdo processual, de modo a
Area Meio instruir o processo com fundamentacéo legal
e dos fatos e propor penalidade cabivel.
R Analisar a conformidade da folha de

Competéncias = N - .

Técnicas - Gestao de Auditoria de folha | pagamento para verificar se existe alguma
Area Meio Pessoas de pagamento |inconsisténcia, considerando 0s normativos
aplicaveis.

Competéncias " ~ . Acompanhar a realizacdo de servicos

pel Gestdo de Gestéo de servigco pant realizac ¢
Técnicas - - odontologicos no dmbito do TCE de acordo
" . Pessoas odontoldgico o X
Area Meio com relatérios de atendimento.
Acompanhar a realizacéo de servicos médicos

Competéncias Gestio de Gestio de servico de consultas e ambulatoriais, no &mbito do
Técnicas - Pessoas médico & TCE, de acordo com relatérios de
Area Meio atendimento, bem como homologar atestados

médicos.

Competéncias ~ ~ . Acompanhar a realizacdo de atendimentos

P Gestéo de Gestéo de servico o . . AL
Técnicas - Pessoas sicoloaico psicolégicos e psicoterapicos no ambito do
Area Meio P 9 TCE de acordo com relatérios de atendimento.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gestao de bens e
Servicos

Planejamento de
bens e servigos

Planejar as aquisicdes de bens e servicos
para atendimento das  necessidades
identificadas, avaliando a consisténcia das
necessidades e adotando técnicas que
proporcionem maior custo beneficio para o
Tribunal.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gestédo de bens e
servicos

Identificacéo de
necessidades de
bens e servigos

Identificar as necessidades de bens (consumo
e permanente) e servicos na sua unidade e
junto as demais areas do Tribunal, de modo a
assegurar o seu pleno funcionamento,
evitando que ocorra a auséncia do bem ou
interrupcdo de servigo.

Competéncias

Gestédo de bens e

Elaboracéo de

Elaborar e analisar termos de referéncia para
aquisicdo de bens e servigos vinculados a sua

Técnicas - . termo de . ~
< . Servigos L area de atuacdo, de acordo com o0s
Area Meio referéncia : A
normativos aplicaveis.
Acompanhar continuamente 0s contratos
administrativos do TCE-GO, observando o
Competéncias Gestio de bens e Acompanhamento | cumprimento das clausulas estabelecidas e da
Técnicas - . da execucgédo legislacdo pertinente para garantir 0s
< . Servicos ~
Area Meio contratual resultados esperados com a contratacédo, bem
como dando os devidos encaminhamentos
necessarios.
Transportar pessoas, cargas leves e
Competéncias < o documentos em perimetros urbanos ou
o Gestéo da Realizacdo de , . : :
Técnicas - viagens de interesse do Tribunal por meio de
P : Infraestrutura transporte . : !
Area Meio veiculos apropriados, observando as leis de
transito e atuando com dire¢céo defensiva.
A Realizar atividades de reprografia e
Competéncias = . =
Técnicas - Gestédo da Reprografia e encadernagdo de acordo com as demandas
Area Meio Infraestrutura encadernacdo |das unidades do Tribunal, sabendo operar o
magquinario adequadamente.
Gerenciar continuamente a frota de veiculos
N do Tribunal, observando aspectos
Competéncias ~ ~ . )
o Gestédo da Gestéo de relacionados ao atendimento das demandas
Técnicas - o .
Area Meio Infraestrutura transporte de transporte, utilizacdo de combustivel,

realizacdo de manutencbes e conservacao
dos veiculos.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Garantir o perfeito estado de conservacao dos
veiculos, realizando verificacBes e
manutenc¢des basicas nos mesmos (exemplo:

P Gestéo da Manutencéo de h .
Técnicas - ; troca de Oleo, calibrar pneu), bem como
< . Infraestrutura veiculo ; : ~
Area Meio informar a necessidade de manutengfes em
empresas especializadas, tanto a preventiva
guanto a corretiva.
N Realizar as atividades pertinentes a area de
Competéncias = ~ P o T
o Gestédo da . copa (preparacéo de bebidas, higienizacéo de
Técnicas - Servigo de copa A
Area Meio Infraestrutura utensilios, etc) com zelo e seguranga,

atendendo as demandas do Tribunal.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Comunicacédo
Institucional

Elaboracéo de
discursos e artigos

Elaborar artigos de opinido e discursos para
os representantes do TCE

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Comunicacdo
Institucional

Relacdes publicas

Realizar atividades de rela¢des publicas, de
acordo com as demandas de eventos internos
e externos ao Tribunal, planejando,
executando, administrando e gerenciando as
acbes de comunicacdo com os diversos
publicos de interesse.

Competéncias

Comunicacdo

Realizar atividades de cerimonial, de acordo

Técnicas - o Cerimonial com as demandas de eventos internos e
< . Institucional .
Area Meio externos ao Tribunal.
Competéncias L Planejar e coordenar a realizagéo de eventos
L Comunicagéao . X
Técnicas - o Endomarketing |de endomarketing para promover a melhor
< : Institucional . ~ 7 .
Area Meio integracé@o das unidades do Tribunal.
Competéncias o - .- =
pe Comunicacédo . Identificar todas as noticias que sé&o
Técnicas - o Clipagem . .-~ .
Area Meio Institucional publicadas em midias, catalogar e arquivar.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Comunicacédo
Institucional

Assessoria de
imprensa

Identificar oportunidades de publicagdo de
noticias e articular com a imprensa para
viabilizar a imagem positiva do Tribunal, bem
como receber demandas da imprensa e
intermediar junto as unidades para atender, de
acordo com a pertinéncia.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Comunicacdo
Institucional

Gestdo de revista
do TCE-GO

Estabelecer, em consonancia com a
Presidéncia, a linha editorial do que sera
publicado, identificar profissionais para
elaborar artigos, revisar os textos e aprovar
para publicacéo.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gestéo
Organizacional

Mapeamento e
redesenho de
processos
organizacionais

Realizar o mapeamento dos processos,
registrando o caminho do fluxo para subsidiar
o desenvolvimento de sistemas alinhados aos
processos organizacionais, bem como propor
oportunidades de melhorias, inclusive que
podem ser viabilizadas por automacdo ou
melhoria de TI.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gestéo
Organizacional

Gestéo de
processos
organizacionais

Gerenciar 0S processos organizacionais,
analisando oportunidades de melhorias e
implementando mudangas orientadas a
qualidade dos servicos prestados.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gestao
Organizacional

Gestéo de
estrutura
organizacional

Gerenciar  continuamente a  estrutura
organizacional do Tribunal, observando
critérios de qualidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade na aplicagdo dos recursos
humanos, materiais e informacionais.

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gestao
Organizacional

Gestao 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

Gestéo
Organizacional

Elaboracéo de
atos
administrativos

Elaborar atos administrativos para
formalizacdo das determinacbes da alta
gestdo, como por exemplo: nomeacéo,
exoneracdo, concessdo de aposentadorias,
remanejamento de pessoal, autorizacdo de
despesas e outros.

Competéncias

Gestéao

Consolidacéo de

Consolidar relatérios gerenciais com base em
metodologia qualitativa e/ou quantitativa,

Técnicas - s relatorios referentes as atividades desempenhadas pelo
A . Organizacional e . .
Area Meio gerenciais Tribunal, promovendo o0s encaminhamentos
necessarios.
A Analisar a legalidade e viabilidade dos
Competéncias = 2 .
Técnicas - Gestao Suporte a processos administrativos (de despesas e de
Area Meio Organizacional Presidéncia pessoal), a partir da instrucdo processual, e
propondo a deciséo apropriada.
Elaborar, executar, monitorar e revisar 0
Competéncias Gestéo da planejamento estratégico institucional,

Técnicas -
Area Meio

Gestéo
Organizacional

estratégia
organizacional

fomentando o desenho de planos e a¢bes que
visem a melhoria dos servigos e resultados
organizacionais.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias
Técnicas -
Area Meio

Gestao
Estratégica

Monitoramento do
Planejamento
Estratégico

Acompanhar a execucdo do planejamento
estratégico, por meio do alcance dos
indicadores qualitativos e quantitativos, de
modo a propor acgbes corretivas que forem
pertinentes.

N Verificar a existéncia de documentos

Competéncias L .- . ~

P . Conferéncia necessérios para instrucdo/despachos de
Técnicas - Gerais .
A : documental processos, de acordo com 0S normativos
Area Meio :
pertinentes.
Revisar atentamente 0Ss processos

Competéncias administrativos / minutas de normativos,
Técnicas - Gerais Reviséo técnica |verificando a adequacdo da consisténcia
Area Meio técnica e  legal para  propor  0S

encaminhamentos pertinentes.

Competéncias Revisao Realizar a revisdo dos documentos
Técnicas - Gerais ortogréfica de produzidos no Tribunal quanto a ortografia e
Area Meio documentos gramética.

Competéncias Tramite Conhecer as etapas processuais aplicaveis
Técnicas - Gerais aos processos administrativos, bem como a
< . processual s .

Area Meio aplicacdo adequada destes tramites.
Analisar dados e informacgbes, por meio de
N métodos estatisticos e/ou quantitativos,

Competéncias - , N - .
Técnicas - Gerais Analise aplicados as atividades da sua area de
" : guantitativa atuacdo, utilizando ferramentas, métodos,
Area Meio i

técnicas e recursos adequados, de modo a
subsidiar a tomada de deciséo.

Competéncias L Verificar a existéncia de documentos

o . Conferéncia - . ~
Técnicas - Gerais necessarios para instrucdo de processos, de
" . documental : .
Area Fim acordo com 0s normativos pertinentes.

Competéncias Controle de Registrar e acompanhar o0s prazos
Técnicas - Gerais prazos estabelecidos para as etapas processuais e
Area Fim processuais informar as areas.

N Recorrer de decisbes do TCE-GO,

Competéncias : ~

o . apresentando as devidas fundamentacdes
Técnicas - Gerais Recursos e .
Area Fim que justifiguem o recurso, em conformidade

com a legislacdo e normativos pertinentes.
A Recebimento de |Receber, separar, registrar em controle

Competéncias . . . , 2 .

o . denuncias interno (sistema) dendncias encaminhadas ao
Técnicas - Gerais L
Area Eim externas e MPC. Distribuicdo entre os membros do MPC

internas para providéncias que entenderem cabiveis.
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Tipo de Categoria Nome da .
A - a Descricao
Competéncia| Competéncia Competéncia
N Receber, separar, identificar destinatario,
Competéncias - : .
o . Controle de registrar em controle interno (sistema) os
Teécnicas - Gerais .
; . documentos documentos e/ou realizar a entrega dos
Area Fim
mesmos.
Receber, cadastrar, e arquivar as declaractes
Competéncias Cadastramento |de bens e renda das autoridades
Técnicas - Gerais das Declaracdes |encaminhadas ao Tribunal de Contas do
Area Fim de benserenda |Estado em atendimento a legislagédo
pertinente.
Planejar e organizar painel de referéncia,
Competéncias Realizac&o de identificando especialistas, gestores e outros
Técnicas - Gerais painel de interessados para discutir a consisténcia do
Area Fim referencia tema a ser tratado, bem como conduzir o
painel.
A Elaboracéo de |Elaborar relatério final, voto e minuta de
Competéncias X =
Técnicas - Gerais documentos para | Acordao / Resolugéo, conforme os autos dos
Area Fim apreciacao e processos de contas, fiscalizagdo e de outras
julgamento naturezas.
Competéncias . Elaborar minuta de resolugdo e portarias
o . Elaboracéo de . . ;
Técnicas - Gerais . (normativos administrativos), de acordo com
i . atos normativos . ; ~ .
Area Fim 0s normativos e legislagéo pertinentes.
Competéncias ~ Elaborar laudo técnico sobre os resultados
o . Elaboracéo de . - .
Técnicas - Gerais laudo dos ensaios laboratoriais de sua area de
Area Fim atuacao
Competéncias < Elaborar e emitir opinido técnica
o . Elaboracéo de L .
Técnicas - Gerais fundamentada aos destinatarios, dispondo de
" . pareceres . ~
Area Fim informacdes e/ou documentos adequados.
Competéncias = Elaborar e emitir manifestacdes em relagéo
o . Elaboracéo de : . ~
Técnicas - Gerais X ~ aos processos, dispondo de informagdes e/ou
" . manifestacéo
Area Fim documentos adequados.
N Conhecer as etapas processuais aplicaveis
Competéncias A
L . Tramite aos processos de contas e controle externo,
Técnicas - Gerais C
; . processual bem como a aplicacdo adequada destes
Area Fim .~ -
tramites.
Conhecer a finalidade dos instrumentos
R fiscalizatorios (inspecdo, acompanhamento,
Competéncias I .
o . Instrumentos auditoria, monitoramento, levantamento) para
Técnicas - Gerais . L e .
Area Eim fiscalizatorios demandar a utlizacdo do instrumento

adequado ao objeto a ser analisado, que
subsidie o processo de contas/fiscalizagdo.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Avaliar se o recurso contempla os requisitos

Competéncias Exame de minimos de admissibilidade para que o
Técnicas - Gerais admissibilidade de | processo seja analisado novamente pelo
Area Fim recursos Tribunal, considerando os normativos

aplicaveis.
Avaliar e julgar processos de contas dos
jurisdicionados, verificando a adequagéo da
T fundamentacdo técnica apresentada, com
Competéncias Julgamento de e ~ ' ap : ~
o . base na legislacdo vigente, na instrucdo

Técnicas - Gerais processos de P o ~

" . técnica da Contadoria e informacdes de outros

Area Fim contas -
processos do TCE para subsidiar a tomada de
decisdo, utlizando-se de ferramentas e
aplicativos pertinentes.

Arquivar processos, decisfes, normativas e

Competéncias Gestio outros documentos; organizar arquivo;
Técnicas - Gerais L recuperar documentos arquivados, tanto
A . arquivistica _ S
Area Fim fisicos quanto digitais; observando o

cumprimento das normas aplicaveis.
Apresentar  fundamentos  técnicos da
N proposicdo para subsidiar a tomada de

Competéncias ~ . . ~ ;

L . Fundamentagdo |decisbes com informagdes precisas e

Técnicas - Gerais P o .

Area Fim técnica confiaveis, de acordo com o conhecimento
especializado da area e com os normativos
vigentes.

Apreciar o0s processos de fiscalizagcdo
realizados pela equipe do TCE-GO,

Competéncias Apreciacdo de |verificando a adequacdo da fundamentacdo
Técnicas - Gerais processos de técnica apresentada, com base na legislacdo
Area Fim fiscalizagc&o vigente para subsidiar a tomada de deciséo,

utiizando-se de ferramentas e aplicativos
pertinentes.
N Apreciar medida cautelar, de acordo com a

Competéncias N L

o . Apreciacdo de |analise dos fatos e fundamentos apresentados

Técnicas - Gerais . g : ~

Area Fim Medida Cautelar |nos autos e decidir com base na legislagédo
pertinente.

R Apoiar e orientar os jurisdicionados, prestando

Competéncias . : ~ : .

o . Apoio ao informacdes sobre procedimentos e requisitos

Técnicas - Gerais Lo z

Area Eim jurisdicionado necessarios aos processos de Controle

Externo.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Analisar os processos incluidos em pauta de

N Andlise de : ~ o
Competéncias julgamento das sessbes de Plenéario ou de
. . Processos A . .
Técnicas - Gerais . . Cémara, informando a chefia acerca dos
" . incluidos em pauta L . ! .
Area Fim ; aspectos faticos e técnicos que influenciam na
de julgamento o
tomada de deciséo.
Administracdo de
Competéncias redes sociais, Administrar e promover a atualizacdo diaria
Técnicas - Gerais home Page e e- |das redes sociais, home Page e e-malil
Area Fim mail institucional | institucional do MPC
do MPC
Acompanhar o preenchimento eletrdénico de
Competéncias Acompanhamento | todas as informagdes requisitadas na interface
Técnicas - Gerais do Sistema GEO- |do Sistema GEO-OBRAS do TCE/GO pelo
Area Fim OBRAS jurisdicionado nos prazos estabelecidos na
Resolucdo Normativa na 002/12.
_ Receber, consolidar e preparar para a
A Emisséo de Sk -
Competéncias - . publicacdo no Diario Oficial do Estado os
o . Relatorio do artigo . ST
Técnicas - Gerais .. %~ |dados encaminhados pelos jurisdicionados
" . 30 da Constituicdo . . .
Area Fim em atendimento ao disposto no artigo 30 da
Estadual .
Constituicdo Estadual.
Competéncias Execucédo de - . .
e . ; Coletar materiais e realizar ensaios
Técnicas - Gerais ensaios - . ~
; . o laboratoriais de sua area de atuagéo
Area Fim laboratoriais
Zelar continuamente pela imagem institucional
do TCE, por meio de comportamentos
N adequados ao trabalho tais como discricao,
Competéncias . Comportamento f ol ~
Transversais Transversais Etico-Profissional | €27 idencialidade e  preservacdo das
informacdes, bom uso e manutencdo de
equipamentos e recursos necessarios ao seu
trabalho.
R Prestar atendimento de exceléncia a usuarios
Competéncias . . . .
. Transversais Foco no cliente |internos e externos de forma cordial e
Transversais .
eficiente.
Executar suas atividades com base no
conhecimento dos processos, da estrutura, do
funcionamento e finalidade do TCE,
Competéncias . Exceléncia manuseando sistemas e ferramentas
. Transversais . . - .
Transversais Operacional informatizadas e observando objetivos,

prazos, principios éticos e critérios de
gualidade e quantidade no atendimento ao
fluxo de trabalho definido.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Competéncias

Comunicacao

Elaborar documentos oficiais ou néo de
acordo com normas ortograficas, normativos
pertinentes, com estrutura e termos técnicos

. Transversais : - L
Transversais escrita especificos, clareza e objetividade. Ex. de
documentos oficiais: oficios, memorandos,
despachos, e-mails, solicitac@es, requisicoes.
Conhecer o todo das atividades do Tribunal,
compreendendo suas consequéncias internas
Competéncias . C a e A e externas, sabendo que o trabalho que
) Transversais Visdo Sistémica T
Transversais realiza € uma parte relevante desse fluxo de
trabalho que deve ser feito da melhor forma
possivel para evitar retrabalhos.
Competéncias . L Comunicar-se na forma oral com clareza e
. Transversais Comunicacéo oral S
Transversais objetividade.
Colaborar com os colegas de trabalho,
Competéncias Transversais Trabalho em compartilhando conhecimentos, experiéncias
Transversais equipe e recursos (exemplo: humanos, materiais,
patrimoniais) na busca de objetivos comuns.
Buscar continuamente o aperfeicoamento
Competéncias . Aperfeicoamento |pessoal e profissional, aplicando na agéo
. Transversais p - : .
Transversais continuo pratica os conhecimentos adquiridos de modo
a propiciar melhores resultados.
N Antecipar-se aos problemas nos processos de
Competéncias . . ~ e
; Transversais Proatividade trabalho, propondo solugbes viaveis e
Transversais - R
alinhadas as diretrizes do TCE.
Analisar as solicita¢cdes dos clientes internos e
A externos com énfase na gestéo eficiente dos
Competéncias . . - ; .
) Transversais Andlise Critica | recursos (exemplo: humanos, materiais,
Transversais . .
patrimoniais), e de acordo com normas
institucionais e legais.
R o Valorizar as contribuicdes individuais dos
Competéncias . Valorizacdo dos o .
. Gerenciais A profissionais de sua equipe, de forma
Gerenciais Profissionais .
equitativa.
Identificar, definir e administrar mudancas e
A Administracdo de |confltos junto a equipe, implantando
Competéncias . . . ~
L Gerenciais Problemas e alternativas viaveis para a solugcao dos
Gerenciais : . L L
Conflitos problemas, considerando objetivos individuais

e organizacionais.
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Tipo de
Competéncia

Categoria
Competéncia

Nome da
Competéncia

Descrigao

Mobilizar e coordenar esfor¢cos individuais e
da equipe, comunicando suas decisGes e
estratégias, implementando planos de acéo,

N Gestéo estabelecendo prioridades e alocando
Competéncias . T .
Gerenciais Gerenciais participativa do | recursos de acordo com as necessidades
setor e da equipe |técnicas e humanas da é&rea sob sua
responsabilidade, para o alcance dos
objetivos organizacionais, favorecendo e
estimulando a participacédo dos servidores.
Avaliar e acompanhar continuamente o
A ~ desempenho individual e coletivo de sua
Competéncias . Gestao do )
. Gerenciais equipe, fornecendo feedback e propondo
Gerenciais Desempenho

acbes de desenvolvimento pessoal e
profissional alinhadas aos objetivos do TCE.

4. Das func¢des 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, sao:

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 formagéo comprovada em assistente
de consultério odontoldgico, ou dos seguintes cursos de educacdo superior (a partir do 3°

periodo):

- Direito

- Contabilidade

- Administracdo Geral

- Economia

- Gestao Publica

- Informatica e cursos relacionados
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- Engenharia

- Publicidade e Jornalismo
- Arquitetura

- Biblioteconomia

- Psicologia

- Pedagogia

Observacao: Poderdo ser aceitos estagiarios de nivel superior a partir do 1° periodo, caso
sejam lotados em Gabinetes ou Servigo de Protocolo e Remessas Postais.

[1) Vinculo com agente de integragéo

Estar devidamente cadastrado no Agente de Integracdo 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 proprio estagiério.

V) No caso do Programa de Aprendizagem, 0s requisitos minimos exigidos sao:
- Ter idade entre 16 e 18 anos incompletos;

- 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
basicas que sdo 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:

113



Manual de Fungdes

@ Versao n°: 05

i Data: 27/09/2021
IRIBLUNAL DE CONTAS DO

ESTADQO DE GOIAS

Competéncias

Comportamentais Defini¢cdes

Zelar continuamente pela imagem institucional do TCE, por meio de
comportamentos adequados ao trabalho tais como discricao,
confidencialidade e preservacdo das informacfes, bom uso e
manutencdo de equipamentos e recursos necessarios ao Seu
trabalho.

Comportamento Etico-
Profissional

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, solicitacdes, requisicdes.

Comunicacao escrita

Comunicagéo oral Comunicar-se na forma oral com clareza e objetividade.

Colaborar com os colegas de trabalho, compartilhando
Trabalho em equipe conhecimentos, experiéncias e recursos (exemplo: humanos,
materiais, patrimoniais) na busca de objetivos comuns.

Buscar continuamente o aperfeicoamento pessoal e profissional,
aplicando na acdo préatica os conhecimentos adquiridos de modo a
propiciar melhores resultados.

Aperfeicoamento
continuo

4.2 Funcdes segregadas por unidade organizacional

As fungdes segregadas por unidade organizacional foram definidas por meio de um
levantamento realizado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas junto aos gestores de cada
lotacao. 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 Social e servi¢os relacionados

- Auxiliar na produgéo de conteudo, radio, video, animacdo de texto e postagens nas redes
sociais;

- Monitoramentos das redes sociais

4.2.2 Controle Interno

- Auxiliar na distribuigdo de processos e documentos enviados aos setores do TCE/GO
4.2.3 Diretoria Juridica

- Recepcionar os clientes do departamento, fazendo os encaminhamentos necessarios;

- Elaboracgéo e encaminhamento de documentos oficiais
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4.2.4 Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestéo e servi¢cos relacionados
- Acompanhamento de publicagfes oficiais;
- Elaboracéo de documentos oficiais, apresentacdes e relatérios gerenciais;

- Realizagdo de atendimento aos clientes internos, suporte operacional aos usuérios 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;

- Elaboracéo de planilhas e confec¢éo de relatérios;

- Organizacgéo 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 usuérios internos e externos da Biblioteca TCE/GO;
- Execucéo de atividades relacionadas a rotina da Biblioteca/ESCOEX;

- Organizagéao, geracéo, tratamento, recuperacao, utilizacéo, preservacéo e disseminacdo da
informacgéo fisica ou virtual (livros, periddicos, jornais, revistas, documentos, discos, CDs,
bancos de dados).

4.2.7 Geréncia de Tecnologia da Informacéo e servi¢os relacionados

- Prestar suporte técnico aos usuarios por atendimento remoto e via telefone (conhecimento na
tecnologia ITIL) baseado na atividade de service desk;

- Manutencdo de estacdes de trabalho, impressoras, dentre outros, através de ordens de
Servicos;

- Elaboracéo de relatorios;

- Ter conhecimento na definicdo de parametros para utilizagdo de sistemas, assim como na
andlise, controle e modificacdo de métodos, processos e sistemas, localizando falhas,
ineficiéncias e implementacdes com foco na otimizagéo de rotinas e reducéo de custos.
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4.2.8 Secretaria Geral

- Recebimento de documentos em geral;

- Elaboracédo 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 Comunicacao e Controle e servicos relacionados
- Recebimento e organizagéo de documentos em geral;

- Digitalizagdo de documentos para anexag¢ao nos processos;

- Elaboragéo de documentos internos e entrega de documentos;

- Monitoramento de processos do setor;

- Controle de memorandos expedidos pela se¢éo

4.2.10 Geréncia de Gestdo Documental e servi¢os 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 servigos relacionados

- Conferéncia de atos normativos;

- Digitalizacéo de resolucdes e acordaos;

- Pesquisa de atos normativos em sites dos TCEs;

- Apoio ao exercicio das atividades de auditoria, instrugéo técnica e administrativas.
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4.2.12 Geréncia de Controle de Obras e Servi¢cos de Engenharia e servigos 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 Fiscalizacao

- Informacéo de prestacdo de contas anual;

- Elaboracéo de despachos;

- Elaborac&o de memorandos;

- Atualizacdo do sistema nas atividades da geréncia de fiscalizacéo
4.2.14 Geréncia de Controle de Atos de Pessoal e servigos relacionados
- Andlise processual;

- Entrega de documentos nos setores do TCE

4.2.15 Servigos de Contas dos Gestores

- Manutencao de banco de dados;

- Elaboracéo de documentos em geral;

- Elaboracéo de pesquisas;

- Formatacao de instrucao técnica

4.2.16 Secretaria Administrativa/Geréncia de Administracéo

- Elaborar despachos e memorandos;

- Fazer informagfes nos processos;

- Elaborar planilhas e relatérios
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4.2.17 Servico de Manutencao Predial e Paisagismo

- Fiscalizag&o de diversos contratos administrativos de fornecimento de materiais e servigos
correlacionados a manutencao de sistemas de refrigeracéo e grupos geradores e sistemas de
automacao e instalacdes elétricas;

- Levantamentos e especificacdes técnicas para realizacao de processos licitatorios;

- Novas ideias para o aprimoramento do desenvolvimento de software e hardware de
monitoramento e controle, visando reducéo de custos e falhas de operacéo.

4.2.18 Geréncia de Gestdo de Pessoas e servigos relacionados
- Atendimento ao publico interno e externo;
- Elaboragdo e encaminhamento de documentos internos;

- Auxiliar no processo de atualizagdo cadastral e cadastramento de requerimentos no sistema
informatizado da area;

- Montagem e atualizacéo de dossiés de servidores;

- Conferéncia e atualizacdo de portarias eletronicas;

- Arquivamento de documentos em geral

4.2.19 Servi¢o de Bem-Estar do Servidor

- Atuacdo na recepcao 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 organizacao
de campanhas, palestras, projetos, pesquisas e outros, relativas ao servico de psicologia,
analisando e tabulando dados (sob a orientagdo das psicologas 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 Orgcamento e Financas e servico relacionado
- Levantamento de processos;
- Contabilizac&o de ordens de pagamento;

- Envio de documentos a 6rgaos publicos e bancos;
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- Arquivamento de documentos

4.2.21 Presidéncia

- 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 Puablico de Contas

- Realizar pesquisas na internet e em sistemas do TCE/GO;
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- Elaborar documentos oficiais como memorandos, oficios e despachos;

- Auxiliar na elaboragéo de relatdrios gerenciais estatisticos;

- Auxiliar na coleta de dados e informacdes sobre o desempenho do MPC/GO;

- 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 elaboracéo 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 informagdes de acordo
com a area 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;
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- Organizacao de estoque
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