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PREFACIO

O termo competéncia é conhecido e utilizado, tanto pelas pessoas e organizacdes, e tem

uma ligagéo intima com a palavra desempenho.

No dia-a-dia as pessoas utilizam esse termo para classificar os individuos que tém
capacidade para resolver determinada situacdo, considerando os bem sucedidos como

“‘pessoas competentes”.

Ja nas organizacdes, muitas vezes, utiliza-se a palavra competéncia para identificar uma
pessoa que, pela andlise da qualidade e volume das suas “entregas”, tem um

desempenho considerado adequado ou as vezes até superior ao esperado.

Portanto, um profissional competente € aquele que age diante de situacdes profissionais
manifestando sua capacidade, seus conhecimentos e seus recursos de forma a

“‘entregar” resultados esperados ou até mesmo superiores ao padréo.

Dentre as diversas conceituagées, destaca-se o conceito de Scott B. Barry! que define

as competéncias como:

“Um agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes correlacionadas, que
afeta parte consideravel da atividade de alguém, que se relaciona com seu
desempenho, que pode ser medido segundo padrdes preestabelecidos, e que
pode ser melhorado por meio de treinamento e desenvolvimento”.

Assim, pode-se concluir que as competéncias, no ambiente profissional, sdo a
combinagcdo de conhecimentos, habilidades e atitudes que se evidenciam por meio do
desempenho do profissional, que é expresso pelo seus comportamentos, resultados e
realizacbes. Essas “entregas” se adequadas, por consequéncia, agregam valor ndo so

a organizacao, mas também ao proprio profissional.

1 Autor americano, pesquisados sobre psicologia humanista. Escritor e pesquisador com foco em inteligéncia,
criatividade e potencial humano.
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N&o h& como gerenciar estrategicamente as pessoas — 0 maior e mais importante ativo
nas organizagdes - sem falar em competéncias, nas maneiras de estimula-las e gerencia-
las pois, a gestdo por competéncias, faz parte da gestdo estratégica das pessoas.
Organizagcdes que tem visdo estratégica e buscam um desempenho superior,
necessariamente precisam ter um “olhar” para gerenciar as suas competéncias

institucionais e as de seus profissionais.

Mas como gerenciar essas competéncias sem conhece-las? Como verificar se,

eventualmente, estas competéncias precisam ser melhoradas?

O primeiro passo para a implantacdo de uma gestdo por competéncias em uma
instituicdo consiste em identificar quais sdo as competéncias necessarias para

instrumentalizar seu pessoal.

Portanto, o inventario de competéncias técnicas e profissionais apresentado neste
documento tem essa pretensao, qual seja, o de “dar o primeiro passo”. Trata-se de uma
primeira versdo, até porque, o processo de gestdo € dinamico e, a cada nova

necessidade, o rol de competéncias deve ser revisitado e atualizado.

Didaticamente, recomenda-se a divisdo dos componentes da competéncia
(conhecimentos, habilidades e atitudes) em duas partes: competéncias técnicas e
comportamentais. A primeira parte, ligada aos conhecimentos e habilidades, relaciona o
rol de conhecimentos, legislagcfes, sistemas, instrumentos que o profissional precisa
saber e utilizar para desempenhar o seu papel. A segunda parte reflete as atitudes, ou

seja, as condutas esperadas daquele profissional.

Seguindo essa logica, no projeto “Mapeamento e Gestao por Competéncias do TCE-ES”
esta relacionado para cada funcéo e/ou papel, as competéncias técnicas necessarias e
as responsabilidades envolvidas para o seu desempenho. Essas responsabilidades
visam demonstrar a complexidade das funcbes e papéis, e refletem um padrdo de
desempenho que € esperado do ocupante. Futuramente, conhecer as responsabilidades
podem ajudar na mensuracdo de como o ocupante desempenha sua funcao (ou papel)

em relacdo a complexidade que a funcéo (ou o papel) exige.
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Em seguida, construiu-se a relacdo das competéncias comportamentais sob trés
perspectivas: as competéncias comportamentais comuns, isto €, as atitudes esperadas
de todos os servidores do TCE-ES; as competéncias comportamentais especificas para
auditores — que sao as condutas esperadas do auditor no exercicio de sua atribuicéo; e
as condutas ou competéncias comportamentais esperadas dos ocupantes das fungbes

gerenciais.

Destaca-se que as competéncias comportamentais estabelecidas para os auditores ja
estdo alinhadas com o quadro nacional de competéncias proposto pelo IRB, baseado

nas normas da INTOSAI.

O ‘Inventario de Competéncias Técnicas e Comportamentais” apresentado alinha-se ao
gue existe atualmente de mais moderno em termos de competéncias para
instrumentalizar o exercicio do controle externo e, consequentemente, auxiliar as Cortes

de Contas a desempenhar e alcancar os melhores resultados institucionais.

Por fim, deseja-se que este material seja o primeiro passo, o ponto de partida de uma
caminhada continua em busca da exceléncia e desempenho competente dos

profissionais desta Corte.

Equipe do Projeto
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SECRETARIA GERAL DAS SESSOES - SGS

SECRETARIO GERAL

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Secretariar as sessdes do Plenario e das Camaras e assessorar o Presidente, os
Conselheiros, os Conselheiros Substitutos e o Ministério Pablico junto ao Tribunal
durante as reunides.

Providenciar as medidas necessarias para o funcionamento do Plenario.

Supervisionar a organizacado, divulgacdo e publicacdo dos atos que lhe séo
pertinentes.

Gerenciar as atividades de redacao dos acordaos, pareceres e decisoes.
Acompanhar o processo de organizacdo e publicacdo da sumula de jurisprudéncia.

Supervisionar as atividades necessarias para disponibilizar nos sistemas de
informatica e no sitio eletrénico do Tribunal os acoérdaos e pareceres na integra e as
manifestacdes técnicas e pareceres do Ministério Publico junto ao Tribunal.

Supervisionar a elaboracao dos relatérios trimestrais e anuais da unidade, referentes
a producéao dos colegiados da Corte.

Certificar o transito em julgado das decisoes.
Emitir certid®es relativas a regularidade de contas.

Gerenciar 0 processo de organizacdo e manutencdo dos cadastros e registros
previstos no Regimento.

Acompanhar o procedimento e juntada de avisos de recebimento e contrafés
relativos aos processos de sua competéncia.

Auxiliar a Presidéncia com informacdes relacionadas as atividades da unidade para
subsidiar a tomada de decisoes.
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Supervisionar as pautas das sessoes.

Assessorar tecnicamente os membros e unidades do TCE-ES, fiscalizados e demais
interessados.

Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender o Planejamento
Estratégico.

Gerenciar a publicacdo dos documentos de sua responsabilidade no Diario Oficial
de Contas do TCE-ES.

Supervisionar a certificagéo do transito em julgado das decisfes, diretamente ou por
delegacao.

Propor ao Presidente e ao Plenario diretrizes, projetos e estudos relativos aos
assuntos de sua competéncia.

Representar a unidade em eventos internos e externos.

Acompanhar as acdes do Nucleo de Jurisprudéncia e Sumula — NJS e Nucleo de
Gestao de Deliberacoes.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.

Propor para a Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e as unidades subordinadas,
conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediéario) — Aplica com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia com experiéncia pratica avancada.

Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, domina ao ponto de conseguir
multiplicar o conhecimento ensinando outras pessoas.
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Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnoldgicas

Nivel
ideal

Analise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria governamental

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coeséo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cddigo Civil

Cddigo de Processo Civil

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacao assertiva

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

WIN| WWW| W W ww

Editor de texto (word)

Escuta ativa

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacdo sobre convénios

Legislacdo sobre entidades terceiro setor

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

AININWWWWWww

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducédo as Normas do Direito Brasileiro

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lideranca situacional (capacidade de delegar e conduzir equipes)

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

AWWWW A WW WA PA W
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Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de gerenciamento de conflitos

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

PIWWWWININW| PP W WWWWW| W
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SECRETARIA GERAL DAS SESSOES - SGS

SUBSECRETARIO

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Apoiar o Secretario Geral da SGS.
Substituir o Secretario Geral das SGS, quando necessario.

Secretariar as sessdes do Plenario e das Camaras e assessorar o Presidente, os
Conselheiros, os Conselheiros Substitutos e o Ministério Publico junto ao Tribunal
durante as reunides.

Providenciar as medidas necessarias para o funcionamento do Plenario.

Supervisionar a organizacao, divulgacdo e publicacdo dos atos que lhe sé&o
pertinentes.

Gerenciar as atividades de redacao dos acérdaos, pareceres e decisoes.
Acompanhar o processo de organizacdo e publicacdo da sumula de jurisprudéncia.

Supervisionar as atividades necesséarias para disponibilizar nos sistemas de
informatica e no sitio eletrénico do Tribunal os acérdéos e pareceres na integra e as
manifestacdes técnicas e pareceres do Ministério Publico junto ao Tribunal.

Supervisionar a elaboracéo dos relatorios trimestrais e anuais da unidade, referentes
a producéao dos colegiados da Corte.

Certificar o transito em julgado das decisoes.

Gerenciar o processo de organizacdo e manutencdo dos cadastros e registros
previstos no Regimento.

Acompanhar o procedimento e juntada de avisos de recebimento e contrafés relativos
aos processos de sua competéncia.

12



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Auxiliar a Presidéncia com informacg@es relacionadas as atividades da unidade para
subsidiar a tomada de decisdes.

Supervisionar as pautas das sessoes.

Assessorar tecnicamente os membros e unidades do TCE-ES, fiscalizados e demais
interessados.

Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender o Planejamento
Estratégico.

Gerenciar a publicacdo dos documentos de sua responsabilidade no Diario Oficial de
Contas do TCE-ES.

Acompanhar as acdes do Nucleo de Jurisprudéncia e Sumula — NJS e Nucleo de
Gestéo de Deliberagbes — NGD.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Propor para a Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacédo de participacdo em eventos externos dos servidores diretamente
vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e a unidade subordinada
conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediéario) — Aplica com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia com experiéncia pratica avancada.

Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, domina ao ponto de conseguir
multiplicar o conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais e Nivel

ferramentas tecnologicas ideal
Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
Auditoria Governamental 2
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

13
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Capacidade de Articulacao juridica

Cddigo Civil

Cddigo de Processo Civil

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacgao assertiva

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

WIN| WWW W W ww

Escuta ativa

Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacdo sobre convénios

Legislacédo sobre entidades terceiro setor

Legislacédo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao erario

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lideranca situacional (capacidade de delegar e conduzir equipes)

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

W WWWWW W RARWWWWRARWWW AR WEINDNWWLWWWW
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Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de gerenciamento de conflitos

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

BWWWWININ WA~
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NUCLEO DE GESTAO DE DELIBERACOES - NGD

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a unidade, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Gerenciar e controlar a organizagao, divulgacdo e publicacédo dos atos que Ihe sdo
pertinentes.

Gerenciar e providenciar a redacao dos acordaos, pareceres e decisoes.

Coordenar a atividade de organizacdo e promocao da publicagcdo da sumula de
jurisprudéncia.

Elaborar os relatérios trimestrais e anuais da unidade, referentes a producédo dos
colegiados da Corte.

Apoiar a SGS no exercicio de suas competéncias.
Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Comunicar formalmente ao Secretario Geral da SGS as infragdes cometidas pelos
profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario Geral da SGS sobre a solicitacdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade subordinada,
conforme disposto em legislacdo especifica.

16
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COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia com experiéncia préatica avancgada.

Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, domina ao ponto de conseguir
multiplicar o conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnoldgicas ideal

Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
Auditoria Governamental 2
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e 3
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cadigo Civil

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES
Caodigo de Processo Civil

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacao Assertiva
Controle de constitucionalidade
Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

Editor de texto (word)

Escuta ativa

Gestéo de Pessoas

Gestéo de Processos

Gestao de Projetos

Gestéo de Riscos

Legislacdo sobre convénios

Legislacdo sobre entidades terceiro setor

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

WIN[WWW W bW WW

AININWWWWWww

WWhrbpArw

17



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Lei Or¢camentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lideranca situacional (capacidade de delegar e conduzir equipes)

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de Apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de gerenciamento de conflitos

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

BIWWWWININIW AW WWWW W W RRW W W W AW
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NUCLEO DE JURISPRUDENCIA E SUMULA - NJS

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a unidade, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar os servicos de sistematizacao e divulgacdo ao publico interno e externo da
jurisprudéncia do Tribunal.

Gerenciar a elaboracao e apresentacdo de Estudo Técnico Subsidiario a Sumula nos
casos necessarios.

Gerenciar a elaboracéo e apresentacdo de Estudo Técnico de Jurisprudéncia” nos
casos necessarios.

Coordenar o levantamento e sistematizacéo de decisdes de Tribunais de Contas ou
Judiciais que interessem ao Tribunal.

Acompanhar a tramitacdo de processos judiciais relevantes de tribunais superiores,
informando ao Presidente possivel inovacédo de entendimento que possa repercutir no
exercicio do controle externo.

Elaborar os relatérios trimestrais e anuais da unidade, referentes a producédo dos
colegiados da Corte.

Apoiar a SGS no exercicio de suas competéncias.
Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.

Comunicar formalmente ao Secretario Geral da SGS as infracbes cometidas pelos
profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.
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Propor para a Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas relacionados as

atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario Geral da SGS sobre a solicitacdo de participacdo em

eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade subordinada,

conforme disposto em legislacao especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.
Nivel 2 (Intermediario) — Aplica com alguma experiéncia pratica.
Nivel 3 (Avancgado) - Aplica, analisa e avalia com experiéncia pratica avancgada.

Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, domina ao ponto de conseguir

multiplicar o conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnologicas

Nivel
ideal

Analise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Governamental

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cadigo Civil

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Caodigo de Processo Civil

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacao assertiva

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

WIN WWW W bW ww

Editor de texto (word)

Escuta ativa

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacdo sobre convénios

NWWwwww
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Legislacdo sobre entidades terceiro setor

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

BN

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introdugéo as Normas do Direito Brasileiro

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Or¢camentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lideranca situacional (capacidade de delegar e conduzir equipes)

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de Apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunidoes

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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ESCOLA DE CONTAS PUBLICAS - ECP
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ESCOLA DE CONTAS PUBLICAS —ECP

SECRETARIO DA ESCOLA DE CONTAS PUBLICAS

1. RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a unidade, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Organizar, administrar, coordenar e supervisionar a execucdo de programas de
treinamento, capacitagéo e desenvolvimento do publico interno e externo, no ambito
do Tribunal de Contas do Estado.

Gerenciar e supervisionar a promocao e a organizacdo de simpdsios, seminarios,
trabalhos e pesquisas sobre questdes relacionadas com as atividades institucionais
do Tribunal.

Gerenciar a oferta de cursos nas areas de interesse e de atuacao do Tribunal.

Supervisionar a elaboracdo do planejamento das atividades da Escola de Contas, em
especial o Plano Anual de A¢des Educacionais.

Propor a celebracdo de convénios com entidades educacionais para o oferecimento
de cursos no Tribunal.

Gerenciar e supervisionar a organizacdo, divulgacdo e publicacdo dos atos
relacionados as atividades de suas competéncias.

Supervisionar a gestdo de pessoas e o desenvolvimento dos recursos humanos
subordinados, assim como propor diretrizes e providéncias ao Presidente do Tribunal.

Prestar informacdes e suporte ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros
Substitutos em matérias de sua competéncia.

Representar a unidade em eventos internos e externos.
Propor a atualizacdo das Normas de Controle Interno ligadas a sua unidade.

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.
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Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Comunicar formalmente ao Conselheiro Diretor da Escola de Contas, as infragdes
cometidas pelos profissionais de controle externo, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Opinar perante Conselheiro Diretor da Escola de Contas, sobre a solicitacdo de
participacdo em eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua
unidade.

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e as unidades subordinadas,
conforme disposto em legislacao especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — NocgOes basicas sem experiéncia pratica;

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica;

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avaliao conhecimento, com experiéncia pratica avancada;
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Administracdo Orcamentaria e Financeira 2
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
Comunicacao assertiva 3
Contabilidade de Custos 2
Contratacdo por inexigibilidade de servicos de treinamento 4
Contratos Administrativos 3
Controle Interno do TCE-ES 2
Correio eletronico (outlook) 2
Direito Administrativo 2
Direito Constitucional 2
Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e 2
Const. Federal)
Editor de texto (word) 2
Elaboracdo de Planos de Acdo (5W2H) 3
Elaboracdo de Requisi¢cdo de Produtos e Servicos 2
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Escuta ativa

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestdo de Riscos

Jurisprudéncia aplicada a Educacdo Corporativa

Lei 4.320/64

Lei 8.666/93 — Dispensa e Inexibilidade

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei Orcamentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lideranca situacional (capacidade de delegar e conduzir equipes)

Lingua Portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de avaliacdo de eventos

Metodologia de gestdo de desempenho

Metodologia dos niveis de avaliacdo de eventos

Metodologia para a Educacéo a distancia — Design Instrucional

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Norma interna para contratacbes — TCE-ES

Norma interna para gestado dos contratos — TCE-ES

Norma ISO 10015:2001

Normas internas para custeio das diarias

Planilhas eletronicas (excel)

Plano de cargos, carreiras e salario

Plano estratégico da Escola de Contas Publicas

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Educacao Corporativa

Portarias da Escola de Contas

Principios da Andragogia e Neuroaprendizagem

Procedimentos operacionais da Escola de Contas Publicas

Regimento Interno da Escola de Contas Publicas

Regimento Interno do TCE-ES

Resolucdo TC n°® 322/18 — Atividades de facilitador de aprendizagem e de
auxiliar
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Resolucdo TC n° 323/18 - Participacdo em eventos de educacgao
incentivada

I

Sistema Ambiente Virtual de Aprendizagem da Escola de Contas Publicas

Sistema de Custos do TCE-ES

Sistema de Treinamento - Vetor RH

Sistema e-TCEES

Software Acrobat PDF

Software de apresentacdes (power-point)
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Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de administracdo de conflitos

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de gerenciamento de conflitos

Técnicas de organizacdo e planejamento de eventos

Tutoria em educacédo a distancia
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NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE ESTUDOS E
PESQUISAS - NEP

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a unidade, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Presidir o Comité de Estudos e Pesquisas.

Coordenar a elaboracdo do Programa de Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas —
PDEP

Supervisionar, analisar e avaliar as atividades executadas pelo Nucleo de
Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas - NEP

Cumprir e fazer cumprir os atos e instrucdes normativas expedidos pelo Conselheiro
Diretor.

Coordenar os processos seletivos para a concessao de bolsas de estudo.

Acompanhar os incentivos educacionais concedidos pelo Tribunal em programas de
educacéo incentivada.

Coordenar a elaboracéo e revisao das rotinas de trabalho do NEP.

Elaborar relatério periddico das atividades desenvolvidas pela unidade.
Apoiar o Secretario da ECP no exercicio de suas competéncias.
Representar a unidade em eventos internos e externos.

Propor a atualizacdo das Normas de Controle Interno ligadas a sua unidade.
Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.
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Comunicar formalmente ao Secretario da Escola de Contas as infracdes cometidas
pelos profissionais subordinados, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para o Secretario da Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas
relacionados as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da Escola de Contas sobre a solicitacdo de participacao
em eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade subordinada,
conforme disposto em legislacao especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica;

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica;

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia préatica avangada;
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacfes, documentos institucionais e Nivel
ferramentas tecnologicas ideal

Administracdo Or¢camentaria e Financeira 2

Analise de Cenarios e Tendéncias 3

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3

coeréncia)

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacao assertiva

Contratacdo por inexigibilidade de servicos de treinamento

Contratos Administrativos

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e

Const. Federal)

Editor de texto (word)

Educacéo a distancia — papel da tutoria

Educacao a distancia — papel do Conteudista/facilitador de aprendizagem

Elaboracéo da requisicdo de produtos e servi¢cos

Elaboracdo de Planos de Acdo (5W2H)
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Escuta ativa

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestdo de Riscos

Jurisprudéncia aplicada a Educacdo Corporativa

Lei 4.320/64

Lei 8.666/93 — Dispensa e Inexigibilidade

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei Orcamentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lideranca situacional (capacidade de delegar e conduzir equipes)

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de avaliacdo de eventos

Metodologia de gestdo de desempenho

Metodologia de pesquisas cientificas

Metodologia dos niveis de avaliagdo

Metodologia para a educacédo a distancia — Design Instrucional

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Norma interna para contratacdes — TCE-ES

Norma interna para gestado dos contratos — TCE-ES

Norma ISO 10015:2001

Normas internas para custeio das diarias

Planilhas eletronicas (excel)

Plano de cargos, carreiras e salario

Plano estratégico da Escola de Contas

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Educacao Corporativa

Portarias da Escola de Contas

Principios da Andragogia e Neuroaprendizagem

Procedimentos operacionais da Escola de Contas

Regimento Interno da Escola de Contas Publicas

Regimento Interno do TCE-ES

Resolucdo TC n° 322/18 — Atividades de facilitador de aprendizagem e de
auxiliar
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Resolucdo TC n° 323/18 - Participacdo em eventos de educacdo 4
incentivada

Sistema Ambiente Virtual de Aprendizagem da Escola de Contas 3
Sistema de Custos do TCE-ES 2
Sistema de Treinamento - Vetor RH 3
Sistema e-TCEES 2
Sistema Vetor RH — treinamento 3
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Software Acrobat PDF

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de gerenciamento de conflitos

Técnicas de organizacdo e planejamento de eventos

AWWWWWN
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NUCLEO DE FORMACAO, CAPACITACAO E
APERFEICOAMENTO - NFCA

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a unidade, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar a execucéo de programas de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento
do publico interno e externo, no ambito do Tribunal de Contas do Estado.

Gerenciar a promocéo e a organizacao de eventos de capacitacdo sobre questdes
relacionadas com as atividades institucionais do Tribunal.

Coordenar a oferta de cursos nas areas de interesse e de atuacao do Tribunal.
Elaborar o Programa Anual de Formacéo, Capacitacdo e Aperfeicoamento — PFCA.
Elaborar relatorio periédico das atividades desenvolvidas pela unidade.
Supervisionar o processo de diagnostico das necessidades de capacitacao.
Coordenar os processos de contratacdo de instrutores externos.

Supervisionar a atividade de identificacao de instrutores internos.

Coordenar o atendimento da solicitacédo de participacdo do publico interno em eventos
externos, analisando as competéncias com a solicitacdo requerida.

Gerenciar as avaliacbes dos eventos realizados.

Supervisionar 0s processos de pagamento de instrutoria interna e externa.
Acompanhar os gastos com passagens aéreas e diarias.

Acompanhar a execucao e saldo orcamentario.

Apoiar o Secretario da ECP no exercicio de suas competéncias.
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Representar a unidade em eventos internos e externos.
Propor a atualizacdo das Normas de Controle Interno ligadas a sua unidade.
Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Comunicar formalmente ao Secretario da Escola de Contas as infracbes cometidas
pelos profissionais subordinados, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para o Secretario da Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas
relacionados as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da Escola de Contas sobre a solicitacdo de participacéo
em eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e a unidade subordinada,
conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética;

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética;

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avaliao conhecimento, com experiéncia pratica avancada;
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Administracdo Orcamentaria e Financeira 2
Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacao assertiva

Contratacdo por inexigibilidade de servicos de treinamento
Contratos Administrativos

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Direito Administrativo
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Direito Constitucional

N

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

N

Editor de texto (word)

Educacéao a distancia — papel da tutoria

Educacao a distancia — papel do Conteudista/facilitador de aprendizagem

Elaboracao da requisi¢éo de produtos e servigos

Elaboracao de Planos de Acéo (5W2H)

Escuta ativa

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Jurisprudéncia aplicada a Educacéo Corporativa

Lei 4.320/64

Lei 8.666/93 — Dispensa e Inexigibilidade

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei Orgcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lideranca situacional (capacidade de delegar e conduzir equipes)

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de avaliacdo de eventos

Metodologia de gestdo de desempenho

Metodologia dos niveis de avaliacao

Metodologia para a Educacéo a distancia — Design Instrucional

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Norma interna para contratacbes — TCE-ES

Norma interna para gestado dos contratos — TCE-ES

Norma ISO 10015:2001

Normas internas para custeio das diarias

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano de cargos, carreiras e salario

Plano estratégico da Escola de Contas

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Educacao Corporativa

Portarias da Escola de Contas

Principios da Andragogia e Neuroaprendizagem

Procedimentos operacionais da Escola de Contas

Regimento Interno da Escola de Contas Publicas

Regimento Interno do TCE-ES

Resolucdo TC n° 322/18 — Atividades de facilitador de aprendizagem e de
auxiliar
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Resolucdo TC n° 323/18 - Participagdo em eventos de educagao
incentivada

AN

Sistema Ambiente Virtual de Aprendizagem da Escola de Contas

Sistema de Custos do TCE-ES

Sistema de Treinamento - Vetor RH

Sistema e-TCEES

Software Acrobat PDF

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de gerenciamento de conflitos

Técnicas de organizacdo e planejamento de eventos
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NUCLEO DE GESTAO DO CONHECIMENTO - NGC

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a unidade, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Gerenciar a biblioteca “Ministro Jo&do Lyra Filho”.

Supervisionar, acompanhar e avaliar o desempenho e a execucéo das atividades de
manutenc¢ao do acervo bibliografico.

Incentivar e apoiar a gestédo do conhecimento no ambito do Tribunal.
Elaborar a proposta e gerir o orcamento do NGC.

Cumprir e fazer cumprir os atos e instru¢ées normativos expedidos pelo Conselheiro
Diretor.

Coordenar a elaboracéo e revisdo das rotinas de trabalho do setor.
Elaborar relatorio periddico das atividades desenvolvidas.

Cumprir e fazer cumprir os atos e instru¢cdes normativas expedidos pelo Conselheiro
Diretor

Apoiar a Secretario da ECP no exercicio de suas competéncias.
Representar a unidade em eventos internos e externos.

Propor a atualizacdo das Normas de Controle Interno ligadas a sua unidade.
Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.
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Comunicar formalmente ao Secretério da Escola de Contas as infracdes cometidas
pelos profissionais subordinados, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para o Secretario da Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas
relacionados as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da Escola de Contas sobre a solicitacdo de participacéo
em eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicfes inerentes ao cargo e as unidades subordinadas,
conforme disposto em legislacao especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Administracdo Or¢camentaria e Financeira 2
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
Comunicacao assertiva 3
Contratacdo por inexigibilidade de servicos de treinamento 3
Contratos Administrativos 3
Controle Interno do TCE-ES 3
Correio eletronico (outlook) 2
Direito Administrativo 2
Direito Constitucional 2
Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e 2
Const. Federal)
Editor de texto (word) 2
Elaboracao da requisicdo de produtos e servicos 4
Elaboracéo de Planos de Acéo (5W2H) 4
Escuta ativa 3
Gestéo de Pessoas 3
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Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestdo de Riscos

Jurisprudéncia aplicada a Educacéo Corporativa

Legislacdo da ABNT relacionada a Biblioteca

Lei 4.320/64

Lei 8.666/93 — Dispensa e Inexigibilidade

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei Or¢camentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lideranca situacional (capacidade de delegar e conduzir equipes)

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de gestdo de desempenho

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Norma interna para contratacbes — TCE-ES

Norma interna para gestédo dos contratos — TCE-ES

Norma ISO 10015:2001

Planilhas eletronicas (excel)

Plano de cargos, carreiras e salario

Plano estratégico da Escola de Contas

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Educacao Corporativa

Portarias da Escola de Contas

Principios da Andragogia e Neuroaprendizagem

Procedimentos operacionais da Escola de Contas

Regimento Interno da Escola de Contas Publicas

Regimento Interno do TCE-ES

Resolucdo TC n°® 322/18 — Atividades de facilitador de aprendizagem e de
auxiliar

NINWWWWWINIWININIWWIWINWWWWIWININININW|ARWWW(W

Resolucdo TC n° 323/18 - Participagcdo em eventos de educacao
incentivada

N

Sistema de Custos do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software Acrobat PDF

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de gerencimento de conflitos

WWWINININWIN
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GABINETE DA PRESIDENCIA - GAP
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GABINETE DA PRESIDENCIA - GAP

CHEFE DO GABINETE DA PRESIDENCIA

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a gestdo da unidade, zelando pelo
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Receber as correspondéncias/oficios da Presidéncia e dar encaminhamento.

Assessorar técnica e administrativa o presidente do Tribunal, prestando-lhe
assisténcia direta e imediata em assuntos institucionais, estratégicos, técnicos,
administrativos e de representacao.

Supervisionar e organizar as atividades administrativas, técnicas e de representacao
da Presidéncia.

Dirigir, supervisionar e organizar o funcionamento e as rotinas do Gabinete da
Presidéncia.

Redigir, transmitir e distribuir as ordens de servicos e determinacdes do presidente do
Tribunal.

Supervisionar a execucao da atividade de autuacao e de distribuicdo de processos e
documentos.

Supervisionar e realizar a distribuicdo de tarefas, processos e documentos do setor,
gerenciando a organizacdo e o encaminhamento de expedientes, documentos e
processos a serem assinados pelo Presidente.

Assessorar o0 presidente na tomada de decisdo relativa a férias e demais assuntos
funcionais de conselheiros, conselheiros substitutos, procuradores de contas e
gestores das unidades subordinadas a Presidéncia, informando a unidade competente
para registro e pagamento.

Supervisionar a escala de férias dos membros e procuradores e encaminhar a unidade
competente para publicacao.
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Conhecer a execucdo do planejamento estratégico para assessorar o presidente na
tomada de decisoes.

Analisar e gerenciar criticamente os documentos apresentados pelas areas nos
processos administrativos, de acordo com as normas institucionais e legais, de modo
a compreender e subsidiar a instrugdo de processos ou elaboracdo de relatérios,
pareceres e despachos.

Supervisionar e verificar a existéncia de documentos necessarios para
instrucao/despachos de processos, de acordo com 0sS normativos pertinentes.

Conhecer as etapas processuais aplicaveis aos processos administrativos e de
controle externo, bem como a aplicagdo adequada dos respectivos tramites.

Gerenciar 0s processos normativos, verificando a adequacéo da consisténcia técnica
e legal para propor os encaminhamentos pertinentes.

Supervisionar e analisar a legalidade e a viabilidade dos processos administrativos
para, a partir da instrugéo processual, propor e elaborar a decisdo do presidente do
Tribunal.

Supervisionar a elaboracao e elaborar minuta de atos normativos, relatorios, decisdes
e despachos de acordo com a legislacéo pertinente.

Coordenar e supervisionar a elaboracdo e elaborar atos, decisbes, estudos,
pesquisas, relatorios e pareceres para formalizacdo das determinacdes da alta
gestdo, demandando gabinetes, unidades técnicas e administrativas responsaveis.

Gerenciar e realizar o intercambio institucional e supervisionar os procedimentos de
convénios e de acordos de cooperacao entre o Tribunal e 6rgéaos e entidades publicos
e privados.

Supervisionar e coordenar as relacdes institucionais do TCEES.

Supervisionar e determinar a elaboracdo de oficios e demais atos administrativos
oficiais exarados pelo presidente.

Supervisionar e coordenar esforcos individuais e da equipe para o alcance dos
objetivos setoriais e organizacionais.

Coordenar a elaboracéo de relatorios gerenciais, para subsidiar a Presidéncia.

Exercer outras atribuicdes determinadas pelo presidente do Tribunal.
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Fazer a interlocucdo da gestdo do Tribunal com gabinetes, unidades técnicas e
administrativas e com entidades da sociedade civil, 6rgdos da Administracdo Publica
e 0 publico externo.

Realizar e participar de reunides.

Exercer outras atribuicbes correlatas ao cargo e ao setor e determinadas pelo
presidente do Tribunal.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancgada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 4
coeréncia)
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacao l6gico-juridica 4
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
Competéncias do TCEES 4
Comunicacao assertiva 3
Constituicdo do Estado do Espirito Santo 3
Constituicao Federal 3
Controle Interno do TCE-ES 3
Correio eletronico (outlook) 2
Crimes contra a Administracao Publica 2
Direito Administrativo 3
Direito Civil 3
Direito Constitucional 3
Direito Financeiro 3
Direito Penal (Parte Geral) 3
Direito Processual 3
Direitos e deveres dos servidores estaduais ( Lei 46, Const. Estadual e 3
Const. Federal) — Lei Complementar 46/1994 como um todo
Editor de texto (Word) 2
Estrutura organizacional e competéncias das unidades do TCEES 3
Gestéo de Conflitos 3
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Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Risco

Gestao do tempo e produtividade

Jurisprudéncias do TCEES

Legislacao sobre responsabilizacdo de agentes publicos

Lei 4.320/1964

Lei 8.666/1993

Lei Complementar n® 282 - Unifica e reorganiza, na forma da Constituicao
Federal e da legislacéo federal aplicavel, o Regime Proprio de Previdéncia
dos Servidores do Estado do Espirito Santo.
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Lei Complementar n® 622/2012 - Institui a modalidade de remuneracéo por
subsidio e o Plano de Carreira para os servidores ocupantes do cargo de
Controlador de Recursos Publicos do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCEES, o qual passa a ser denominado de Auditor de
Controle Externo.

Lei Complementar N° 660/2012 - Cria o cargo de provimento efetivo de
Analista Administrativo e altera o quadro de cargos de provimento em
comissao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES,
sem elevacao da despesa fixada, e da outras providéncias. (Alterada pelas
Leis Complementares n°. 733/2013 e 784/2014).

Lei Complementar n® 934/2019 - Dispde sobre a reestruturacao do quadro
de funcdes gratificadas e de cargos em comisséao do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Organica do TCE-ES

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Normas e orientacdes do TCEES

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Processo Administrativo Disciplinar

Regime Disciplinar de Membros e Procuradores (LOMAN, LONMP, Codigo
de ética, Resolu¢cdes CNJ/TIJES/PGJES, etc)

WWWWINWWWW| hfWW|W|W

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais
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Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Direito

Teoria Geral do Processo
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COORDENADOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

RESPONSABILIDADES

Coordenar técnica e administrativamente a gestdo da unidade, zelando pelo
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES e pelo chefe do Gabinete da
Presidéncia.

Receber as correspondéncias/oficios da Presidéncia e dar encaminhamento.

Assessorar técnica e administrativamente o chefe do Gabinete da Presidéncia e o
presidente do Tribunal.

Coordenar e organizar o funcionamento e as rotinas do Gabinete da Presidéncia.

Coordenar a execucao da atividade de autuacédo e de distribuicdo de processos e
documentos.

Coordenar e realizar a distribuicdo de tarefas, processos e documentos do setor,
gerenciando a organizacdo e o encaminhamento de expedientes, documentos e
processos.

Assessorar 0 Presidente na tomada de deciséo relativa a férias e demais assuntos
funcionais de conselheiros, conselheiros substitutos, procuradores de contas e
gestores das unidades subordinadas a Presidéncia, informando a unidade competente
para registro e pagamento.

Providenciar a escala de férias dos membros e procuradores e encaminhar a unidade
competente para publicacao.

Analisar criticamente os documentos apresentados pelas areas nos processos
administrativos, de acordo com as normas institucionais e legais, de modo a
compreender e subsidiar a instrucdo de processos ou elaboracdo de relatoérios,
pareceres e despachos.

Verificar a existéncia de documentos necessarios para instrucao/despachos de
processos, de acordo com 0s normativos pertinentes.

Conhecer as etapas processuais aplicaveis aos processos administrativos e de
controle externo, bem como a aplicacdo adequada dos respectivos tramites.
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Coordenar os processos hormativos, verificando a adequacéo da consisténcia técnica
e legal para propor os encaminhamentos pertinentes.

Analisar a legalidade e a viabilidade dos processos administrativos para, a partir da
instrucdo processual, propor e elaborar a decisédo do presidente do Tribunal.

Coordenar a elaboracdo e elaborar minuta de normativos, relatérios, decisées e
despachos de acordo com a legislagéo pertinente.

Elaborar atos, decisdes, estudos, pesquisas, relatérios e pareceres para formalizacédo
das determinacbes da alta gestdo, demandando gabinetes, unidades técnicas e
administrativas responsaveis.

Auxiliar o intercambio institucional, instruindo e tramitando as unidades competentes
os procedimentos de convénios e acordos de cooperacao entre o Tribunal e 6rgaos
ou entidades publicos e privados.

Coordenar as relagdes institucionais do TCEES.

Elaborar e coordenar a elaboracao de oficios e demais atos administrativos oficiais
exarados pelo presidente.

Mobilizar e coordenar esforcos individuais e da equipe para o alcance dos objetivos
setoriais e organizacionais.

Elaborar relatorios gerenciais para subsidiar a Presidéncia.
Auxiliar na interlocucao interna e externa da gestéo do Tribunal.
Realizar e participar de reunides.

Exercer outras atribuicbes correlatas ao cargo e ao setor e determinadas pelo seu
superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediéario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avanc¢ado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiénciapratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.
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Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnoldgicas

Nivel
ideal

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coeséo e
coeréncia)

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Capacidade de articulacéo l6gico-juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias do TCEES

Comunicacgao assertiva

Constituicdo do Estado do Espirito Santo

Constituicao Federal

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Constitucional

Direito Financeiro

Direito Penal (Parte Geral)

Direito Processual

Direitos e deveres dos servidores estaduais ( Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal) — Lei Complementar 46/1994 como um todo
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Editor de texto (word)

Estrutura organizacional e competéncias das unidades do TCEES

Ferramentas de videoconferéncia

Gestao de Conflitos

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Risco

Gestao do tempo e produtividade

Jurisprudéncias do TCEES

Legislacéo sobre responsabilizacdo de agentes publicos

Lei 4.320/1964

Lei 8.666/1993

Lei Complementar n® 282 - Unifica e reorganiza, na forma da Constituicéo
Federal e da legislacdo federal aplicavel, o Regime Proprio de Previdéncia
dos Servidores do Estado do Espirito Santo.
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Lei Complementar n® 622/2012 - Institui a modalidade de remuneracao por
subsidio e o Plano de Carreira para os servidores ocupantes do cargo de
Controlador de Recursos Publicos do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCEES, o qual passa a ser denominado de Auditor de
Controle Externo.
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Lei Complementar N° 660/2012 - Cria o cargo de provimento efetivo de
Analista Administrativo e altera o quadro de cargos de provimento em
comissdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES,
sem elevacgao da despesa fixada, e da outras providéncias. (Alterada pelas
Leis Complementares n°. 733/2013 e 784/2014).

Lei Complementar n® 934/2019 - Dispde sobre a reestruturacao do quadro
de funcdes gratificadas e de cargos em comisséo do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducéo as Normas do Direito Brasileiro

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Organica do TCE-ES

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Normas e orientacdes do TCEES

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Processo Administrativo Disciplinar

Regime Disciplinar de Membros e Procuradores (LOMAN, LONMP, Codigo
de ética, Resolu¢cdes CNJ/TIJES/PGJES etc)
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Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Sofware para videoconferéncias e reunioes virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Direito

Teoria Geral do Processo
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CONSULTORIA JURIDICA - CJU
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CONSULTORIA JURIDICA

CHEFE DA CONSULTORIA JURIDICA

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a unidade, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Supervisionar a emissado de pareceres juridicos aos processos demandados pelas
demais unidades do Tribunal, de acordo com 0s normativos e legislacao aplicavel.

Coordenar a elaboracdo de pareceres sobre quaisquer contratacbes que o Tribunal
realiza com base em normativos e legislagao pertinentes.

Supervisionar as solicitacdes de consultas juridicas a Presidéncia e as unidades do
Tribunal para a orientacdo de decisdo administrativa, de acordo com 0s normativos e
legislacéo aplicavel.

Coordenar a apresentacdo de fundamentos técnicos e juridicos da proposi¢cdo para
subsidiar a tomada de decisdes com informacgdes precisas e confiaveis, de acordo
com o conhecimento especializado da area e com 0s normativos vigentes.

Mobilizar e coordenar esforcos individuais e da equipe para o alcance dos objetivos
organizacionais.

Supervisionar a elaboracéo de relatorios gerenciais mensais, para subsidiar decisdes
da SEGAFI e da Presidéncia.

Conhecer as etapas processuais aplicaveis aos processos administrativos, bem como
a aplicacdo adequada destes tramites.

Supervisionar o acompanhamento de processos judiciais do TCEES junto a PGE,
providenciando a defesa necessaria do TCE.

Acompanhar o Presidente nas sessdes plenarias quando solicitado.

Promover a disseminacao e o registro do conhecimento as demais unidades quando
necessario, por alteracdo de legislacdo que impacte as unidades do TCEES.
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Representar a unidade em eventos internos e externos.

Excepcionalmente representar judicialmente o Tribunal e apoiar o 6rgdo de
representacéao judicial, quando for o caso.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Propor para a Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacao de participacdo em eventos externos dos servidores diretamente
vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelo
assessoramento juridico do Tribunal, conforme disposto em legislagéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia préticaavancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 4
coeréncia)

Andlise de Cenarios e Tendéncias
Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES
Caodigo Civil

Caodigo de Processo Civil

Competéncias constitucionais dos entes federados
Comunicacao assertiva

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Direito do Trabalho

Direito Penal

Direito Previdenciario
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Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

w

Editor de texto (word)

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Jurisprudéncias do TCEES

Legislacdo — Imposto de renda

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducéo as Normas do Direito Brasileiro

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orgcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Normas e orientagdes do TCEES

Pesquisa e aplicacdo da doutrina

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano de cargos, carreiras e salario

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Processo Administrativo Disciplinar

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de gerenciamento de conflitos

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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CONSULTOR JURIDICO

RESPONSABILIDADES

Emitir pareceres juridicos aos processos demandados pelas demais unidades do
Tribunal, de acordo com os normativos e legislacdo aplicavel.

Elaborar pareceres sobre quaisquer contratacdes que o Tribunal realiza com base em
normativos e legislacao pertinentes.

Atender as solicitacBes de consultas juridicas a Presidéncia e as unidades do Tribunal
para a orientacdo de deciséo administrativa, de acordo com os normativos e legislacéo
aplicavel.

Apresentar fundamentos técnicos e juridicos da proposi¢cao para subsidiar a tomada
de decisbes com informacdes precisas e confiaveis, de acordo com o conhecimento
especializado da area e com 0s normativos vigentes.

Elaborar relatérios gerenciais mensais, para subsidiar decisbes da SEGAFI e da
Presidéncia.

Conhecer as etapas processuais aplicaveis aos processos administrativos, bem como
a aplicacdo adequada destes tramites.

Acompanhar os processos judiciais do TCEES junto a PGE, providenciando a defesa
necessaria do TCE.

Acompanhar o Presidente nas sessfes plenarias quando solicitado

Promover a disseminacao e o registro do conhecimento as demais unidades quando
necessario, por alteracéo de legislacdo que impacte as unidades do TCEES

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelo
assessoramento juridico do Tribunal, conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nogdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avanc¢ado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.
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Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnoldgicas

Nivel
ideal

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e
coeréncia)

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Capacidade de articulagdo juridica

Cédigo Civil

Cédigo de Processo Civil

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacgao assertiva

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Direito do Trabalho

Direito Penal

Direito Previdenciario

Direitos e deveres dos servidores estaduais ( Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Editor de texto (Word)

Gestao de Processos

Jurisprudéncias do TCEES

Legislacdo — Imposto de renda

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Normas e orientacdes do TCEES

Pesquisa e aplicacdo da doutrina

Planilhas eletrénicas (Excel)

Plano de cargos, carreiras e salario

Plano estratégico do TCE-ES
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Politica de Controle Externo

Processo Administrativo Disciplinar

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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ASSESSORIA DE GOVERNANCA - ASGOV
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ASSESSORIA DE GOVERNANCA - ASGOV

ASSESSOR DE GOVERNANCA RESPONSAVEL GERENCIALMENTE
PELA UNIDADE

RESPONSABILIDADES

Coordenar a realizacdo da autoavaliacdo, conforme estabelecido pelo Marco de
Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC), pelas unidades do
TCEES.

Coordenar a consolidacao dos resultados da autoavaliagéo.

Coordenar a elaboracdo do relatério da autoavaliagdo do Marco de Medicado de
Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC).

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

Coordenar e consolidar a elaboracdo do plano estratégico do Tribunal.
Coordenar o detalhamento dos planos de acao e das metas estratégicas.

Acompanhar periodicamente a execucdo das acbes e os resultados do plano
estratégico.

Alinhar o Plano de Melhoria da Gestdo ao Plano Estratégico.

Acompanhar a execucdo das acdes do Plano de Melhoria da Gestdo no Plano
Estratégico.

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

Coordenar o estabelecimento de indicadores para mensurar resultados dos
processos.

Garantir a gestao de projetos e sua regulamentacéo no ambito do TCEES.
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Supervisionar o desempenho dos processos organizacionais e a evolucado dos

planos e projetos de gestao do Tribunal.

Propor ao Presidente e ao Plenério diretrizes, projetos e estudos relativos as

atividades estratégicas e de planejamento no ambito do Tribunal.

Prestar informacdes e suporte ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros

Substitutos em matérias de sua competéncia.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pela

governanca no ambito do Tribunal, conforme disposto em legislacao especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — NocgOes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avangado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avangada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnologicas

Nivel
ideal

Balanced Score Card

Analise de Cenarios e Tendéncias

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacao assertiva

Controle Interno do TCEES

Editor de texto (word)

Elaboracéo de Planos de Acéo (5W2H)

Ferramenta de mapeamento de processos (fluxograma)

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Lei de Diretrizes Orcamentarias

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCEES

Manual de Redacédo do TCEES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de Planejamento Estratégico

Planejamento Estratégico do TCEES
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Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Plurianual

PMBOK

Regimento Interno do TCEES

Software Bizagi

Software e-TCEES

Software para apresentagdes (powerPoint)

Software para gerenciamento de projetos

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnica de redacdo

Técnicas de conduc¢édo de reunides

Técnicas de feedback
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ASSESSOR DE GOVERNANCA RESPONSAVEL PELO
APOIO NA UNIDADE

RESPONSABILIDADES

Auxiliar o Assessor (gerente da unidade) no acompanhamento e na consolidacéo dos
indicadores estratégicos do Tribunal.

Prestar suporte as unidades no detalhamento dos planos de acéo, indicadores e das
metas estratégicas.

Auxiliar a gestao de projetos no TCEES.

Prestar suporte aos gestores das equipes responsaveis pelos projetos estratégicos.
Elaborar o relatério de resultados do Planejamento Estratégico.

Auxiliar na elaboracéo do Plano Estratégico do Tribunal.

Acompanhar periodicamente a execucdo das acbes e os resultados do Plano
Estratégico.

Acompanhar o desempenho dos processos organizacionais e a evolucdo dos planos
e projetos de gestao do Tribunal.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pela
governanca no ambito do Tribunal, conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediéario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos Nivel ideal
institucionais e ferramentas tecnologicas

Balanced Score Card 4
Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
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Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacgao assertiva

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Editor de texto (word)

Ferramenta de mapeamento de processos (fluxograma)

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Lei de Diretrizes Orcamentérias

Lei Orcamentéria Anual

Lei Organica do TCEES

Manual de Redacdo do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de Planejamento Estratégico

Planejamento Estratégico do TCE-ES

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Plurianual

PMBOK

Regimento Interno do TCE-ES

Software Bizagi

Software de apresentacdes (power-point)

Software e-TCEES

Software para gerenciamento de projetos

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnica de redacao

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback
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NUCLEO DE CONTROLE INTERNO - NCI
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NUCLEO DE CONTROLE INTERNO - NCI

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar a prestacéo de apoio técnico pelo NCI na fase de elaboragcéo das Normas
Internas de Procedimento e em suas atualizacfes, em especial no que tange a
identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle do Sistema de Controle Interno, bem como suas respectivas Portarias
Normativas de aprovacao.

Elaborar o Plano Anual de Atividades da unidade, encaminhando-o para aprovacao
do Presidente do TCE-ES.

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

Realizar acOes de divulgacdo e orientacdo em matéria referente ao Sistema de
Controle Interno do TCE-ES.

Representar a unidade em eventos internos e externos.

Orientar e revisar os trabalhos de elaboracao e atualizacdo de Normas Internas de
Procedimento e suas respectivas minutas de Portarias Normativas de aprovacéo,
encaminhadas pelas Unidades Responsaveis por cada Sistema Administrativo, e
propor alteracdes, quando necessarias.

Propor a atualizacdo das Normas de Controle Interno relacionadas com o Sistema
Administrativo de Controle Interno.

Elaborar a minuta da Resolucdo Normativa que trata da revisdo do Sistema de
Controle Interno, quando necessario.
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Realizar Auditoria Interna a fim de avaliar a observancia, pelas unidades do TCE-ES,
dos procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislagdo pertinente.

Elaborar Relatério de Auditoria Interna, contendo os fatos constatados e os
documentos comprobatdrios, bem como o parecer sobre falhas, deficiéncias, areas
criticas que merecam atencao especial e outras questdes relevantes, e encaminha-
lo para apreciagao do Presidente do TCE-ES.

Elaborar o Relatorio de Atividades do Org&o Central de Controle Interno (RELACI) e
o Relatério do Controle Interno na Prestacdo de Contas Anual (RELUCI), que
compdem a Prestacao de Contas Anual do TCE-ES.

Demandar a Administragdo do TCE-ES a infraestrutura necesséaria ao perfeito
funcionamento do Sistema de Controle Interno.

Opinar perante a Presidéncia sobre a solicitacdo de participagdo em eventos
externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Assinar o Relatorio de Gestao Fiscal do Tribunal de Contas, em conjunto com outras
autoridades responsaveis.

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados.

Promover estudos e executar trabalhos correlatos com as fung¢des inerentes ao
controle interno que forem determinados pela Presidéncia do TCE-ES.

Acompanhar a implementacao, pelas unidades do Tribunal, das recomendacdes
feitas pelo Nucleo de Controle Interno

Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno.

Guardar sigilo e confidencialidade sobre documentos, informacdes e dados extraidos
de sistemas e bancos de dados a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de
suas funcobes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e
relatorios destinados a autoridade competente.

Solicitar formalmente ao Conselheiro Presidente, para o exercicio de determinada
atribuicdo de controle interno, o apoio de outras unidades ou de servidores do TCE-
ES.

Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo subordinados, de acordo
com a metodologia estabelecida pela gestao.
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Propor para a Escola de Contas, atividades de capacitagédo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitagdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelo
NCI no ambito do Tribunal, conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancgada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal

Administracdo Or¢camentaria e Financeira 2
Auditoria Interna 3
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica 2
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
Comunicacao assertiva 3
Contabilidade de Custos 2
Contabilidade Pudblica 2
Contratacao por dispensa e inexigibilidade 2
Controle Interno do TCEES 4
Correio eletronico (outlook) 2
Editor de texto (word) 2
Elaboracdo de Planos de Acéo (5W2H) 3
Ferramenta de mapeamento de processos (fluxograma) 3
Gestéo de Pessoas 3
Gestéo de Processos 3
Gestao de Projetos 3
Gestéo de Riscos 4
Governanca e Compliance 4
Legislacéo relacionada ao pregao 2
Lei 4.320/64 2
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Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO)

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei Orcamentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Mapeamento de Risco

NBASP

Planilhas eletrbnicas (Excel)

Plano estratégico do TCE-ES

Plano Plurianual (PPA)

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Sistema SIGEFES

Software Bizage

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de administracao de conflitos

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO - ASCOM
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO - ASCOM

CHEFIA

RESPONSABILIDADES

Planejar, coordenar e executar as ac¢fes relacionadas a comunicacao interna e
externa do Tribunal, promovendo, orientando e desenvolvendo as atividades de
imprensa, publicidade, marketing, relacdes publicas, cerimonial e divulgacdo de
eventos do Tribunal, em conformidade com as diretrizes estabelecidas na politica de
comunicacao e nos objetivos estratégicos institucionais.

Assessorar e assistir o Tribunal no ambito de suas competéncias, especialmente no
gue se refere a cobertura jornalistica por meio de textos, videos, audios e registros
fotograficos.

Realizar leitura de cenarios, internos ou externos, para diagnosticar circunstancias e
tendéncias capazes de depreciar a imagem da Corte, antecipando-se as solu¢cdes
apropriadas.

Fomentar a comunicacdo com a sociedade por intermédio da divulgacdo dos atos do
Tribunal e dos temas que lhe forem afetos.

Promover o esclarecimento das politicas e ac6es do Tribunal para a sociedade,
contribuindo para sua compreenséo.

Coordenar e executar as acdes de comunicacao do Tribunal direcionadas a imprensa.
Mediar a articulacéo operacional com a imprensa em atos, eventos e solenidades.

Auxiliar na execucdo dos servicos de relacionamento com o cidadao, via internet e
midias eletrbnicas.

Auxiliar na organizacao e execucao de materiais graficos.

Elaborar e manter atualizada a politica de comunicacéo institucional, submetendo-a
a Presidéncia.

Analisar e distribuir as unidades do Tribunal as matérias de interesse institucional.
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Orientar e supervisionar a cobertura jornalistica das atividades desenvolvidas pelo
Tribunal.

Elaborar e propor projetos e atividades que visem a difundir a cultura de
comunicacao social nas unidades do Tribunal.

Contestar, esclarecer ou responder, quando demandado pelo Presidente, fatos
relevantes para o Tribunal.

Elaborar material gréafico de divulgacéo.
Supervisionar o contetdo do Portal do Tribunal e da Intranet.

Supervisionar as atividades do Cerimonial, orientando na recepgdo e no
acompanhamento de autoridades em visita ao Tribunal.

Elaborar e propor a producdo de conteudo interno de cunho informativo, ampliando
0s canais de comunicacéao interna das unidades do Tribunal.

Solicitar e propor a unidade competente a realizagdo de cursos na area de
comunicacao.

Planejar, acompanhar e direcionar campanhas realizadas em redes sociais.

Conduzir técnica e administrativamente a unidade, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelo
assessoramento de comunicacdo, conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avanc¢ado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.
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Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnoldgicas ideal
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coeséo e 3

coeréncia)

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacao assertiva

Controle Interno do TCEES

Correio eletronico (outlook)

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Editor de texto (word)

Elaboracao de Planos de A¢éo (5W2H)

Elaboracdo de Termo de Referéncia

Gestao de Contratos

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Lei 4.320/64

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCEES

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCEES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Planilhas eletronicas (excel)

Plano estratégico do TCE-ES

Regimento Interno do TCEES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacdo
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AREA DE FISCALIZACAO
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SECRETARIA GERAL DE CONTROLE EXTERNO
SEGEX
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SECRETARIA GERAL DE CONTROLE EXTERNO - SEGEX

SECRETARIO GERAL DE CONTROLE EXTERNO

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussdes técnicas entre 0s secretarios de controle externo,
visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de entendimentos e
procedimentos.

Supervisionar os projetos patrocinados pela SEGEX.

Apreciar as situacgdes relevantes informadas pelos Secretarios e Coordenadores que
foram detectadas no controle de qualidade das pecas técnicas produzidas pela area
técnica, para fins de debate técnico junto aos demais Secretarios de Controle
Externo, visando ao alinhamento e padronizacgéao.

Informar aos profissionais de controle externo sobre as diretrizes de controle externo
expedidas pelo TCE-ES.

Propor diretrizes relativas ao exercicio do controle externo.

Promover o chamamento de responsavel aos autos nos limites previstos no
Regimento Interno do TCE-ES, ressalvadas as hipoteses de delegacéo.

Supervisionar a elaboracdo do Plano Anual de Controle Externo — PACE e zelar pelo
seu cumprimento.

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para cada Secretaria de
Controle Externo.

Supervisionar a elaboracao de relatérios institucionais do Tribunal de Contas no que
tange as matérias relativas ao controle externo.

Promover a edicdo de atos sobre matérias de sua competéncia previstas em atos
normativos do Tribunal.
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Acompanhar a execucdo de convénios e acordos pertinentes as atividades da Area
Técnica.

Participar da elaboracdo e acompanhamento do orgcamento relativo as atividades da
Area Técnica.

Determinar a correcao das distor¢cdes detectadas nas avaliacbes de qualidade dos
produtos do controle externo.

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

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade, ressalvadas as hipoteses de delegacéao.

Propor ao Presidente e ao Plenario diretrizes, projetos e estudos relativos a atividade
de controle externo a cargo do Tribunal.

Prestar informacdes e suporte técnico ao Presidente, aos Conselheiros e aos
Conselheiros Substitutos em matérias de sua competéncia.

Demandar a Administracédo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacdo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade da sua Secretaria (instalagfes fisicas,
moveis, equipamentos, servicos administrativos).

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e as unidades técnicas
responsaveis pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacéo
especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediéario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.
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Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnoldgicas

Nivel
ideal

Administracdo Financeira e Orcamentaria

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Governamental

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coeséo e
coeréncia)

wWlwlw

Capacidade de articulacdo juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacéo assertiva

Contabilidade Publica

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

W WINININWWIN WwWw

Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Guia interno sobre a lei de abuso de autoridade

Legislacdo sobre convénios

Legislacédo sobre entidades terceiro setor

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

WWWhWWWWIN

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de Auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)
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Matriz de Responsabilizacdo

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE METODOS E
SUPORTE - NMS

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Coordenar o apoio as unidades quanto ao emprego de métodos e técnicas de
controle externo.

Desenvolver, propor, sistematizar, racionalizar e disseminar métodos, técnicas e
normas sobre instrumentos de fiscalizagc&o e outras acdes de controle externo.

Auxiliar na disseminacdo das boas praticas de controle externo entre as unidades
técnicas subordinadas a SEGEX.

Propor diretrizes, acdes e indicadores de fiscalizacéo e de outras areas do controle
externo.

Realizar estudos, debates e outras atividades, com o objetivo de produzir propostas
de normativos visando a edicao, alteracdo ou revogacdo de normas de controle
externo a serem expedidas pelo Tribunal.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

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

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacédo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade da sua Secretaria (instalagdes fisicas,
méveis, equipamentos, servigcos administrativos).

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacdo especifica.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.
Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnoldgicas

Nivel
ideal

Administracdo Financeira e orcamentaria

Analise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Governamental

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)
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Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacao assertiva

Contabilidade Publica

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

W WININWWW www

Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Guia interno sobre a lei de abuso de autoridade

Legislacdo sobre convénios

Legislacdo sobre entidades terceiro setor

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

WWWWININININ

Lei 4.320/64

w

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa
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Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Or¢camentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacdo

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE PLANEJAMENTO,
MONITORAMENTO E AVALIACAO — NPMA

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Apoiar a SEGEX no exercicio de suas competéncias de coordenar, planejar,
supervisionar e acompanhar as atividades de controle externo, inclusive aquelas
decorrentes de acordos de cooperacdo e instrumentos congéneres firmados pelo
Tribunal.

Prestar suporte a SEGEX e a suas unidades subordinadas, bem como as comissfes
técnicas e equipes designadas para 0s projetos relacionados as atividades de
controle externo.

Acompanhar as decisfes e consolidar os resultados das atividades de controle
externo, interagindo com as demais unidades integrantes da estrutura da SEGEX,
com vistas a subsidiar as acfes de controle.

Elaborar relatérios gerenciais que evidenciem o0s custos e o0s resultados das
atividades de controle externo, definindo e realizando a medicdo de indicadores de
desempenho das unidades vinculadas a SEGEX.

Auxiliar na disseminacdo das boas praticas de controle externo entre 0s seus
subordinados.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

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

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacédo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade da sua Secretaria (instalacdes fisicas,
méveis, equipamentos, servigcos administrativos).
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Desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.
Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagbes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Administracdo Financeira e orcamentaria 3
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Auditoria Governamental 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e 3
coeréncia)
Capacidade de articulacao juridica 3
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
Competéncias constitucionais dos entes federados 3
Comunicacao assertiva 3
Contabilidade Publica 3
Controle de constitucionalidade 3
Controle Interno do TCE-ES 2
Correio eletronico (outlook) 2
Crimes contra a Administracao Publica 3
Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e 3
Const. Federal)
Editor de texto (word) 2
Gestéo de Pessoas 2
Gestéo de Processos 2
Gestao de Projetos 2
Guia interno sobre a lei de abuso de autoridade 3
Legislacdo sobre convénios 3
Legislacdo sobre entidades terceiro setor 3
Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao 3
erario
Lei 4.320/64 3
Lei de Abuso de Autoridade 3
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Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Or¢camentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de Auditoria do TCE-ES

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicédo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacao

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

WIWINININIW|AR[ W AR WPARWRARWWWWWWWWWW W W

81



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE INFORMACOES
ESTRATEGICAS - NIE

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Produzir conhecimentos que permitam adotar decisdes nos niveis estratégico, tatico
e operacional, que resultem em aumento de eficiéncia, eficacia, efetividade,
economicidade, tempestividade e oportunidade das ac¢des de controle externo.

Apoiar a SEGEX no exercicio de suas competéncias, especialmente no que se refere
ao planejamento, a coordenacéo e a execucao das acdes estratégicas relacionadas
ao intercambio realizado com os demais Orgdos de controle nacionais e
internacionais, do qual o Tribunal participe.

Auxiliar na disseminacdo das boas praticas de controle externo entre 0s seus
subordinados.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

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

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacédo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade da sua Secretaria (instalagdes fisicas,
méveis, equipamentos, servicos administrativos).

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Béasico) — Nocgdes basicas sem experiéncia prética.
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Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnoldgicas ideal

Administracdo Financeira e Orcamentaria

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Governamental

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacao assertiva
Contabilidade Publica

Controle de constitucionalidade
Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

Editor de texto (word)

Gestéo de Pessoas

Gestéo de Processos

Gestao de Projetos

Guia interno sobre a lei de abuso de autoridade

Legislacdo sobre convénios

Legislacédo sobre entidades terceiro setor

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais
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Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizagao

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE RECURSOS E
CONDUTAS - NRC

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Examinar e instruir processos de recurso interposto em face de parecer prévio,
acoérdao, decisdo e parecer em consulta do Tribunal, exceto embargos de declaracéo
nos quais nao haja efeito modificativo.

Examinar e instruir processos de pedido de revisao, incidente de prejulgado e de
consultas formuladas pelos jurisdicionados.

Auxiliar na disseminacdo das boas praticas de controle externo entre os seus
subordinados.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

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

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacédo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade da sua Secretaria (instalagdes fisicas,
méveis, equipamentos, servigcos administrativos).

Desempenhar outras atribuicfes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nogdes basicas sem experiéncia préatica.
Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.
Nivel 3 (Avanc¢ado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiénciapratica avancada.
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Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnoldgicas

Nivel
ideal

Administrac8o Financeira e Orcamentaria

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Governamental

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e
coeréncia)

WWwWwwiw

Capacidade de articulacao juridica

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacao assertiva

Contabilidade Publica

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

W WINWWWW w ww

Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Guia interno sobre a lei de abuso de autoridade

Legislacdo sobre convénios

Legislacédo sobre entidades terceiro setor

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

WWWWWWWIN

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de Auditoria do TCE-ES
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Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacdo

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE
CONTABILIDADE, ECONOMIA E GESTAO
FISCAL - SECEXCONTAS
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SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE
CONTABILIDADE, ECONOMIA E GESTAO FISCAL
SEGEXCONTAS

SECRETARIO

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Apoiar a SEGEX no exercicio de suas competéncias, com foco nas a¢des de controle
externo relacionadas as areas de contabilidade, economia e gestao fiscal.

Coordenar o planejamento, a producdo e a gestdo do conhecimento das acfes de
controle externo e a avaliacdo, supervisdo, orientacdo e monitoramento sistematico
das unidades técnicas integrantes de sua estrutura.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os nucleos subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacéo de entendimentos e procedimentos.

Apreciar as situacdes relevantes informadas pelos Coordenadores dos Nucleos que
foram detectadas no controle de qualidade das pecas técnicas produzidas, para fins
de debate técnico junto aos demais Secretarios de Controle Externo, visando ao
alinhamento e padronizacao.

Informar ao Secretario-Geral de Controle Externo as situacdes relevantes detectadas
no controle de qualidade das pecas técnicas produzidas, visando ao alinhamento e
padronizacéo.

Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES.

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

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.
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Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢fes basicas para a realiza¢do das
auditorias e dos trabalhos da sua Secretaria de Controle Externo (instalagdes fisicas,
moveis, equipamentos, servicos administrativos)

Promover o chamamento de responsavel aos autos nos limites previstos no
Regimento Interno do TCE-ES e no ato de delegacao expedido pelo Secretario Geral
de Controle Externo.

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua Secretaria de
Controle Externo.

Determinar a correcao das distor¢cdes detectadas nas avaliacbes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

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

Propor para a Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e as unidades técnicas
responsaveis pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacéo
especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediéario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais e Nivel
ferramentas tecnologicas ideal
Administracdo Financeira e Orcamentaria 4
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Analise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Financeira

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

W hw

Capacidade de articulacao juridica

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacgao assertiva

Contabilidade Previdenciaria

Contabilidade Publica

Contabilidade Societaria

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacdo sobre convénios

Legislacédo sobre entidades terceiro setor

Legislacédo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao erario

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de Auditoria do TCE-ES

Manual de Contabilidade aplicada ao Setor Publico (MCASP)

Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF)

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Métodos Quantitativos e Analise de Dados
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Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

Tomada de Contas Especial
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE CONTABILIDADE -
NCONTAS

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Gerenciar as atividades de exame e instrugcdo dos processos de tomadas e
prestacdes de contas de chefes dos Poderes Executivos e gestores sob a jurisdicao
do Tribunal.

Apoiar a SECEXContas no exercicio de suas competéncias, com foco nas acoes de
controle externo relacionadas a area da contabilidade.

Coordenar o planejamento, a producdo e a gestdo do conhecimento, das acfes de
controle externo e a avaliagdo, supervisdo, orientacdo e monitoramento sistematico
na sua unidade.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os auditores localizados no Nucleo,
visando o alinhamento, a harmonizacdo e a padronizacdo de entendimentos e
procedimentos.

Informar ao Secretario de Controle Externo as situacoes relevantes detectadas no
controle de qualidade dos relatérios técnicos e demais pecas técnicas, visando ao
alinhamento e padronizacao.

Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES.

Zelar para que as analises técnicas sejam realizadas com observancia a legislacéo e
com aderéncia aos padrdes e normas vigentes no Tribunal.

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo — PACE.
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Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢fes basicas para a realizacao das
analises técnicas e dos trabalhos da sua unidade de Controle Externo (instalacdes
fisicas, moveis, equipamentos, servicos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Determinar a correcao das distor¢cdes detectadas nas avaliagées de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

Comunicar formalmente ao Secretdrio da SECEXContas as infracbes cometidas
pelos profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da SECEXContas sobre a solicitagcdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgbes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacbes, documentos institucionais e Nivel
ferramentas tecnologicas ideal
Administracdo Financeira e orcamentaria 4
Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
Auditoria Financeira 4
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)
Capacidade de articulacao juridica 3
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
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Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacéo assertiva

Contabilidade Previdenciaria

Contabilidade Publica

Contabilidade Societaria

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracdo Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacdo sobre convénios

Legislacdo sobre entidades terceiro setor

Legislacédo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao erario

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de Auditoria do TCE-ES

Manual de Contabilidade aplicada ao Setor Publico (MCASP)

Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF)

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo
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Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

Tomada de Contas Especial
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE TENDENCIAS E
RISCOS - NATR

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Gerenciar 0 processo de analises sistémicas da situacdo econdmica dos poderes e
orgaos jurisdicionados com o objetivo de subsidiar acdes de controle externo.

Coordenar a realizacdo de estudos técnicos e avaliacdes para projecdes econdmico-
fiscais, mapeando tendéncias e riscos.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Apoiar a SecexContas no exercicio de suas competéncias, com foco nas acdes de
controle externo relacionadas as areas de contabilidade, economia e gestéo fiscal.

Coordenar o planejamento, a producdo e a gestdo do conhecimento, das acdes de
controle externo e a avaliagdo, supervisdo, orientacdo e monitoramento sistematico
na sua unidade.

Estimular e promover discussfes técnicas entre subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacédo de entendimentos e procedimentos.

Informar ao Secretario de Controle Externo as situacdes relevantes detectadas no
controle de qualidade dos informativos gerados e da divulgacdo de informacdes,
visando ao alinhamento e padronizacao.

Empenhar-se para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES.

Empenhar-se para que as fiscalizacbes sejam realizadas com observancia a
legislacdo e ao objetivo da fiscalizacdo e com aderéncia aos padrdes e normas
vigentes no Tribunal.

Empenhar-se pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo — PACE.
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Demandar a chefia superior as condi¢des basicas para a realizacao das fiscalizacdes
e dos trabalhos da sua unidade de Controle Externo (instalacdes fisicas, moveis,
equipamentos, servigos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade e promover
acOes necessdrias para seu cumprimento.

Providenciar a correcéo das distor¢Oes detectadas nas avaliagdes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo subordinados, de acordo
com a metodologia e critérios estabelecidos pela gestao.

Comunicar formalmente ao Secretario da SecexContas as infragcdes cometidas pelos
profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas, atividades de capacitagdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da SecexContas sobre a solicitacdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgbes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais e Nivel
ferramentas tecnoldgicas ideal

Administracdo Financeira e orcamentaria

Administracédo Publica

Andlise de conjuntura econémica

Analise de Cenarios e Tendéncias
Auditoria Financeira
Auditoria Operacional
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Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e
coeréncia)

w

Capacidade de articulacao juridica

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacéo assertiva

Contabilidade Previdenciaria

Contabilidade Publica

Contabilidade Societaria

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracdo Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (LC 46, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Econometria

Economia do setor publico

Economia Monetaria e Financeira

Economia Politica

Editor de texto (word)

Financas Publicas

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacéo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao erario

Lei 4.320/1964

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO)

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF)

Lei Orcamentaria Anual (LOA)

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Macroeconomia

Manual de Auditoria do TCE-ES

Manual de Contabilidade aplicada ao Setor Publico (MCASP)

Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF)
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Manual de redacéao oficial do TCE-ES
Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matematica Aplicada a Economia
Métodos Quantitativos e Analise de Dados
Microeconomia

Normas brasileiras de auditoria do setor publico
Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Plano Plurianual (PPA)

Politica de Controle Externo

Politica Econbmica

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)
Software para videoconferéncias e reunides virtuais
Software para calculos estatisticos

Técnicas de Conducao de reunides

Técnicas de elaboracdo de cenarios

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria do Desenvolvimento Econdémico

Teoria Geral do Processo

Tomada de Contas Especial
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE AUDITORIA E
GESTAO FISCAL - NGF

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar a realizacdo de auditorias financeiras e auditorias com a finalidade de
subsidiar a apreciacdo e o julgamento das contas prestadas pelos chefes dos
Poderes Executivos e pelos gestores sob a jurisdicdo do Tribunal.

Gerenciar o processo de fiscalizacdo da gestdo fiscal dos Poderes e orgdos da
administracao publica estadual e municipal.

Acompanhar a fiscalizacdo do desempenho da receita do Estado e dos municipios,
assim como os orgaos e entidades que tenham atribuicdo de arrecadar, conceder,
gerenciar ou utilizar recursos, inclusive decorrentes de renuncias fiscais.

Gerenciar o acompanhamento e avaliacdo das medidas de combate a evaséao e
sonegacao fiscal.

Coordenar a producédo de informacfes para subsidiar a elaboracdo de painéis,
boletins e outros instrumentos informativos.

Apoiar a SECEXContas no exercicio de suas competéncias, com foco nas acdes de
controle externo relacionadas as areas de contabilidade, economia e gestao fiscal.

Coordenar o planejamento, a producdo e a gestdo do conhecimento, das acdes de
controle externo e a avaliagdo, supervisdo, orientagcdo e monitoramento sistematico
na sua unidade.

Estimular e promover discussfes técnicas entre subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacéo e a padronizacdo de entendimentos e procedimentos.
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Informar ao Secretario de Controle Externo as situagdes relevantes detectadas no
controle de qualidade dos relatérios de auditoria e demais pecas técnicas, visando ao
alinhamento e padronizacao.

Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES.

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

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo — PACE.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢cfes basicas para a realiza¢do das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade de Controle Externo (instalagdes fisicas,
moveis, equipamentos, servigos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Determinar a correcao das distorcOes detectadas nas avaliagdes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

Comunicar formalmente ao Secretario da SECEXContas as infracbes cometidas
pelos profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas, atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da SECEXContas sobre a solicitagcdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicfes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nogdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avanc¢ado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.
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Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnol6gicas

Nivel
ideal

Administrac8o Financeira e orcamentaria

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Financeira

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e
coeréncia)
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Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacéo assertiva

Contabilidade Previdenciaria

Contabilidade Publica

Contabilidade Societaria

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46/95, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacdo sobre convénios

Legislacdo sobre entidades terceiro setor

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa
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Manual de Auditoria do TCE-ES

Manual de Contabilidade aplicada ao Setor Publico (MCASP)
Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF)

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Métodos Quantitativos e Analise de Dados
Normas brasileiras de auditoria do setor publico
Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo
Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais
Técnicas de conducédo de reunidoes

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

Tomada de Contas Especial
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE CONSOLIDACAO
DAS CONTAS DE GOVERNO - NCCONTAS

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Coordenar as atividades de consolidagao dos relatérios que subsidiarédo a apreciagcédo
das contas anualmente prestadas pelos chefes dos Poderes Executivos sob a
jurisdicao do Tribunal;

Gerenciar o acompanhamento das atividades de controle externo, que tenham
repercussao nas contas de governo, desenvolvidas pelas demais unidades técnicas
subordinadas a SEGEX.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Apoiar a SECEXContas no exercicio de suas competéncias, com foco nas acdes de
controle externo relacionadas as areas de contabilidade, economia e gestao fiscal.

Coordenar o planejamento, a producdo e a gestdo do conhecimento, das acfes de
controle externo e a avaliacdo, supervisdo, orientacdo e monitoramento sistematico
na sua unidade.

Estimular e promover discussfes técnicas entre subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacédo de entendimentos e procedimentos.

Informar ao Secretario de Controle Externo as situacdes relevantes detectadas no
controle de qualidade dos relatérios de auditoria e demais pecas técnicas, visando ao
alinhamento e padronizacao.

Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES.

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

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo — PACE.
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Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢cfes basicas para a realiza¢do das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade de Controle Externo (instalacdes fisicas,
moveis, equipamentos, servicos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Determinar a correcao das distorgOes detectadas nas avaliagdes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

Comunicar formalmente ao Secretdrio da SECEXContas as infracbes cometidas
pelos profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da SECEXContas sobre a solicitacao de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgbes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais e Nivel
ferramentas tecnologicas ideal
Administracdo Financeira e orcamentaria 3
Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
Auditoria Financeira 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)
Capacidade de articulacao juridica 3
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
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Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacéo assertiva

Contabilidade Previdenciaria

Contabilidade Publica

Contabilidade Societaria

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracdo Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacdo sobre convénios

Legislacdo sobre entidades terceiro setor

Legislacédo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao erario

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de Auditoria do TCE-ES

Manual de Contabilidade aplicada ao Setor Publico (MCASP)

Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF)

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES
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Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

Tomada de Contas Especial
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SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE
POLITICAS PUBLICAS SOCIAIS — SECEXSOCIAL
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SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE POLITICAS
PUBLICAS SOCIAIS — SECEXSOCIAL

SECRETARIO

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Apoiar a SEGEX no exercicio de suas competéncias, com foco nas ac¢des de controle
externo relacionadas as fiscalizagbes, que tenham por diretriz a avaliacéo de politicas
publicas.

Coordenar o planejamento, a producdo e a gestdo do conhecimento das acdes de
controle externo e a avaliacéo, supervisao, orientacdo e monitoramento sistematico
das unidades técnicas integrantes de sua estrutura.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os nucleos subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacéo de entendimentos e procedimentos.

Apreciar as situacdes relevantes informadas pelos Coordenadores dos Nucleos que
foram detectadas no controle de qualidade dos relatérios de auditoria, para fins de
debate técnico junto aos demais Secretarios de Controle Externo e informacao ao
Secretario-Geral de Controle Externo, visando ao alinhamento e padronizacao.

Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES, especialmente
aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno e das Camaras.

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

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢Ges basicas para a realizacdo das
auditorias e dos trabalhos da sua Secretaria de Controle Externo (instalagdes fisicas,
méveis, equipamentos, servigcos administrativos).
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Promover o chamamento de responsavel aos autos nos limites previstos no
Regimento Interno do TCE-ES e no ato de delegacéo expedido pelo Secretario-Geral
de Controle Externo.

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua Secretaria de
Controle Externo.

Determinar a correcéo das distor¢coes detectadas nas avaliacbes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

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

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacédo de participacado em eventos externos dos servidores diretamente
vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgbes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia prética avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais e Nivel
ferramentas tecnologicas ideal

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Governamental

Auditoria Operacional

Avaliacdo de Paliticas Publicas

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e

coeréncia)

Wih|blWWw

111



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Capacidade de Articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacgao assertiva

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracéo Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

W WINWWW| W wlw

Editor de texto (word)

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Legislacdo sobre convénios

Legislacdo sobre entidades terceiro setor

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao erario

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de Auditoria do TCE-ES

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacao

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)
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Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE AVALIACAO E
MONITORAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS DE
EDUCACAO - NEDUCACAO

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Supervisionar a fiscalizacdo das politicas publicas no ambito do Estado e dos
municipios jurisdicionados na area de educacdao, inclusive com o objetivo de subsidiar
a apreciacao das contas de governo prestadas pelos chefes dos Poderes Executivos
e o0 julgamento das contas de gestao.

Fomentar a producdo das informacOes para subsidiar a elaboracdo de painéis,
boletins e outros instrumentos informativos direcionados para a tematica educacéao.

Gerenciar a realizacdo de estudos técnicos e avaliagbes com vistas a subsidiar o
planejamento de acdes de controle externo.

Fomentar a criacdo, avaliagcdo, acompanhamento e mensuracdo de indicadores de
desempenho das politicas publicas decorrentes dos programas de governo
destinados a educacéo.

Apoiar a SECEXSocial no exercicio de suas competéncias, com foco nas acoes de
controle externo relacionadas as fiscalizacoes.

Coordenar o planejamento, a producdo e a gestao do conhecimento, das acdes de
controle externo e a avaliacdo, supervisao, orientacdo e monitoramento sistematico
na sua unidade.

Promover a gestdo do conhecimento e a capacitacdo das equipes nas mesmas areas
de interesse do setor, por meio de treinamentos, grupos de estudos e participacdo em
eventos externos, COmMO coNgressos e seminarios.

Estimular e promover discussfes técnicas entre subordinados, visando o alinhamento,
a harmonizacao e a padronizacao de entendimentos e procedimentos.
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Informar ao Secretario de Controle Externo as situacdes relevantes detectadas no
controle de qualidade dos relatérios de auditoria e demais pecas técnicas, visando ao
alinhamento e padronizacao.

Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES.

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

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo — PACE

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢cbes basicas para a realizacdo das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade de Controle Externo (instalacdes fisicas,
moveis, equipamentos, servicos administrativos)

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade de Controle
Externo.

Determinar a correcéo das distor¢coes detectadas nas avaliagdes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as infracbes cometidas
pelos profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e/ou dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario de Controle Externo sobre a solicitacdo de participacéo
em eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia préatica.
Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.
Nivel 3 (Avanc¢ado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
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Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais e
ferramentas tecnoldgicas

Nivel
ideal

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Governamental

Auditoria Operacional

Avaliagdo de Politicas Publicas

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)
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Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacao assertiva

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Legislacdo sobre convénios

Legislacédo sobre educacéo

Legislacédo sobre entidades terceiro setor

Legislacéo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao erario

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei de Introducado as Normas do Direito Brasileiro

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES
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Manual de redacéao oficial do TCE-ES
Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacdo

Métodos Quantitativos e Analise de Dados
Normas brasileiras de auditoria do setor publico
Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo
Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais
Técnicas de conducédo de reunidoes

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE AVALIACAO E
MONITORAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS DE SAUDE -
NSAUDE

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Supervisionar a fiscalizacdo das politicas publicas no ambito do Estado e dos
municipios jurisdicionados na area de saude, inclusive com o objetivo de subsidiar a
apreciacéo das contas de governo prestadas pelos chefes dos Poderes Executivos e
0 julgamento das contas de gestao.

Fomentar a producdo das informacdes para subsidiar a elaboracdo de painéis,
boletins e outros instrumentos informativos direcionados para a tematica saude.

Gerenciar a realizacdo de estudos técnicos e avaliacbes com vistas a subsidiar o
planejamento de acdes de controle externo.

Fomentar a criacdo, acompanhamento e mensuracéo de indicadores de desempenho
das politicas publicas decorrentes dos programas de governo destinados a saude.

Apoiar a SECEXSocial no exercicio de suas competéncias, com foco nas acdes de
controle externo relacionadas as fiscalizacoes.

Promover a gestdo do conhecimento e a capacitacao das equipes nas mesmas areas
de interesse do setor, por meio de treinamentos, grupos de estudos e participacdo em
eventos externos, COMoO CoNgressos e seminarios.

Estimular e promover discussfes técnicas entre subordinados, visando o alinhamento,
a harmonizacéao e a padronizacdo de entendimentos e procedimentos.

Informar ao Secretario de Controle Externo as situacdes relevantes detectadas no
controle de qualidade dos relatérios de auditoria e demais pecas técnicas, visando ao
alinhamento e padronizacao.
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Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES.

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

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢cbes basicas para a realizacdo das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade de Controle Externo (instalac@es fisicas,
moveis, equipamentos, servicos administrativos)

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade de Controle
Externo.

Determinar a correcéo das distor¢cdes detectadas nas avaliagdes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

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

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario de Controle Externo sobre a solicitacdo de participacéo
em eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediéario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avanc¢ado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.
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Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnoldgicas

Nivel
ideal

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Governamental

Auditoria Operacional

Avaliagdo de Politicas Publicas

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e
coeréncia)
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Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacgao assertiva

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacdo sobre convénios

Legislacédo sobre entidades terceiro setor

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Legislacdo sobre saude

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)
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Matriz de Responsabilizacdo

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunifes virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE AVALIACAO E
MONITORAMENTO DE OUTRAS POLITICAS PUBLICAS
SOCIAIS - NOPP

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a unidade, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Supervisionar a realizacéo de fiscalizacdes na area de politicas publicas, no ambito
do Estado e dos municipios jurisdicionados, exceto na area de saude e educacao,
inclusive com o objetivo de subsidiar a apreciacdo das contas de governo prestadas
pelos chefes dos Poderes Executivos e o julgamento das contas de gestao.

Fomentar a producdo de informacfes e elaboracdo de painéis, boletins e outros
instrumentos informativos direcionados para a tematica das politicas publicas, além
de estudos técnicos e avaliacbes com vistas a subsidiar o planejamento de acdes de
controle externo.

Fomentar a criacdo, avaliacdo, o acompanhamento e a mensuracdo de indicadores
de desempenho das politicas publicas decorrentes dos programas de governo.

Buscar constante formacédo e aquisicdo de conhecimento em avaliacao de politicas
publicas, auditoria operacional, economia comportamental, estatistica, analise de
dados e demais areas de conhecimento relacionadas.

Promover a gestdo do conhecimento e a capacitacdo das equipes nas mesmas areas
de interesse do setor, por meio de treinamentos, grupos de estudos e participacéo
em eventos externos, COmo congressos e seminarios.

Estimular e promover discussfes técnicas entre subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacédo de entendimentos e procedimentos.

Fomentar e promover o intercambio de informacdes sobre as areas de interesse do
setor com outras instituicdes publicas e centros académicos.
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Apoiar a SecexSocial no exercicio de suas competéncias, com foco nas a¢fes de
controle externo relacionadas as fiscalizagées.

Informar ao Secretario de Controle Externo as situagdes relevantes detectadas no
controle de qualidade dos relatérios de auditoria e demais pecas técnicas, visando ao
alinhamento e padronizacao.

Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES.

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

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.

Demandar a Administracédo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacédo das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade de Controle Externo (instalacdes fisicas,
moveis, equipamentos, servicos administrativos)

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade de Controle
Externo.

Determinar a correcao das distor¢cdes detectadas nas avaliacbes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

Comunicar formalmente ao Secretario de Controle Externo as infracbes cometidas
pelos profissionais de controle externo, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e/ou dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario de Controle Externo sobre a solicitacdo de participacéo
em eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicfes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacdo especifica.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.
Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais e
ferramentas tecnoldgicas

Nivel
ideal

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Governamental

Auditoria Operacional

Avaliagdo de Politicas Publicas

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

WihA_lWW

Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacao assertiva

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Legislacdo sobre convénios

Legislacédo sobre entidades terceiro setor

Legislacéo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao erario

Legislacdo sobre saude

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

W W WWWwWwwwhowowwwwiwin
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Limites Constitucionais e Legais
Lingua portuguesa

Manual de Auditoria do TCE-ES
Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabiliza¢ao

Métodos Quantitativos e Analise de Dados
Normas brasileiras de auditoria do setor publico
Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo
Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais
Técnicas de conducéo de reunidoes

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE
FISCALIZACOES - SECEXFISCALIZACOES
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SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO DE FISCALIZACOES
SEGEXFISCALIZACOES

SECRETARIO

RESPONSABILIDADES

Apoiar a SEGEX no exercicio de suas competéncias, com foco nas a¢cfes de controle

externo relacionadas as fiscalizacdes, exceto as vocacionadas a avaliacdo de
politicas publicas.

Coordenar o planejamento, a producdo e a gestdo do conhecimento das acfes de
controle externo e a avaliagdo, supervisdo, orientagcdo e monitoramento sistematico
das unidades técnicas integrantes de sua estrutura.

Conduzir técnica e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os nucleos subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacéo de entendimentos e procedimentos.

Apreciar as situacdes relevantes informadas pelos Coordenadores dos Nucleos que
foram detectadas no controle de qualidade dos relatorios de auditoria, para fins de
debate técnico junto aos demais Secretarios de Controle Externo, visando ao
alinhamento e padronizacéao.

Informar ao Secretario-Geral de Controle Externo as situacdes relevantes detectadas
no controle de qualidade dos relatérios de auditoria, visando ao alinhamento e
padronizacéo.

Zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com observancia
as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES, especialmente
aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno e das Camaras.

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

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.
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Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢fes basicas para a realiza¢do das
auditorias e dos trabalhos da sua Secretaria de Controle Externo (instalagdes fisicas,
moveis, equipamentos, servicos administrativos)

Promover o chamamento de responsavel aos autos nos limites previstos no
Regimento Interno do TCE-ES e no ato de delegacéo expedido pelo Secretario Geral
de Controle Externo.

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua Secretaria de
Controle Externo.

Determinar a correcao das distor¢cdes detectadas nas avaliacbes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

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

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e as unidades técnicas
vinculadas responsaveis pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em
legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediéario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnoldgicas ideal
Administracdo Financeira e orcamentaria 3
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Analise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Governamental

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coeséo e
coeréncia)

W hw

Capacidade de articulacao juridica

Capacidade de coordenacédo de equipes em ac¢des conjuntas com outros
orgdos de controle
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Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Compliance na Administracdo Publica

Comunicacgao assertiva

Contabilidade Publica

Controle de constitucionalidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

W WINWWWW W w w

Editor de texto (word)

Gestao de Crise

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Gestao por Resultados

Legislacéo de pregéao

Legislacdo sobre convénios

Legislacédo sobre entidades terceiro setor

Legislacéo sobre registro de preco

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

W WWW WWWWwWwww|wN

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducado as Normas do Direito Brasileiro

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

W W Www ww ww
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Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES
Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacao

Métodos Quantitativos e Analise de Dados
Normas brasileiras de auditoria do setor publico
Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Principios da Administracdo Publica

Processo Civil — Cautelares (Poder Geral de Cautelas dos TC’s)
Regime Diferenciado de Contratacdo-RDC

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Sistemas de Custos do TCE-ES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais
Técnica de Inteligéncia e Contrainteligéncia

Técnica em Business Intelligence — Bl (Tableau ou similar)
Técnica em lideranca de equipe

Técnica em SQL ou similar de linguagem de gerenciamento de dados
Técnicas de conducédo de reunioes

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE CONSTRUCAO CIVIL
PESADA - NCP

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a sua unidade, zelando pelo cumprimento
das diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar a execucdo das atividades operacionais de fiscalizacdo, exame e
instrucao de processos de tomadas de contas especiais, denuncias, representagoes,
requerimentos, solicitacdes do Poder Legislativo, analises de editais ndo abarcados
pelo NDR.

Coordenar a fiscalizacéo de outras tematicas de obras rodoviarias e de pavimentacéo
urbana, de iluminacdo publica, aeroportuarias, portuarias, ferroviarias, pontes,
construcéo de barragens, contencdes, hidrelétricas, tuneis e outras afins.

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

Orientar e zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES,
especialmente aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno e das Camaras.

Informar ao Secretario da SECEXFiscalizacdes as situacfes relevantes detectadas
no controle de qualidade das pecas produzidas, visando ao alinhamento e
padronizacao.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacdo das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade (instalaces fisicas, méveis, equipamentos,
servicos administrativos, tecnoldgicos e de apoio, etc).

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.

Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.
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Determinar a correcao das distorgOes detectadas nas avaliacoes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

Representar aos setores competentes o servidor que pratique condutas que
configurem infracdes éticas e funcionais.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade manifestando sua opinido pelo deferimento ou
nao e encaminhando para a apreciacao do Secretario da SECEXFiscalizacdes.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislagéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia préticaavancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Auditoria de Conformidade 4
Auditoria Governamental 3
Auditoria Operacional 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)
Capacidade de articulacao juridica 3
Capacidade de compreender e acompanhar a evolucdo dos sistemas 3
construtivos, para viabilizar revisao critica das atividades relacionadas a
engenharia
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
Comunicacao assertiva 3
Correio eletronico (outlook) 2
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Crimes contra a Administragdo Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais ( Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

Dominio de técnicas de analise de obras e servigos de engenharia, como
analise de curva ABC, custos diretos e indiretos, sobrepreco,
superfaturamento, entre outras.

Editor de texto (word)

Equilibrio econémico e financeiro dos contratos

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Habilidade para andlise de orcamento, incluindo composicao de servigcos
e de BDI

AWWWWIWIN

Habilidade para analise de projetos de engenharia

Habilidade para analise fisico-financeira da obra

Jurisprudéncia do TCE-ES relacionadas a obras e servigos de engenharia

Legislacdo ambiental

Legislacdo de pregéo

Legislacdo sobre convénios

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Legislacbes CREA/CONFEA

Lei 4.320/64, apenas o aplicavel as obras e servicos de engenharia.

Lei das Estatais — Lei 13.303/2016

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Acessibilidade

Lei de Improbidade Administrativa passiveis de aplicacdo no ambito dos
Tribunais de Contas

W W W w ww

Lei de LicitacGes e Contratos

w

Lei de Responsabilidade Fiscal, no que for aplicavel as obras e servicos
de engenharia.

w

Lei de introducédo as normas do direito brasileiro

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacao

AW WWW W W W
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Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Normas da ABNT

Normas do DNIT

Planilhas eletronicas (excel)

Planilhas referenciais para orgamento de obras e servicos de engenharia
indicadas em resolugcdo do TCE-ES (Referenciais de precos SICRO,
SINAPI, etc.)

WWWwW| ww|w

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regime Diferenciado de Contratacdo-RDC

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema de acompanhamento de obras Geo-obras e CidadES Contratacéo

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunifes virtuais

Técnicas de conducédo de reunidoes

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE EDIFICACOES — NED

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a sua unidade, zelando pelo cumprimento
das diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar a execucdo das atividades operacionais de fiscalizacdo, exame e
instrucao de processos de tomadas de contas especiais, denuncias, representacoes,
requerimentos, solicitacdes do Poder Legislativo, andlises de editais ndo abarcados
pelo NDR e outras fiscaliza¢des relacionadas as tematicas de edificacdes, incluindo
as especiais, como estadios, hospitais, escolas, centros de artes, sistemas prisionais,
equipamentos publicos, pracas e outras afins.

Conduzir técnica e administrativamente a sua unidade, zelando pelo cumprimento
das diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

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

Orientar e zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES,
especialmente aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno e das Camaras.

Informar ao Secretario da SECEXFiscalizacdes as situacdes relevantes detectadas
no controle de qualidade das pecas produzidas, visando ao alinhamento e
padronizacao.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacdo das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade (instalacdes fisicas, moveis, equipamentos,
servicos administrativos, tecnoldgicos e de apoio, etc).

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.

Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.
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Determinar a correcao das distorgOes detectadas nas avaliagdes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

Representar aos setores competentes o servidor que pratique condutas que
configurem infracdes éticas e funcionais.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade manifestando sua opinido pelo deferimento ou
nao e encaminhando para a apreciacao do Secretario da SECEXFiscalizacdes.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislagéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia préticaavancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Auditoria Governamental 3
Auditoria Operacional 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)
Capacidade de articulacao juridica 3

Capacidade de compreender a acompanhar a evolucdo dos sistemas 3
construtivos, para viabilizar revisao critica das atividades relacionadas a
engenharia

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
Comunicagéo assertiva 3
Correio eletronico (outlook) 2
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Direitos e deveres dos servidores estaduais ( Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

Dominio de técnicas de analise de obras e servigos de engenharia, como
analise de curva ABC, custos diretos e indiretos, sobrepreco, entre outras.

AN

Editor de texto (word)

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Habilidade para andlise de orcamento, incluindo composicao de servi¢cos
e de BDI
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Habilidade para andlise de projetos

Habilidade para andlise fisico-financeira da obra

Jurisprudéncia do TCE-ES relacionadas a obras e servigos de engenharia

Legislacdo ambiental

Legislacdo de pregéo

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Legislacbes CREA/CONFEA

Lei 4.320/64, apenas o aplicavel as obras e servicos de engenharia.

Lei das Estatais — Lei 13.303/2016

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Acessibilidade

Lei de Improbidade Administrativa, passiveis de aplicacdo no ambito dos
Tribunais de Contas

W W W w ww

Lei de LicitacGes e Contratos

w

Lei de Responsabilidade Fiscal, apenas do aplicavel as obras e servi¢os
de engenharia.

w

Lei Organica do TCE-ES

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacao

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Normas da ABNT

Planilhas eletrbnicas (excel)

Planilhas referenciais para orcamento de obras e servicos de engenharia
indicadas em resolucdo do TCE-ES
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Plano Anual de Controle Externo

w
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Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regime Diferenciado de Contratacdo-RDC

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema de acompanhamento de obras Geo-obras e CidadES Contratacéo

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE MEIO AMBIENTE,
SANEAMENTO E MOBILIDADE URBANA - NASM

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a sua unidade, zelando pelo cumprimento
das diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar as atividades operacionais de fiscalizacdo, exame e instrucdo de
processos de tomadas de contas especiais, denuncias, representacoes,
requerimentos, solicitacdes do Poder Legislativo, analises de editais ndo abarcados
pelo NDR.

Coordenar as fiscalizagcfes relacionadas as tematicas de meio ambiente em geral,
limpeza publica, residuos sodlidos, programas de recursos hidricos, saneamento
basico, manutencdo de areas verdes e outras afins, bem como a gestdo da
mobilidade urbana e a revitalizacéo de orlas.

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

Orientar e zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES,
especialmente aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno e das Camaras.

Informar ao Secretario da SECEXFiscalizacdes as situacdes relevantes detectadas
no controle de qualidade das pecas produzidas, visando ao alinhamento e
padronizacao.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacdo das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade (instalacdes fisicas, moveis, equipamentos,
servicos administrativos, tecnoldgicos e de apoio, etc).

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.

Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.
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Determinar a correcao das distorgOes detectadas nas avaliagdes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo subordinados, de acordo
com a metodologia estabelecida pela gestéo.

Representar aos setores competentes o servidor que pratique condutas que
configurem infracdes éticas e funcionais.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade manifestando sua opinido pelo deferimento ou
nao e encaminhando para a apreciacao do Secretario da SECEXFiscalizacdes.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislagéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia préticaavancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Auditoria Governamental 3
Auditoria Operacional 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)
Capacidade de articulacao juridica 3

Capacidade de compreender a acompanhar a evolucdo dos sistemas 3
construtivos, para viabilizar revisao critica das atividades relacionadas a
engenharia

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
Comunicagéo assertiva 3
Correio eletronico (outlook) 2
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Direitos e deveres dos servidores estaduais ( Lei 46, Const. Estadual e 3
Const. Federal)

Dominio de técnicas de analise de obras e servigos de engenharia, como 4
analise de curva ABC, custos diretos e indiretos, sobrepreco, entre outras

Editor de texto (word) 3
Gestéo de Pessoas 3
Gestao de Projetos 3
Gestéo de Riscos 3
Habilidade para andlise de orcamento, incluindo composicao de servigcos 4
e de BDI

Habilidade para andlise de projetos 4
Habilidade para andlise fisico-financeira da obra 4
Jurisprudéncia do TCE-ES relacionadas a obras e servigos de engenharia 3
Legislacdo ambiental 3
Legislacdo de pregéao 3
Legislacdo sobre convénios 3
Legislacédo sobre limpeza publica 3
Legislacdo sobre recursos hidricos 3
Legislacao sobre residuos solidos 3
Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao 3
erario

Legislacdo sobre saneamento basico 3
Legislacbes CREA/CONFEA 3
Lei 4.320/64 no que for aplicavel as obras e servigos de engenharia 3
Lei das Estatais — Lei 13.303/2016 3
Lei de Abuso de Autoridade 3
Lei de Acessibilidade 3
Lei de Improbidade Administrativa no que for passivel de aplicacdo no 3
ambito dos Tribunais de Contas

Lei de LicitacGes e Contratos 3
Lei de Responsabilidade Fiscal no que for aplicavel as obras e servicos de 3
engenharia

Lei Organica do TCE-ES 3
Lingua portuguesa 2
Manual de auditoria do TCE-ES 3
Manual de redacéao oficial do TCE-ES 3
Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC) 3
Matriz de Responsabilizacéo 4
Métodos Quantitativos e Analise de Dados 3
Normas brasileiras de auditoria do setor publico 3
Normas da ABNT 3

141



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Planilhas eletrénicas (excel)

Planilhas referenciais para orgamento de obras e servigos de engenharia
indicadas em resolucéo do TCE-ES

w|w

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regime Diferenciado de Contratacdo-RDC

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema de acompanhamento de obras Geo-obras e CidadES Contratacéo

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunidoes

Técnicas de feedback

Técnicas de Redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE FISCALIZACAO DE
PROGRAMAS DE DESESTATIZACAO E REGULACAO - NDR

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a sua unidade, zelando pelo cumprimento
das diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar e/ou participar diretamente de fiscalizacdo, exame e instrucdo dos
processos de tomadas de contas especiais, denuncias, representacoes,
requerimentos, solicitacdes do Poder Legislativo e outras fiscaliza¢des relacionadas
aos regimes de privatizacbes, concessoes, inclusive parcerias publico-privadas,
permissodes e autorizacdes que tratem de transferéncia da exploragcéo de bens ou da
prestacao de servicos publicos a iniciativa privada.

Coordenar e/ou participar diretamente na realizacédo da analise concomitante de atos
e processos administrativos previstos no Regimento Interno do TCE-ES.

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

Orientar e zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES,
especialmente aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno e das Camaras.

Informar ao Secretario da SECEXFiscalizacbes as situacdes relevantes detectadas
no controle de qualidade das pecas produzidas, visando ao alinhamento e
padronizacao.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacdo das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade (instalacdes fisicas, moveis, equipamentos,
servicos administrativos, tecnoldgicos e de apoio, etc).

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.

Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.
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Determinar a correcao das distor¢Oes detectadas nas avaliagcdes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

Representar aos setores competentes o servidor que pratique condutas que
configurem infracdes éticas e funcionais.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participagdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade manifestando sua opinido pelo deferimento ou
nao e encaminhando para a apreciacao do Secretario da SECEXFiscalizacdes.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislagéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia préticaavancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Analise de Cenarios e Tendéncias 3

Auditoria de Concessodes
Auditoria de Parcerias Publico-Privadas
Auditoria Governamental

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e
coeréncia)
Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES
Competéncias constitucionais dos entes federados
Comunicacéao assertiva

Controle de constitucionalidade
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Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracdo Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

WINIDNDN

Editor de texto (word)

Equilibrio econémico e financeiro dos contratos

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacéo de pregao

Legislacdo e jurisprudéncia atualizada sobre responsabilizacdo de
agentes publicos por dano ao erario
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Legislacdo sobre concessdes, permissdes e autorizagdes

Legislacéo sobre parcerias publico-privadas

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducao as Normas de Direito Brasileiro - LINDB

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacao

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Normas editadas pelo TCEES (INs e Resolucdes) sobre tomada de contas
especial, levantamento, acompanhamento e monitoramento
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Pareceres/consulta do TCEES

w

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo
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Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regime Diferenciado de Contratacdo-RDC

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentagdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE FISCALIZACAO DE
PESSOAL E PREVIDENCIA - NPPREV

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a sua unidade, zelando pelo cumprimento
das diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar a fiscalizacdo e acompanhamento da gestao atuarial, previdenciaria e da
gestao de pessoas.

Examinar e instruir processos de tomadas e prestacdes de contas prestadas pelos
chefes dos Poderes Executivos e de gestores dos regimes proprios de previdéncia
social, com a finalidade de subsidiar o planejamento de acfes de controle externo e
a apreciacao ou julgamento das contas prestadas pelos chefes de poderes e érgaos
sob a jurisdi¢cao do Tribunal.

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

Orientar e zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES,
especialmente aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno e das Camaras.

Informar ao Secretario da SECEXFiscalizacdes as situacdes relevantes detectadas
no controle de qualidade das pecas produzidas, visando ao alinhamento e
padronizacao.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacdo das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade (instalacdes fisicas, moveis, equipamentos,
servicos administrativos, tecnoldgicos e de apoio, etc).

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.

Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.
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Determinar a correcao das distorgOes detectadas nas avaliagdes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

Representar aos setores competentes o servidor que pratique condutas que
configurem infracdes éticas e funcionais.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade manifestando sua opinido pelo deferimento ou
nao e encaminhando para a apreciacao do Secretario da SECEXFiscalizacdes.

Orientar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios do setor, com
analise e adequacao das atividades distribuidas com suas
necessidades/capacidades.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — NocgOes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Nivel

Relacdo de Conhecimentos, legislacées, documentos institucionais ideal
e ferramentas tecnologicas

Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
Célculos atuariais e previdenciarios 4
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)
Capacidade de articulacao juridica 3
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 3
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Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicacéo assertiva

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracdo Publica

Direito Administrativo — Atos de Pessoal

Direito Previdenciario — Regime Geral de Previdéncia Social

Direito Previdenciario — Regime Proprio de Previdéncia Social

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

A DDOWOOW W

Editor de texto (word)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

w

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Organica do TCE-ES

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacao

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo - PACE

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides
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Técnicas de feedback 3
Técnicas de redacao 3
Teoria Geral do Processo 3
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TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE REGISTRO DE ATOS
DE PESSOAL - NRP

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a sua unidade, zelando pelo cumprimento
das diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar as atividades do Nucleo que envolvem fiscalizar, examinar e instruir, para
fins de registro, os atos de admissdo de pessoal, concessao de aposentadoria,
transferéncia para a reserva remunerada, reforma, pensao e revisao de proventos,
ressalvadas as melhorias posteriores que ndo alterem o fundamento legal do ato
concessorio.

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

Orientar e zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES,
especialmente aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno e das Camaras.

Informar ao Secretario da SECEXFiscalizacdes as situacdes relevantes detectadas
no controle de qualidade das pecas produzidas, visando ao alinhamento e
padronizacao.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacéo das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade (pessoal, instalacfes fisicas, moéveis,
equipamentos, servicos administrativos, tecnologicos e de apoio, etc).

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.
Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Determinar a correcao das distor¢cdes detectadas nas avaliacbes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.
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Avaliar o desempenho dos profissionais de controle externo subordinados, de acordo
com a metodologia estabelecida pela gestao.

Representar aos setores competentes o servidor que pratigue condutas que
configurem infracdes éticas e funcionais.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade manifestando sua opinido pelo deferimento ou
ndo e encaminhando para a apreciacdo do Secretario da SECEXFiscaliza¢fes.

Demandar solucdes tecnologicas a SGTI visando o aprimoramento e celeridade nas
atividades desempenhadas pela unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislagéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia préticaavancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Analise de Cenarios e Tendéncias 3

Auditoria da Folha de Pagamento no Servico Publico
Célculos de Aposentadorias e Pensdes

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicagéo assertiva
Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)
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Crimes contra a Administracdo Publica 3
Direito Administrativo — Atos de Pessoal 4
Direito Constitucional — Previdéncia e Ingresso no Servico Publico 4
Direito Previdenciario — Regime Geral de Previdéncia Social 4
Direito Previdenciario — Regime Proprio de Previdéncia Social 4
Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46/94 e alteracbes, Const. 4
Estadual e Const. Federal)

Editor de texto (word) 2
Gestéo de Pessoas 3
Gestéo de Processos 3
Gestao de Projetos 3
Gestéo de Riscos 3
Jurisprudéncia do TCEES, TCU, STJ e STF sobre concurso publico, 4
provimento de cargo publico e contratacdo temporaria

Legislacdo Estadual e Municipal sobre cotas em concurso publico 4
Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao 3

erario

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Introducao as Normas de Direito Brasileiro

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Organica do TCE-ES

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacao

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo - PACE

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regimento interno do TCE-ES

Sistema CidadES — Médulo Atos de Pessoal

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUCLEO DE CONTROLE EXTERNO DE OUTRAS
FISCALIZACOES - NOF

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Coordenar a fiscalizagdo, exame e instrugdo dos processos de tomadas de contas
especiais, denuncias, representacfes, requerimentos, solicitacbes do Poder
Legislativo e outras fiscalizacdes, cujos fatos ndo estejam intrinsecamente vinculados
a matérias de competéncia das demais unidades especializadas.

Coordenar a fiscalizacdo exame e instrucdo dos processos de tomadas de contas
especiais, denuncias, representacdes, requerimentos e outras fiscalizacdes
relacionadas a tematica tecnologia da informacéo e comunicacéo.

Conduzir técnica e administrativamente a sua unidade, zelando pelo cumprimento
das diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

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

Orientar e zelar para que as atividades de controle externo sejam realizadas com
observancia as normas e diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES,
especialmente aquelas decorrentes das decisdes do Tribunal Pleno e das Camaras.

Informar ao Secretario da SECEXFiscalizacdes as situacdes relevantes detectadas
no controle de qualidade das pecas produzidas, visando ao alinhamento e
padronizacao.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢des basicas para a realizacdo das
auditorias e dos trabalhos da sua unidade (instalacdes fisicas, moveis, equipamentos,
servicos administrativos, tecnoldgicos e de apoio, etc).

Zelar pelo cumprimento do Plano Anual de Controle Externo - PACE.

Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.
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Determinar a correcao das distorgOes detectadas nas avaliagdes de qualidade dos
produtos do controle externo sob sua responsabilidade.

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

Representar aos setores competentes o servidor que pratique condutas que
configurem infracdes éticas e funcionais.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade manifestando sua opinido pelo deferimento ou
nao e encaminhando para a apreciacao do Secretario da SECEXFiscalizacdes.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade técnica responsavel
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislagéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia préticaavancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Auditoria Governamental 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica
Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES
Competéncias constitucionais dos entes federados

Comunicagéo assertiva
Contracdo de servicos de Tecnologia da Informacéo
Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)
Crimes contra a Administracao Publica
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Direitos e deveres dos servidores estaduais ( Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

w

Editor de texto (word)

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestdo de Riscos

Legislacéo sobre pregéo

Legislacéo sobre registro de preco

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

W W WWWwWwwiN

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orgamentéaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Matriz de Responsabilizacao

Metodologia de Governanca de TI

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Regime Diferenciado de Contratacdo-RDC

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducéo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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SECRETARIA GERAL DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO - SGTI
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SECRETARIA GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
SGTI

SECRETARIO GERAL

RESPONSABILIDADES

Gerenciar a formulacdo de estratégias de tecnologia da informacédo e de servicos
digitais alinhadas as estratégias institucionais do Tribunal.

Propor politicas e diretrizes referentes ao planejamento, a implementacdo e a
manutencao das atividades relativas a governanca de tecnologia da informacéao.

Supervisionar o desenvolvimento de planos, programas, acdes, metodos, projetos e
processos de tecnologia da informacéo.

Propor e se manifestar na escolha e na implementacdo de metodologias, sistemas,
plataformas e bases tecnologicas a serem adotadas pelo Tribunal.

Gerenciar as atividades relacionadas a disponibilizacdo, integracédo e evolugcdo da
prestacao de servicos publicos por meios digitais.

Promover, por meio da informatizacdo, a constante racionalizacdo e otimizacdo dos
processos de trabalho do Tribunal para a melhoria do desempenho institucional.

Gerenciar a adocao progressiva de inovacoes tecnoldgicas aplicadas aos processos
de trabalho do Tribunal.

Coordenar, perante os outros orgaos, a articulacdo, a cooperagcao técnica e o
intercambio de experiéncias e boas praticas relacionadas a tecnologia da informacéo.

Supervisionar o planejamento das contratacdes e as aquisicdes relativas a tecnologia
da informacao do Tribunal.

Participar da elaboracdo e do acompanhamento do orgamento relativo as atividades
de tecnologia da informacéo.

Definir estratégias de capacitacdo em temas relacionados a tecnologia da
informacéo, propondo-as a Escola de Contas Publicas.
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Avaliar e supervisionar as atividades de suas unidades subordinadas, garantindo sua
total integracao e alinhamento.

Conduzir técnica e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussfes técnicas entre as unidades subordinadas, visando
o alinhamento, a harmonizacéo e a padronizacao de entendimentos e procedimentos.

Apreciar as situacdes relevantes informadas pelos Coordenadores dos Nucleos que
foram detectadas no controle de qualidade dos trabalhos técnicos realizados.

Demandar a Administracdo do TCE-ES as condi¢cfes basicas para a realiza¢do dos
trabalhos técnicos de responsabilidade da sua Secretaria (instalagfes fisicas,
moveis, equipamentos, servigos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a Secretaria e cada
unidade subordinada.

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

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade.

Propor ao Presidente e ao Plenario diretrizes, projetos e estudos relativos a area da
tecnologia da informacao no ambito do Tribunal.

Prestar informacdes e suporte ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros
Substitutos em matérias de sua competéncia.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e as unidades responsaveis
pelas atividades de tecnologia da informacdo no ambito do Tribunal, conforme
disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avanc¢ado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

160



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnologicas

Nivel
ideal

ABNT ISO/IEC 27001

w

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 e 2011 e 2013

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Operacional de TI

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e
coeréncia)

WWWWWwWww ww

Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Compreensédo de documentacoes técnicas na lingua inglesa

Comunicacéo assertiva

Contratacdo de servi¢os de T

Control Objectives for Information and Related Technology - COBIT

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

W WW WA WN W WW

Editor de texto (word)

Ferramentas de Bl (Business Inteligence)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Information Technology Infrastructure Library - ITIL

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES
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Limites Constitucionais e Legais
Lingua portuguesa
Machine Learning

Manual de auditoria do TCE-ES
Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de Governanca de TI

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Modelos de Processos (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process, SPICE — ISO 15504 )

Modelagem dimensional

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Novas tecnologias e tendéncias

Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Processo de Desenvolvimento de Software
Project Management Body of Knowledge (PMBOK)
Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais
Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

AWEA W WWW W W
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SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO DE SOLUCOES PARA O
CONTROLE EXTERNO - STICEX
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SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DE
SOLUCOES PARA O CONTROLE EXTERNO - STICEX

SECRETARIO

RESPONSABILIDADES

Assessorar a SGTI no exercicio de suas competéncias, especialmente no que se
refere as solucdes de tecnologia da informacao para informatizacéo e aprimoramento
das atividades de controle externo.

Propor e gerir politicas, procedimentos, processos, boas praticas, normas e padrbes
relacionados ao ciclo de desenvolvimento, entrega e operacéo dos sistemas voltados
para o controle externo.

Gerenciar a especificacdo, desenvolvimento e contratacdo de sistemas
informatizados compativeis com as necessidades atuais e futuras do Tribunal e
assegurar o correto funcionamento dos mesmos.

Gerenciar a qualidade da prestacdo de servicos contratados de tecnologia da
informacé&o voltados ao controle externo.

Garantir que os projetos voltados ao controle externo acordados junto as demais
unidades do Tribunal sejam entregues nos prazos e dentro de padrdes aceitaveis de
gualidade.

Promover juntamente com a Secretaria de Tecnologia da Informacéo de Solucbes
Corporativas e Apoio Operacional — STICORP a uniformizacdo e integracdo dos
sistemas informatizados.

Coordenar a gestdo das solucbes de tecnologia da informacdo voltadas para o
controle externo.

Planejar e gerenciar a estratégia de identidade e acesso de usuarios externos as
solucdes de tecnologia da informacao oferecidas pelo Tribunal.

Gerenciar e adotar as medidas necessarias a manutencdo, ao aprimoramento e a
evolucao das solucdes informatizadas voltadas para o controle externo.
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Fomentar as unidades do Tribunal quanto a utilizacdo de técnicas e solucdes
tecnologicas voltadas a andlise de dados e a identificacdo, obtencdo, consumo e
gestéo de informacdes.

Conceber, disciplinar e articular, no ambito do Tribunal, politicas de governanca e
gestéo de dados e de informacdes.

Propor a formulacéo de diretrizes, normas, métodos e procedimentos que orientem e
disciplinem a obtencao, gestao e utilizacdo de dados.

Disseminar e incentivar o uso da tecnologia da informacdo como instrumento de
melhoria do desempenho das atividades de controle externo.

Conduzir técnica e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizagéo e a padronizagéo de entendimentos e procedimentos.

Demandar ao Secretario Geral de Tecnologia da Informacéo, as condi¢cdes basicas
para a realizacdo dos trabalhos técnicos de responsabilidade da sua Secretaria
(instalacgOes fisicas, moveis, equipamentos, servicos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.

Comunicar formalmente ao Secretario Geral de Tecnologia da Informacédo as
infracbes cometidas pelos profissionais subordinados, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario Geral de Tecnologia da Informacédo sobre a solicitacdo
de participacdo em eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua
unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e as unidades responsaveis
pelas atividades de tecnologia da informacdo no ambito do Tribunal, conforme
disposto em legislacéo especifica.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnoldgicas ideal

ABNT ISO/IEC 27001

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 e 2011 e 2013
Analise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Operacional de TI

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Compreensédo de documentacoes técnicas na lingua inglesa
Comunicacao assertiva

Contratacdo de Servicos de TI

Control Objectives for Information and related Technology — COBIT
Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)
Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

Editor de texto (word)

Ferramentas de Bl (Business Inteligence)

Gestéo de Pessoas

Gestéo de Processos

Gestao de Projetos

Gestéo de Riscos

Information Technology Infrastructure Library - ITIL

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

WIAhWWWWWWW|W
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Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Or¢camentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)
Metodologia de Governanca de TI

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Modelos de Processos (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process SPICE — ISO 15504 )

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Novas Tecnologias e Tendéncias

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo
Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Processo de Desenvolvimento de Software
Project Management Body of Knowledge (PMBOK)
Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais
Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE ESPECIFICACAO DE SISTEMAS PARA O
CONTROLE EXTERNO — NECEX

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Gerenciar o processo de gestao (planejar, coordenar, orientar, elaborar, realizar e
avaliar) das atividades relacionadas a especificacdo funcional de sistemas
informatizados voltados ao exercicio do controle externo, de acordo com as regras
de negdcio e os requisitos especificados.

Coordenar as iniciativas de proposi¢cao, por meio da informatizacéo, da otimizagao
dos processos de trabalho relacionados ao controle externo.

Propor normas que orientem e disciplinem a obtencéo, a gestdo e a utilizacdo de
dados que comporao as remessas obrigatorias de dados ao Tribunal, otimizando o
exercicio do controle externo.

Gerenciar a atuacdo do Nucleo junto as demais unidades da SGTI na analise e
solucéo de problemas informacionais.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussfes técnicas entre 0s subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacédo de entendimentos e procedimentos.

Demandar ao Secretario da STICEX as condicGes basicas para a realizacdo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade do seu Nucleo (instalacdes fisicas, méveis,
equipamentos, servicos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.
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Comunicar formalmente ao Secretario da STICEX as infracbes cometidas pelos
profissionais subordinados, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitagdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da STICEX sobre a solicitacdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelas
atividades de tecnologia da informac¢éo no ambito do Tribunal, conforme disposto em
legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — NocgOes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia préticaavancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal

ABNT ISO/IEC 27001

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 e 2011 e 2013
Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Operacional de TI

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Compreenséo de documentacdes técnicas na lingua inglesa
Comunicagéo assertiva
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Contratacdo de servicos de TI

Control Objectives for Information and related Technology - COBIT

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracdo Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

NIWININA~S

Editor de texto (word)

Ferramentas de Bl (Business Inteligence)

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Information Technology Infrastructure Library - ITIL

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de Governanca de TI

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Modelos de Processos (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process, SPICE — ISO 15504 )

PIWRAR W WWNWWWWWWWwWwN

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Processo de Desenvolvimento de Software

Project Management Body of Knowledge (PMBOK)

Regimento Interno do TCE-ES
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170



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Sistema e-TCEES

Software de apresentagdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunifes virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS PARA O
CONTROLE EXTERNO - NDCEX

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Gerenciar as acdes necessarias para projetar, desenvolver, implantar e manter
sistemas informatizados voltados ao controle externo.

Assegurar que os sistemas informatizados sob sua gestdo obedecem as boas
praticas de desenvolvimento de software, inclusive aquelas relacionadas a segurancga
da informacéo e ao bom desempenho.

Propor a STICEX arquiteturas, metodologias e processos concernentes ao
desenvolvimento de sistemas informatizados.

Supervisionar acfes do Nudcleo junto as demais unidades da SGTI na definicédo e
otimizacdo das arquiteturas dos sistemas e na analise e solucdo de problemas
informacionais.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacédo de entendimentos e procedimentos.

Demandar ao Secretario da STICEX, as condi¢cdes basicas para a realizacdo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade do seu Nucleo (instalacdes fisicas, méveis,
equipamentos, servicos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.

Comunicar formalmente ao Secretario da STICEX as infracbes cometidas pelos
profissionais subordinados, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.
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Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da STICEX sobre a solicitacdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelas
atividades de tecnologia da informacéo no ambito do Tribunal, conforme disposto em
legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal

ABNT ISO/IEC 27001

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 e 2011 e 2013

Analise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Operacional de TI

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados
Compreensédo de documentacdes técnicas na lingua inglesa
Comunicacao assertiva

Contratacdo de servicos de T

Control Objectives for Information and related Technology - COBIT
Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)
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Crimes contra a Administracdo Publica 3
Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e 2
Const. Federal)

Editor de texto (word) 2
Ferramentas de Bl (Business Inteligence) 3
Gestéo de Pessoas 3
Gestéo de Processos 3
Gestao de Projetos 3
Gestéo de Riscos 3
Information Technology Infrastructure Library - ITIL 4
Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao 3
erario

Lei 4.320/64 2
Lei de Abuso de Autoridade 3
Lei de Improbidade Administrativa 3
Lei de Licitacbes e Contratos 3
Lei de Responsabilidade Fiscal 3
Lei Orgamentéaria Anual 3
Lei Organica do TCE-ES 3
Limites Constitucionais e Legais 3
Lingua portuguesa 2
Manual de auditoria do TCE-ES 3
Manual de redacéao oficial do TCE-ES 3
Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC) 3
Metodologia de Governanca de TI 4
Métodos Quantitativos e Analise de Dados 3
Modelos de Processos (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal 4
Software Process, SPICE — ISO 15504 )

Normas brasileiras de auditoria do setor publico 3
Novas Tecnologias e Tendéncias 3
Planilhas eletrbnicas (excel) 3
Plano Anual de Controle Externo 3
Plano estratégico do TCE-ES 3
Politica de Controle Externo 3
Processo de Desenvolvimento de Software 4
Project Management Body of Knowledge (PMBOK) 4
Regimento Interno do TCE-ES 3
Sistema e-TCEES 3
Software de apresentacdes (power-point) 2
Software para videoconferéncias e reunides virtuais 2
Técnicas de conducéo de reunides 3
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Técnicas de feedback
Técnicas de redacao
Teoria Geral do Processo 3
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NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS PARA O
CONTROLE SOCIAL — NDSOCIAL

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Gerenciar as acdes necessdrias para projetar, desenvolver, implantar e manter
sistemas informatizados voltados ao controle social.

Assegurar que os sistemas informatizados sob sua gestdo obedecem as boas
praticas de desenvolvimento de software, inclusive aquelas relacionadas a seguranca
da informacao e ao bom desempenho.

Propor a STICEX arquiteturas, metodologias e processos concernentes ao
desenvolvimento de sistemas informatizados.

Supervisionar acfes do Nucleo junto as demais unidades da SGTI na definicdo e
otimizacdo das arquiteturas dos sistemas e na analise e solucdo de problemas
informacionais.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussfes técnicas entre o0s subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacédo de entendimentos e procedimentos.

Demandar ao Secretario da STICEX as condicGes basicas para a realizacdo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade do seu Nucleo (instalacdes fisicas, méveis,
equipamentos, servicos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.

Comunicar formalmente ao Secretario da STICEX as infracbes cometidas pelos
profissionais subordinados, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.
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Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da STICEX sobre a solicitacdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelas
atividades de tecnologia da informac¢éo no ambito do Tribunal, conforme disposto em
legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancgada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagcfes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal

ABNT ISO/IEC 27001

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 e 2011 e 2013

Analise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Operacional de TI

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados
Compreensédo de documentacdes técnicas na lingua inglesa
Comunicacao assertiva

Contratacdo de servicos de Tl

Control Objectives for Information and related Technology - COBIT
Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)
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Crimes contra a Administracdo Publica 3
Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e 2
Const. Federal)

Editor de texto (Word) 2
Ferramentas de Bl (Business Inteligence) 3
Gestéo de Pessoas 3
Gestéo de Processos 3
Gestao de Projetos 3
Gestéo de Riscos 3
Information Technology Infrastructure Library - ITIL 4
Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao 3
erario

Lei 4.320/64 2
Lei de Abuso de Autoridade 3
Lei de Improbidade Administrativa 3
Lei de Licitacbes e Contratos 3
Lei de Responsabilidade Fiscal 3
Lei Orgamentéaria Anual 3
Lei Organica do TCE-ES 3
Limites Constitucionais e Legais 3
Lingua portuguesa 2
Manual de auditoria do TCE-ES 3
Manual de redacéao oficial do TCE-ES 3
Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC) 3
Metodologia de Governanca de TI 4
Métodos Quantitativos e Analise de Dados 3
Modelos de Processos (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal 4
Software Process, SPICE — ISO 15504 )

Normas brasileiras de auditoria do setor publico 3
Novas tecnologias e tendéncias 3
Planilhas eletrbnicas (excel) 3
Plano Anual de Controle Externo 3
Plano estratégico do TCE-ES 3
Politica de Controle Externo 3
Processo de Desenvolvimento de Software 4
Project Management Body of Knowledge (PMBOK) 4
Regimento Interno do TCE-ES 3
Sistema e-TCEES 3
Software de apresentacdes (power-point) 2
Software para videoconferéncias e reunides virtuais 2
Técnicas de conducédo de reunides 3
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Técnicas de feedback
Técnicas de redacao
Teoria Geral do Processo 3

w|w

179



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUCLEO DE INOVACAO E GESTAO DE DADOS - NIGED

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Gerenciar as acfes necessarias para realizar estudos e experimentos relacionados
a utilizacdo de modelos e algoritmos em andlise de dados como instrumentos de
inovacgédo e suporte as atividades de controle externo.

Coordenar as atividades necessarias para conceber, prototipar e prospectar solucdes
tecnologicas voltadas a anélise de dados e ao uso de informagdes.

Gerenciar as acdes de orientacdo e apoio das unidades do Tribunal quanto a
utilizacéo de técnicas e solucdes tecnoldgicas voltadas a analise e uso de dados e
informacoes.

Coordenar, implantar e executar, no ambito do Tribunal, politicas de governanca de
dados e informacdes.

Gerenciar as atividades necessarias para ampliacdo da oferta e uso de dados abertos
a sociedade.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussfes técnicas entre 0s subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacédo de entendimentos e procedimentos.

Demandar ao Secretario da STICEX, as condi¢cdes basicas para a realizacdo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade do seu Nucleo (instalacdes fisicas, méveis,
equipamentos, servicos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.
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Comunicar formalmente ao Secretario da STICEX as infracbes cometidas pelos
profissionais subordinados, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da STICEX sobre a solicitacdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelas
atividades de tecnologia da informac¢éo no ambito do Tribunal, conforme disposto em
legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — NocgOes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia préticaavancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

(Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas) ideal

ABNT ISO/IEC 27001

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 e 2011 e 2013
Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Operacional de TI

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Compreenséo de documentacdes técnicas na lingua inglesa
Comunicagéo assertiva

WAhWWWWWWW(Ww
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Contratacdo de servicos de TI

Control Objectives for Information and related Technology - COBIT

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracdo Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

NIWININA~S

Editor de texto (word)

Ferramentas de Bl (Business Inteligence)

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Governanga de Dados - Data Management Body of Knowledge (DAMA
DMBOK®)

AWWWWWN

Information Technology Infrastructure Library - ITIL

w

Inteligéncia Artificial e Machine Learning

N

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

w

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de Governanca de TI

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Mineracdo de Dados

Modelagem de Dados

Modelos de Processos (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process, SPICE — ISO 15504 )

WWW WA W PARWWWNWWWW W Ww

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Novas tecnologias e tendéncias

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo
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Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Processo de Desenvolvimento de Software

Project Management Body of Knowledge (PMBOK)

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

Visualizacdo de dados e Design of Dashboards
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SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO DE SOLUCOES CORPORATIVAS
E APOIO OPERACIONAL — STICORP
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SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO DE
SOLUCOES CORPORATIVAS E APOIO OPERACIONAL
STICORP

SECRETARIO

RESPONSABILIDADES

Assessorar a SGTI no exercicio de suas competéncias, especialmente no que se
refere ao provimento e suporte de solu¢des de tecnologia da informagcdo essenciais
ao desenvolvimento dos trabalhos do Tribunal, bem como a proposi¢cao de solucdes
gue otimizem os resultados da instituigcao.

Propor e gerir politicas, procedimentos, processos, boas praticas, normas e padrbes
relacionados ao ciclo de desenvolvimento, entrega e operacdo dos sistemas
informatizados corporativos e de apoio ao controle externo.

Gerenciar a especificacdo, desenvolvimento e contratacao de solucdes de tecnologia
da informacdo compativeis com as necessidades atuais e futuras do Tribunal e
assegurar o correto funcionamento dessas solucoes.

Gerenciar a qualidade das solucdes e das prestacdes de servigcos contratados de
tecnologia da informacao.

Garantir que os projetos acordados junto as demais unidades do Tribunal sejam
entregues nos prazos e dentro de padrdes aceitaveis de qualidade.

Promover, juntamente com a Secretaria de Tecnologia da Informacdo de Solucdes
para o Controle Externo — STICEX a uniformizacdo e integracdo dos sistemas
informatizados.

Coordenar a gestdo das solucdes de tecnologia da informacdo que dao suporte as
demais unidades do Tribunal.

Planejar e gerenciar a estratégia de identidade e acesso de usuarios internos e
externos as solucdes de tecnologia da informacéo oferecidas pelo Tribunal.

185



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Gerenciar e adotar as medidas necessarias & manutencdo, ao aprimoramento e a
evolucao das solucdes de tecnologia da informacéao.

Informar, orientar e supervisionar as unidades do Tribunal quanto ao cumprimento
das normas técnicas de tecnologia da informacéao.

Conceber, disciplinar e articular, no ambito do Tribunal, politicas de seguranca de
dados e de informagdes.

Gerenciar a unidade para que esta seja coordenadora da infraestrutura de tecnologia
da informacgéao, garantindo que seja adequada ao desenvolvimento e operacdo dos
sistemas e servicos de tecnologia da informacéao.

Supervisionar o suporte oferecido aos usuarios internos, cidadaos e jurisdicionados
guanto a incidentes, davidas e requisi¢cdes de servicos relacionados aos recursos de
tecnologia da informacéao.

Disseminar e incentivar o uso da tecnologia da informagdo como instrumento de
melhoria do desempenho das atividades administrativas e de controle externo.

Conduzir técnicas e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussbes técnicas entre o0s subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacédo de entendimentos e procedimentos.

Demandar ao Secretario Geral de Tecnologia da Informacédo as condi¢cdes basicas
para a realizacdo dos trabalhos técnicos de responsabilidade da sua Secretaria
(instalacOes fisicas, moveis, equipamentos, servicos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.

Comunicar formalmente ao Secretario Geral de Tecnologia da Informacédo as
infracBes cometidas pelos profissionais subordinados, especialmente as condutas
antiéticas e o descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.
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Opinar perante o Secretario Geral de Tecnologia da Informacgé&o, sobre a solicitagdo
de participacdo em eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua
unidade.

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e as unidades responsaveis
pelas atividades de tecnologia da informacdo no ambito do Tribunal, conforme
disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal

ABNT ISO/IEC 27001

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 e 2011 e 2013
Analise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Operacional de TI

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Compreensédo de documentacdes técnicas na lingua inglesa
Comunicacao assertiva

Contratacdo de servicos de T

Control Objectives for Information and related Technology - COBIT
Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)
Crimes contra a Administracao Publica
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Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)

N

Editor de texto (word)

Ferramentas de Bl (Business Inteligence)

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Information Technology Infrastructure Library - ITIL

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

WA WWWWwWw|IA~IN

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orgamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de Governanca de TI

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Modelos de Processos (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process, SPICE — ISO 15504 )

AW W WWNWWWWWWWwN

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Novas tecnologias e tendéncias

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Processo de Desenvolvimento de Software

Project Management Body of Knowledge (PMBOK)

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback
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N

Técnicas de redacao
Teoria Geral do Processo 3
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NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
CORPORATIVOS E PORTAIS — NDCORP

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Gerenciar as atividades necessdrias para a especificacdo funcional, modelagem,
projeto, desenvolvimento, implantacdo e manutencdo dos sistemas informatizados
voltados aos fluxos de trabalho internos e aos portais corporativos.

Propor a STICORP arquiteturas, metodologias e processos concernentes ao
desenvolvimento sistemas informatizados.

Assegurar que os sistemas informatizados sob sua gestdo obedecam as boas
préaticas de desenvolvimento de software, inclusive aquelas relacionadas a seguranca
da informacao e ao bom desempenho.

Coordenar acbes para disseminar e incentivar o uso da tecnologia da informacao
como instrumento de melhoria do desempenho dos processos de trabalho internos
do Tribunal.

Supervisionar a atuacao do Ndcleo junto as demais equipes da SGTI na definicdo e
otimizacdo das arquiteturas dos sistemas e na analise e solucéo de problemas.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussfes técnicas entre o0s subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacédo de entendimentos e procedimentos.

Demandar ao Secretario da STICORP as condi¢cfes basicas para a realizacao dos
trabalhos técnicos de responsabilidade da sua unidade (instalacdes fisicas, méveis,
equipamentos, servicos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.
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Comunicar formalmente ao Secretario da STICORP as infracdes cometidas pelos
profissionais subordinados, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da STICORP sobre a solicitacdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

(Relacédo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas) ideal

ABNT ISO/IEC 27001

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 e 2011 e 2013

Analise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Operacional de TI

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados
Compreensédo de documentacdes técnicas na lingua inglesa
Comunicacao assertiva

Contratacdo de servicos de Tl

Control Objectives for Information and related Technology — COBIT
Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)
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Crimes contra a Administracdo Publica 3
Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e 2
Const. Federal)

Editor de texto (word) 2
Ferramentas de Bl (Business Inteligence) 4
Gestéo de Pessoas 3
Gestéo de Processos 3
Gestao de Projetos 3
Gestéo de Riscos 3
Information Technology Infrastructure Library - ITIL 4
Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao 3
erario

Lei 4.320/64 2
Lei de Abuso de Autoridade 3
Lei de Improbidade Administrativa 3
Lei de Licitagbes e Contratos 3
Lei de Responsabilidade Fiscal 3
Lei Orcamentaria Anual 3
Lei Organica do TCE-ES 3
Limites Constitucionais e Legais 3
Lingua portuguesa 2
Manual de auditoria do TCE-ES 3
Manual de redacéao oficial do TCE-ES 3
Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC) 3
Metodologia de Governanca de TI 4
Métodos Quantitativos e Analise de Dados 3
Modelos de Processos (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal 4
Software Process, SPICE — ISO 15504 )

Normas brasileiras de auditoria do setor publico 3
Novas tecnologias e Tendéncias 3
Planilhas eletrbnicas (excel) 3
Plano Anual de Controle Externo 3
Plano estratégico do TCE-ES 3
Politica de Controle Externo 3
Processo de Desenvolvimento de Software 4
Project Management Body of Knowledge (PMBOK) 4
Regimento Interno do TCE-ES 3
Sistema e-TCEES 3
Software de apresentacdes (power-point) 2
Software para videoconferéncias e reunides virtuais 2
Técnicas de conducéo de reunides 3
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Técnicas de feedback
Técnicas de redacao
Teoria Geral do Processo 3
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NUCLEO DE INFRAESTRUTURA DE REDES, SERVIDORES E
SEGURANCA — NINFRA

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Gerenciar as atividades necessarias para prover uma infraestrutura de tecnologia da
informacédo adequada ao desenvolvimento e operacdo dos sistemas e servicos de
tecnologia da informacgao do Tribunal.

Gerenciar as atividades de planejamento e gestdo de capacidade da infraestrutura
de tecnologia da informacéo, garantindo o funcionamento, evolucéo e disponibilidade
dos servicos informatizados do Tribunal.

Coordenar as atividades de fiscalizacdo dos contratos dos equipamentos, softwares
e servicos de infraestrutura de tecnologia da informacéo do Tribunal.

Coordenar as acdes necessarias para administrar os bancos de dados do Tribunal,
visando a seguranca, ao desempenho e a disponibilidade dos dados.

Auxiliar a STICORP na elaboracdo e implantacédo de politicas, processos e normas
com objetivo de fortalecer a governanca da seguranca da informacéo.

Coordenar as atividades relacionadas a processos de manutencdo e auditoria de
seguranca da informacao.

Gerenciar as acdes necessarias para projetar, implantar e administrar as redes de
dados cabeadas e sem fio, incluindo o acesso as redes de dados governamentais e
a Internet.

Coordenar aclGes para prospectar novas tecnologias, visando a atualizacdo, a
inovagcdo, a diminuicdo de custos e a melhoria continua da infraestrutura de
tecnologia da informacéo.

Supervisionar a atuacao do Nucleo junto as demais equipes da SGTI na definicédo e
otimizacdo das arquiteturas dos sistemas e na andlise e solucéo de problemas.
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Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussdes técnicas entre os subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacao de entendimentos e procedimentos.

Demandar ao Secretario da STICORP as condi¢cfes basicas para a realizacdo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade da sua unidade (instalacGes fisicas, moveis,
equipamentos, servigos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Comunicar formalmente ao Secretario da STICORP as infracbes cometidas pelos
profissionais subordinados, especialmente as condutas antiéticas e o0
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da STICORP sobre a solicitagdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelas
atividades de tecnologia da informacao no ambito do Tribunal, conforme disposto em
legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgbes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediéario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnoldgicas ideal

ABNT ISO/IEC 27001 3

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999 3

195



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 e 2011 e 2013

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Auditoria Operacional de TI

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e
coeréncia)
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Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Compreensdo de documentacdes técnicas na lingua inglesa

Comunicacao assertiva

Contratacéo de servicos de T

Control Objectives for Information and related Technology - COBIT

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracao Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Editor de texto (word)

Ferramentas de Bl (Business Inteligence)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Information Technology Infrastructure Library - ITIL

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES
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Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de Governanca de TI

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Modelos de Processos (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process, SPICE — ISO 15504 )

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Novas tecnologias e tendéncias

Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Processo de Desenvolvimento de Software
Project Management Body of Knowledge (PMBOK)
Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)
Software para videoconferéncia e reunioes virtuais
Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo

AWl w
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NUCLEO DE ATENDIMENTO EM TECNOLOGIA DA
INFORMACAO — NATI

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES
Gerenciar as atividades de atendimento e assisténcia aos usuarios internos e externo.

Coordenar as acdes necessarias para planejar, especificar, adquirir, homologar,
implantar, otimizar, atualizar e administrar os equipamentos e softwares do ambiente
de microinformatica do Tribunal.

Coordenar as atividades de fiscalizagdo dos contratos dos equipamentos, softwares
e servicos de microinformatica do Tribunal.

Gerenciar acOes necessarias para identificar, analisar e recomendar o0 uso de novos
aplicativos, preferencialmente livres ou gratuitos, que possam ser uteis as atividades
realizadas pelo Tribunal.

Auxiliar a STICORP na elaboracdo e implantacéo de politicas, processos e normas
para o aperfeicoamento e formalizacdo das atividades relacionadas a tecnologia da
informacéo.

Supervisionar 0 processo de gestdo da atualizacdo da base de conhecimento e do
catalogo de servicos de tecnologia da informacéo do Tribunal.

Coordenar as acOes de suporte a outras unidades do Tribunal em relacdo a
elaboracdo de termos de referéncia e a gestdo contratual de bens e servicos de
tecnologia da informacéo.

Supervisionar a atuacdo do Nucleo junto as demais equipes da SGTI na andlise e
solucéo de problemas.

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Estimular e promover discussfes técnicas entre os subordinados, visando o
alinhamento, a harmonizacao e a padronizacédo de entendimentos e procedimentos.
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Demandar ao Secretario da STICORP as condi¢fes basicas para a realizacdo dos
trabalhos técnicos de responsabilidade da sua unidade (instalacfes fisicas, méveis,
equipamentos, servicos administrativos).

Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas para a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Comunicar formalmente ao Secretario da STICORP as infracdes cometidas pelos
profissionais subordinados, especialmente as condutas antiéticas e o
descumprimento de regras funcionais e dos prazos estabelecidos.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da STICORP sobre a solicitagdo de participacdo em
eventos externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelas
atividades de tecnologia da informacao no ambito do Tribunal, conforme disposto em
legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — NocgOes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacfes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnoldgicas ideal
ABNT ISO/IEC 27001 3

ABNT ISO/IEC GUIDE 51:1999

ABNT ISO/IEC GUIDE 73:2002

ABNT ISO/IEC TR 13335-3:1998

ABNT NBR ISO/IEC 17799:2005

ABNT NBR ISO/IEC 27002:2013

ABNT NBR ISO/IEC 27005:2005 e 2011 e 2013
Analise de Cenarios e Tendéncias
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Auditoria Operacional de TI

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coeséo e
coeréncia)

w |~

Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Competéncias constitucionais dos entes federados

Compreensédo de documentacdes técnicas na lingua inglesa

Comunicacéo assertiva

Contratacdo de servi¢os de Tl

Control Objectives for Information and related Technology - COBIT

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Crimes contra a Administracdo Publica

Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e
Const. Federal)
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Editor de texto (word)

Ferramentas de Bl (Business Inteligence)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Information Technology Infrastructure Library - ITIL

Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario
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Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de auditoria do TCE-ES

Manual de redacéao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de Governanca de TI

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Modelos de Processos (CMM — Capability Maturity Model, PSP — Personal
Software Process, SPICE — ISO 15504 )

PIWIPAR W WWINWWWWWWWN

Normas brasileiras de auditoria do setor publico
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Novas tecnologias e tendéncias

Planilhas eletronicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Politica de Controle Externo

Processo de Desenvolvimento de Software

Project Management Body of Knowledge (PMBOK)

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunido virtual

Técnicas de conduc¢do de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

Teoria Geral do Processo
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AREA ADMINISTRATIVA

202



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA - SEGAFI
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SECRETARIA GERAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA -
SEGAFI

SECRETARIO GERAL

RESPONSABILIDADES

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

Conduzir técnica e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Acompanhar a execucao das a¢des do planejamento estratégico do TCE-ES relativas as
atividades desempenhadas pelas unidades subordinadas.

Gerenciar, coordenar e supervisionar todas as atividades de administracao do Tribunal.

Supervisionar e promover acdes integradas entre as unidades administrativas para maior
eficacia e eficiéncia do gerenciamento administrativo.

Supervisionar a execucdo das atividades de orcamentarias, financeiras, fiscais e
prestagbes de contas.

Supervisionar a execucao das atividades de gestdo de pessoas e desenvolvimento de
recursos humanos, assim como propor diretrizes e providéncias no ambito do Tribunal.

Supervisionar a execucédo das atividades de aquisicées e contratacdes de bens, servicos
e obras de engenharia, bem como a administracao de materiais, patrimoénio e logistica.

Coordenar o processo de elaboracao do plano plurianual e assessorar a formulacdo dos
or¢camentos anuais.

Gerir e acompanhar a execucdo de convénios e de acordos pertinentes as atividades
administrativas de sua competéncia, diretamente ou por delegacdo, observadas as
diretrizes estabelecidas pelo Presidente e de acordo com as deliberacdes do Tribunal.
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Definir estratégias de capacitagdo em temas relacionados a area administrativa e
financeira do Tribunal, propondo-as a Escola de Contas Publicas.

Representar a unidade em eventos internos e externos.
Propor a atualizacdo das Normas de Controle Interno relacionadas a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitagdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores diretamente
vinculados a sua unidade.

Propor ao Presidente e ao Plenario diretrizes, projetos e estudos relativos a area
administrativa, financeira e de recursos humanos no ambito do Tribunal.

Desempenhar outras atribuices inerentes ao cargo e as unidades subordinadas,
conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Administracdo Orcamentaria e Financeira 3
Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

Capacidade de articulacao juridica

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES
Comunicacao assertiva

Contabilidade de Custos

Contabilidade Puablica

Contratagéo por dispensa e inexigibilidade
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Controle Interno do TCEES

Correio eletronico (outlook)

Editor de texto (word)

Elaboracao de Planos de Agéo (5W2H)

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestdo de Riscos

Legislacao relacionada ao pregao

Lei 4.320/64

Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO)

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei Orcamentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

NBASC

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano estratégico do TCE-ES

Plano Plurianual (PPA)

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Sistema SIGEFES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de administracao de conflitos

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao
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SECRETARIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE
SFC
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SECRETARIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE - SFC

SECRETARIO

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a Secretaria, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Assegurar o planejamento, controle, monitoramento e execucdo orcamentaria,
financeira e contabil do TCE-ES.

Apoiar a elaboracéo da Proposta de Plano Plurianual (PPPA) e da Proposta Lei
Orgamentaria Anual (PLOA) do TCE-ES.

Supervisionar 0 acompanhamento e avaliacdo do Plano Plurianual do TCE-ES.
Supervisionar a execucao da programacao orcamentaria e financeira do TCE-ES.

Acompanhar a execucdo dos recursos or¢camentarios disponibilizados para as
unidades gestoras.

Garantir a elaboracéo e publicacdo do Relatério de Gestéo Fiscal do TCE-ES.

Assegurar a elaboracdo das demonstraces contabeis e relatérios que compdem a
prestacdo de contas mensal a ser encaminhada a Assembleia Legislativa.

Assegurar a elaboracdo das demonstracfes contabeis e relatérios que compdem a
Prestacdo de Contas, mensal e anual, do Ordenador de Despesas a ser
encaminhada a Assembleia Legislativa.

Garantir as providéncias para formalizacdo dos créditos adicionais e/ou
remanejamentos internos do Or¢camento do TCE-ES.

Garantir a administracao financeira das receitas e das transferéncias recebidas do
Estado.

Garantir a contabilizacdo dos atos e fatos administrativos que afetem o patriménio
do TCE-ES.
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Supervisionar e gerenciar o sistema de informacao de custos do Tribunal.

Assegurar a realizagdo do empenho, registro da liquidacdo e pagamento das
despesas or¢camentérias.

Assegurar a emisséo e formalizacdo da remessa de pagamento.

Garantir a andlise e controle das Prestacdes de Contas de diarias e de
adiantamentos.

Encaminhar relatérios referentes ao Orcamento, Financas e a Contabilidade do TCE-
ES aos 6rgaos de controle, quando solicitados.

Garantir a realizacdo das acgbes e rotinas ligadas a administracdo de pessoal e
gestao de pessoas ha sua unidade.

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

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.

Supervisionar o Nucleo de Gestdo Orcamentaria — NGO e o Nucleo de Gestéao
Contabil e Financeira — NCF.

Representar a unidade em eventos internos e externos.
Propor a atualizacdo das Normas de Controle Interno ligadas a sua unidade.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e as unidades subordinadas,
conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgdes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avanc¢ado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.
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Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnoldgicas ideal
Administracdo Orcamentaria e Financeira 4
Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coeséo e 3

coeréncia)

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacéao assertiva

Contabilidade de Custos

Contabilidade Publica

Contratagéo por dispensa e inexigibilidade

Controle Interno do TCEES

Correio eletronico (outlook)

Direito Administrativo

Editor de texto (word)

Elaboracao de Planos de Acéo (5W2H)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Legislacao relacionada ao pregao

Lei 4.320/64

Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO)

Lei de LicitacOes e Contratos Administrativos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCEES

Lingua portuguesa

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

Manual de Demonstrativos Fiscais

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Normas de Controle Interno ligadas a sua unidade

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano estratégico do TCE-ES

Plano Plurianual (PPA)

Regimento Interno do TCEES

Sistema e-TCEES

Sistema SIGEFES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de administracao de conflitos

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao

WWIWININEAINWWWWWWWRARERDNWRARRWPRARPRWWWININININIWW|A (A W(W

210



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUCLEO DE GESTAO ORCAMENTARIA - NGO

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Auxiliar na elaboracdo do Plano Plurianual (PPA) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA)
do TCE-ES.

Coordenar a execugdo das atividades e rotinas referentes ao planejamento e ao
acompanhamento da gestado orcamentaria do Tribunal.

Coordenar o acompanhamento e avaliacado do Plano Plurianual do TCE-ES.

Coordenar as providéncias para formalizacdo dos créditos adicionais e/ou
remanejamentos internos para garantir a execugao or¢camentaria.

Garantir a realizacéo das acoes e rotinas ligadas a administracao de pessoal e gestéo
de pessoas na sua unidade.

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

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.

Propor a atualizacdo das Normas de Controle Interno ligadas a sua unidade.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario da SFC sobre a solicitacdo de participacdo em eventos
externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuices inerentes ao cargo e a unidade subordinada,
conforme disposto em legislacdo especifica.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.
Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnoldgicas ideal
Administracdo Orcamentéaria e Financeira 4
Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e 3

coeréncia)

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacao assertiva

Contabilidade Publica

Contratacao por dispensa e inexigibilidade

Controle Interno do TCEES

Correio eletronico (outlook)

Editor de texto (word)

Elaboracéo de Planos de Acéo (5W2H)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Legislacéo relacionada ao pregao

Lei 4.320/64

Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO)

Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCEES

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

MCASP — Procedimentos Contabeis Or¢camentarios

Normas de Controle Interno ligadas a sua unidade

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano estratégico do TCE-ES

Plano Plurianual (PPA)

Regimento Interno do TCEES

Sistema e-TCEES
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Sistema SIGEFES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de administracao de conflitos

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao
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NUCLEO DE GESTAO CONTABIL E FINANCEIRA - NCF

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar a execugao das atividades e rotinas referentes a administragéo contabil e
financeira do Tribunal.

Elaborar prestacdes de contas do Ordenador de Despesas do TCE-ES, mensais e
anual, para serem apresentadas a Assembleia Legislativa.

Coordenar a elaboracéo o Relatorio de Gestao Fiscal do TCE-ES.

Gerenciar a emissdo das notas de empenho, inclusive da folha de pagamento, e
demais documentos de execucao financeira, patrimonial e contabil.

Gerenciar a efetivacdo dos pagamentos orcamentarios e extra-orcamentarios,
conforme programacao financeira.

Gerenciar a andlise das prestacdes de contas de diarias pagas e de suprimento de
fundos concedidos.

Garantir a realizacéo das acoes e rotinas ligadas a administracao de pessoal e gestéo
de pessoas na sua unidade.

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

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.

Propor a atualizacdo das Normas de Controle Interno ligadas a sua unidade.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.
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Opinar perante o Secretario da SFC sobre a solicitagdo de participagdo em eventos
externos dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade subordinada,
conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia préatica avancgada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Administracdo Orcamentaria e Financeira 4
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES
Comunicacao assertiva

Contabilidade de Custos

Contabilidade Publica

Contratacao por dispensa e inexigibilidade
Controle Interno do TCEES

Correio eletronico (outlook)

Editor de texto (word)

Elaboracéo de Planos de Acéo (5W2H)
Gestéo de Pessoas

Gestéo de Processos

Legislacéo relacionada ao pregao

Lei 4.320/64

Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO)

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentéaria Anual

Lei Organica do TCEES

Lingua portuguesa

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
Manual de Demonstrativos Fiscais
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Manual de redacéo oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Normas de Controle Interno ligadas a sua unidade

Planilhas eletronicas (excel)

Plano estratégico do TCE-ES

Plano Plurianual (PPA)

Regimento Interno do TCEES

Sistema eTCEES

Sistema SIGEFES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de administracdo de conflitos

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SGP
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SGP

SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS

RESPONSABILIDADES

Executar as acbes do planejamento estratégico do TCEES relativas a Gestao de
Pessoas.

Coordenar e monitorar a execucédo da Politica de Gestao de Pessoas.

Gerenciar e desenvolver atividades que promovam a valorizagéo, a supervisdo das
acOes de desenvolvimento nas carreiras, a manutencdo e a atualizacdo da vida
funcional dos servidores e membros do Tribunal.

Operar o Sistema de Informacao de Gestao de Pessoas.

Supervisionar o Nucleo de Folha de Pagamento e Beneficios — NPB e o Nucleo de
Gestao de Pessoas - NGP, no exercicio de suas competéncias.

Coordenar a execucdo do estagio probatério e da avaliacdo periddica de
desempenho.

Gerenciar o processo de Avaliacdo de Desempenho por Competéncias.

Encaminhar o resultado da avaliagcdo de desempenho com foco em competéncia para
a Escola de Contas Publicas.

Supervisionar as atividades do servico médico conforme estabelecido no Regimento
Interno do Tribunal.

Administrar o Programa de Qualidade de Vida.

Gerenciar e acompanhar a elaboracdo da Folha de Pagamento de membros e
servidores.

Receber e instruir os procedimentos internos relativos aos requerimentos de membros
e servidores.
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Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitagdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Opinar sobre a solicitacdo de participagcdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e as unidades subordinadas,
conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES
Comunicacao assertiva
Constituicdo Estadual - servidores

Constituicdo Federal — servidores
Controle Interno do TCEES

Design Thinking
Direito Administrativo

Direito Constitucional

Direito Previdenciario
Editor de texto (word)
Elaboracéo de Planos de Acéo (5W2H)

Estatuto do Ministério PUblico de Contas
Estatuto do Servidor Publico (Lei Complementar n. 46/94)
Gestao de Pessoas
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Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestdo de Riscos

Jurisprudéncia do TCEES sobre gestao de pessoas

Legislacdo — Aposentadoria

Legislacdo — Imposto de renda

Lei Or¢camentéria Anual

Lei Organica da Magistratura — LOMAN

Lei Organica do TCEES

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCEES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Metodologia de gestdo de desempenho

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano de cargos, carreiras e salario

Plano estratégico do TCE-ES

Processo Administrativo

Processo Administrativo Disciplinar

Regimento Interno do TCEES

Sistema e-TCEES

Sistema GFIP/GEFIP

Sistema Ronda

Sistema VetorRH

Software Bizagi

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de administracao de conflitos

Técnicas de feedback

Técnicas de redacéo
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NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS - NPB

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Coordenar a elaboracéo de todas as atividades e rotinas referentes a remuneracgéo e
os beneficios do quadro de servidores e membros ativos do Tribunal.

Executar as acbes do planejamento estratégico do TCEES relativas a Gestdo de
Pessoas.

Processar a folha de pagamento dos Membros e Servidores ativos.
Processar o beneficio auxilio saude de servidores inativos do TCE-ES.

Formalizar o resumo mensal da folha de pagamento para envio a unidade responsavel
para empenho.

Elaborar o planejamento anual de gastos com pessoal.

Assegurar a realizacdo de procedimentos de descontos em geral na folha de
pagamento do Tribunal.

Assegurar a solicitacdo da inclusdo de servidores, seus dependentes e agregados,
em Plano de Saude, intermediado pelo Tribunal de Contas

Transmitir os dados referentes ao imposto de renda retido na fonte dos Membros,
Servidores ativos e inativos, e Pensionistas a Secretaria da Receita Federal do Brasil,
através da Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF).

Transmitir mensalmente informacdes referentes a Contribuicdo Previdenciaria e o
Imposto de Renda Retido na Fonte aos 6rgdos competentes.

Assegurar os registros referentes a folha de pagamento ficha funcional dos Membros,
Servidores ativos e inativos, e pensionistas.

Formalizar documentos requeridos pelos Membros, Servidores ativos e inativos, ex-
servidores, no que se refere a folha de pagamento.
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Prestar informacdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e inativos,

Pensionistas e demais interessados, no que couber.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia

estabelecida pela gestéo.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados as

atividades de sua competéncia.

Opinar sobre a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores

diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade subordinada,

conforme disposto em legislacéao especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.
Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avangado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnologicas

Nivel
ideal

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e
coeréncia)

Analise de Cenarios e Tendéncias

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacao assertiva

Constituicdo Estadual — servidores

Constituicdo Federal — servidores

Controle Interno do TCEES

Editor de Texto (Word)

Elaboracéo de Planos de Acéo (5W2H)

Estatuto do Ministério PUblico de Contas

Estatuto do Servidor Publico (Lei Complementar n. 26/94)

Gestao de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

WWWWW| NN W W Wwwlw

222



TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Jurisprudéncia do TCEES sobre gestao de pessoas

Legislacdo — Aposentadoria
Legislacdo — Imposto de renda
Legislacdo — Imposto de renda
Lei Or¢camentéria Anual

Lei Orgéanica do TCEES
Lei Organica da Magistratura — LOMAN

Lingua portuguesa
Manual de redacao oficial do TCEES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Planilhas eletrbnicas (excel)
Plano de cargos, carreiras e salario
Plano estratégico do TCE-ES

Regimento Interno do TCEES

Sistema e-TCEES

Sistema GFIP/GEFIP

Sistema Ronda

Sistema VetorRH

Software Bizagi

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais
Técnicas de administracao de conflitos

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao
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NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS - NGP

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Executar as atividades e rotinas referentes a gestdo de pessoas do quadro de
servidores e membros ativos do Tribunal.

Executar as acbes do planejamento estratégico do TCEES relativas a Gestdo de
Pessoas.

Efetivar a posse dos servidores nomeados para cargo publico, lavrando o Termo de
Compromisso de Posse.

Lavrar termo de compromisso de posse dos Membros deste Tribunal, em livro proprio,
e manter os registros da vida funcional atualizados.

Elaborar e emitir certiddes, declaracdes, atestados, oficios e demais documentos
relacionados a vida funcional dos Membros.

Garantir o cadastro dos servidores nomeados e pensionistas, mantendo os registros
atualizados.

Assegurar a elaboracao e notificacdo da escala de férias dos servidores.

Garantir a elaboracdo de certiddo de tempo de contribuicdo de ex-servidores do
Tribunal de Contas.

Assegurar o registro e manutencao do controle de frequéncia dos servidores do TCE-
ES, bem como daqueles colocados a sua disposicdo, informando seu 6rgdo de
origem.

Assegurar a elaboracdo e emissdo de certiddes, declaracfes, atestados, oficios e
demais documentos relacionados a vida funcional de servidores, ativos e inativos,
pensionistas e ex-servidores.

Assegurar a elaboracéo das instrucdes processuais relacionadas a Administracao de
Pessoal.
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Prestar informacdes e/ou esclarecimentos aos Membros, Servidores ativos e inativos,
Pensionistas e demais interessados.

Atualizar o organograma, subsidios, legislacdo correlata e outras informacdes
referentes aos Membros e Servidores deste Tribunal, no Portal da Transparéncia.

Propor melhorias para a consolidacdo do Sistema de Gestédo de Pessoas.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Opinar sobre a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e a unidade subordinada,
conforme disposto em legislacao especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia prética avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES
Comunicacao Assertiva

Constituicdo Estadual - servidores

Constituicdo Federal - servidores
Controle Interno do TCEES

Editor de texto (word)
Elaboracéo de Planos de Acéo (5W2H)
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Estatuto do Ministério Publico de Contas

Estatuto do Servidor Publico

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Jurisprudéncia do TCEES sobre gestao de pessoas

Legislacdo - Aposentadoria

Legislacdo - Imposto de renda

Lei Or¢camentéria Anual

Lei Organica da Magistratura - LOMAN

Lei Organica do TCEES

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCEES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano de cargos, carreiras e salario

Plano estratégico do TCE-ES

Regimento Interno do TCEES

Resolucdes do TCE-ES na area de Administracao de Pessoal

Sistema e-TCEES

Sistema GFIP/GEFIP

Sistema Ronda

Sistema VetorRH

Software Bizagi

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de administracao de conflitos

Técnicas de feedback
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Técnicas de redacéo
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SERVICO MEDICO

MEDICO

RESPONSABILIDADES
Prestar o atendimento médico aos servidores.

Registrar os atendimentos realizados em sistema especifico para acompanhamento,
controle e consultas futuras.

Sugerir campanhas preventivas de saude de acordo com o calendario do governo
federal e estadual.

Sensibilizar os servidores sobre a importancia das campanhas realizadas.
Encaminhar os servidores para atendimento externo, quando necessario
Realizar visitas aos servidores em licenca medica.

Prestar apoio aos servidores em caso de falecimento dos familiares.

Indicar a compra de medicamentos necessarios para o atendimento médico dos
servidores.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Desempenhar outras atribuices inerentes ao cargo e a unidade subordinada,
conforme disposto em legislacéo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — Nocgbes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avanc¢ado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.
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Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais
e ferramentas tecnoldgicas

Nivel
ideal

Andlise de Dados Estatisticos

Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coeséo e
coeréncia)

Analise de Cenarios e Tendéncias

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacao assertiva

Constituicado Estadual - servidores

Constituicdo Federal — servidores

Editor de texto (word)

Estatuto do Ministério Publico de Contas

Estatuto do Servidor Publico (Lei Complementar n. 46/94)

Gestao de Projetos

Jurisprudéncia do TCEES sobre gestao de pessoas

Lei Organica da Magistratura - LOMAN

Lei Organica do TCEES

Lingua portuguesa

Manual de redacao oficial do TCEES

Normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
(Anvisa)
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Planilhas eletrénicas (excel)

Plano de cargos, carreiras e salario

Plano estratégico do TCE-ES

Primeiros socorros

Regimento Interno do TCEES

Resolucdes do TCE-ES na area de Administracao de Pessoal

Sistema e-TCEES

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de feedback
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SAD
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SAD

SECRETARIO

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente a unidade, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Supervisionar a realizacdo das atividades operacionais de conservagao e controle
das dependéncias do Tribunal.

Supervisionar 0s processos de aquisicdo de materiais e servicos.

Acompanhar a realizacdo dos procedimentos licitatorios para o estabelecimento de
contratos, convénios e/ou parcerias.

Analisar as solicitagdes das unidades quanto a necessidade das aquisicoes de bens
e servigos, e o consequente encaminhamento para o setor competente.

g)z

Fornecer suporte operacional para o desenvolvimento das atividades inerentes
unidade de servicos de material e patriménio.

Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes a
unidade de Licitacdes, Contratos Convénios e Parcerias.

Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes ao
Nucleo de Almoxarifado e Patrimdnio.

Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes ao
Nucleo de Controle de Documentos.

Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes ao
Nucleo de Obras e Manutencéo.

Fornecer suporte gerencial para o desenvolvimento das atividades inerentes ao
Nucleo de Controle de Transporte.
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Acompanhar os vencimentos dos contratos, convénios, parcerias e termos aditivos,
notificando os envolvidos para sua eventual renovagao.

Elaborar relatérios gerenciais referentes as acfes da Secretaria Administrativa, para
subsidiar decisbes da Presidéncia.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Apreciar a solicitagdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade.

Opinar sobre a solicitacdo de participacdo em eventos externos dos servidores
diretamente vinculados a sua unidade.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e as unidades subordinadas,
conforme disposto em legislacao especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia prética.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o
conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Andlise de Cenarios e Tendéncias 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacao assertiva

Contratagéo por dispensa e inexigibilidade

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Direito Administrativo

Direito Constitucional
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Editor de texto (word)
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Elaboracao de Planos de Ac&o (5W2H)

Elaboracdo de Termo de Referéncia

Gestao de Contratos

Gestdo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Legislacao relacionada ao pregao

Lei 4.320/64

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei Orcamentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Lingua ortuguesa

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Planilhas eletrbnicas (excel)

Plano estratégico do TCE-ES

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacdes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacao
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NUCLEO DE OBRAS E MANUTENCAO - NOM

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Coordenar as atividades operacionais de manutencdo preventiva e corretiva da
planta fisica do Tribunal.

Planejar e acompanhar a execuc¢éo do orgamento da unidade.

Providenciar projetos arquitetbnicos e complementares, de obras de reformas,
adequacdes e ampliacbes nas dependéncias do TCE-ES.

Orcar as obras e servicos de engenharia a serem contratados, elaborando a planilha
de referéncia para subsidiar a contratacao.

Responsabilizar-se tecnicamente perante as instituicdes fiscalizadoras (CREA-ES,
CAU-ES, Prefeitura, CBMES, etc) pelos projetos, orcamentos e fiscalizacao de obras
e servicos de engenharia.

Elaborar os Projetos Basicos (Termos de Referéncia) das contratacoes.

Manter vigentes e renovar os Alvaras de Funcionamento da edificacdo perante a
Prefeitura e o CBMES.

Monitorar as condicdes fisicas da edificacdo e propor solu¢cdes para os problemas
diagnosticados.

Especificar e quantificar equipamentos tais como aparelhos de ar condicionado, bem
como a instalacdo desses aparelhos nas dependéncias do TCEES para aquisicéo.

Especificar e quantificar materiais para manutencéo predial e uso e conservacédo da
edificacdo, tais como lampadas, torneiras, duchas disjuntores, acessorios, cabos,
tubos e conexdes, entre outros, para aquisicao.
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Contratar e fiscalizar as manutencdes periddicas de sistemas prediais, como o de
prevencdo e combate a incéndio, manutencdo dos transformadores da subestacéo
elétrica, etc.

Especificar softwares especificos da unidade para aquisi¢ao.
Elaborar projetos de mobiliario e leiautes.
Fiscalizar tecnicamente as obras de reformas dentro do TCE-ES.

Gerenciar a execucao dos contratos de manutencéo: elevadores, ar condicionado,
plataforma elevatéria, divisorias, manutencéo predial.

Adequar e manter as condi¢cdes de acessibilidade na edificacao.

Elaborar de relatorios gerenciais bem como o auxilio na instru¢cdo de contratacdes
de obras e servigos de engenharia.

Alimentar com informacdes sobre as contratacdes de obras e servi¢os de engenharia
o sistema “GEOOBRAS".

Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender o Planejamento
Estratégico.

Avaliar e supervisionar o funcionamento da climatizacéo dos predios.
Manter a edificacdo com condicdes inerentes ao trabalho quanto a iluminacao.

Manter as edificacbes, devidamente preservadas, com procedimento de
manutencdes preventivas e corretivas.

Avaliar e supervisionar o funcionamento dos elevadores.
Supervisionar a manutencao elétrica e hidraulica do ambiente fisico do TCE-ES.

Acompanhar o consumo de agua e energia, verificando e diagnosticando eventuais
variagoes.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretario sobre a solicitacao de participacdo em eventos externos
dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestao.
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Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade subordinada,
conforme disposto em legislacdo especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesao e 3
coeréncia)

Cédigo de Etica dos servidores do TCE-ES

Analise de Cenarios e Tendéncias

Caodigo de Obras

Comunicacao assertiva

Conhecimento das tabelas referenciais PINI, SINAPI, LABOR, etc
Controle Interno do TCEES

Correio eletronico (outlook)

Direito Administrativo

Editor de textos (word)

Elaboracéo de Planos de Acéo (5W2H)

Elaboracédo de Termo de Referéncia

Gestéo de Contratos

Gestéo de Pessoas

Gestéo de Processos

Gestao de Projetos

Legislacéo relacionada ao pregao

Legislacdo trabalhista aplicada a construcéo civil

Lei 10.098/2000; Decreto 5296/2004; NBR 9050/2015 (acessibilidade)
Lei 4.320/64

Lei de LicitacGes e Contratos

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCEES

Manual de redacéo do TCEES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)
Normas técnicas da area de construcao civil em geral

Normas técnicas do CBMES
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Orcamentacdo de obras publicas

Orientagdes do TCU, do IBRAOP, do TCEES, e outras instituicdes, sobre
planejamento, projeto, orcamento, contratacdo, gerenciamento e
fiscalizacdo de obras publicas

e

PDU — Plano Diretor Urbano

Planejamento Estratégico do TCEES

Planilhas eletronicas (excel)

Regimento Interno do TCEES

Sistema e-TCEES

Software Autocad

Software de engenharia

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducdo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacéo
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NUCLEO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - NAP

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Supervisionar as acgdes relacionadas ao controle patrimonial dos bens e do
Almoxarifado do TCE-ES.

Executar, orientar e controlar as atividades de guarda, de armazenamento, de
distribuicdo de material e de gestao do patrimonio.

Gerenciar as atividades de almoxarifado e elaboracao de relatérios gerenciais.

Planejar e direcionar as rotinas da unidade de modo a atender o Planejamento
Estratégico.

Esclarecer as demandas solicitadas pelas demais unidades do TCE-ES, referentes as
atividades de Almoxarifado e Patriménio do TCE-ES.

Identificar a necessidade de aquisicdo de materiais de consumo e bens patrimoniais,
para direcionar 0os processos de aquisicdo/compras por meio de licitagdo ou compra
direta.

Acompanhar as licitacOes referentes a aquisicdo de materiais de consumo e bens
patrimoniais.

Realizar o controle dos materiais de consumo do Tribunal de Contas, em sistema
especifico, a fim de direcionar futuras aquisicoes.

Conferir os materiais de consumo entregues ao Tribunal de Contas, confrontando-os
com a respectiva solicitacdo e atestando, posteriormente, as notas fiscais para
guitacao.
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Definir as a¢bes de descarte e/ou doagcdo de bens do Tribunal de Contas para
instituicdes carentes.

Identificar e propor a realizagdo de pequenos reparos nos bens patrimoniais do TCE-
ES.

Encaminhar os bens patrimoniais do TCE-ES para conserto, quando necessario,
acompanhando a sua realizacdo junto a empresa responsavel.

Direcionar a entrega dos bens adquiridos pelo Tribunal de Contas as unidades
solicitantes.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Opinar perante 0 Secretario sobre a solicitacdo de participacdo em eventos externos
dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade subordinada,
conforme disposto em legislacéao especifica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — NocgOes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

Anélise de Cenarios e Tendéncias

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Comunicacao assertiva

Contratagéo por dispensa e inexigibilidade

Controle Interno do TCEES

NWWwwww

Correio eletronico (outlook)
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Editor de textos (word)

Elaboracao de Planos de Agéo (5W2H)

Elaboracdo de Termo de Referéncia

Gestao de Processos

Legislacao relacionada ao pregao

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei Or¢camentéria Anual

Lei Organica do TCEES

Manual de redacdo do TCEES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Planejamento Estratégico do TCEES

Planilhas eletronicas (excel)

Regimento Interno do TCEES

Sistema de Controle de Material (almoxarifado)

Sistema de Controle Patrimonial

Sistema e-TCEES

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de redacao

Técnicas de feedback
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NUCLEO DE CONTRATACOES - NCT

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente o Nucleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Elaborar e monitorar a execucao do Plano Anual de Gerenciamento das Contratacdes.

Revisar e assinar Termos de Referéncia (em conjunto com o solicitante), pesquisas
de precos, minutas de contratos, minutas de atas de registro de precos (ARP), minutas
de termos aditivos, minutas de termos de resciséo e revisar termos de apostilamento.

Revisar instrucdo dos processos de contratacdo, sugerir modalidade de licitacdo ou
dispensa de licitacéo, verificar necessidade de termo contratual para formalizacdo da
contratacao, bem como de exigéncia de garantia.

Controlar fracionamento de despesas.
Acompanhar os tramites relacionados a fase interna do procedimento licitatério.

Acompanhar a realizacdo dos procedimentos licitatérios junto a CPP e CPL, apoiando
as comissfes nas respostas aos guestionamentos, impugnacdes ou recursos que lhe
forem pertinentes.

Gerenciar a coleta de assinaturas das partes envolvidas na celebracéo contratual.

Monitorar a publicacdo de contratos, termos aditivos, termos de resciséo, ratificacéo
de inexigibilidades, ratificacfes de adesbes a ARP e atos de designacao de fiscais de
contrato.

Gerenciar o registro das contratacfes, de forma a garantir adequada transparéncia as
atividades de compras do TCE.ES.

Sugerir abertura de processo de pagamento.

Acompanhar os vencimentos dos contratos e ARP, adequada instrugao.
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Avaliar vantajosidade dos contratos para fins de prorrogacéo, sugerindo prorrogagao
ou nao.

Acompanhar a concesséo de reajustes contratuais.

Controlar quantitativos de ades@o as ARP do TCEES e opinar sobre a possibilidade
de conceder adesao.

Esclarecer as demandas solicitadas pelas demais unidades do TCE-ES referentes a
gestao das contratacoes.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados as
atividades de sua competéncia.

Opinar perante 0 Secretario sobre a solicitacdo de participacdo em eventos externos
dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.

Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia
estabelecida pela gestéo.

Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e a unidade subordinada,
conforme disposto em legislacdo especifica

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Bésico) — NocgOes basicas sem experiéncia préatica.

Nivel 2 (Intermediério) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia prética.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia o conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel

e ferramentas tecnologicas ideal
Atos normativos internos que regulam atividades administrativas — 4
portarias, resolucdes, decisées plenarias — e jurisprudéncias do TCE.ES
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Andlise de Cenarios e Tendéncias

Comunicacao assertiva

Contratagéo por dispensa e inexigibilidade

Controle Interno do TCEES — Normas de procedimentos
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Correio eletronico (outlook)

Direito Administrativo

Editor de textos (word)

Elaboracao de Contratos

Elaboracao de Planos de Acéo (5W2H)

Elaboracdo de Termo de Referéncia

Gestao de Processos

Legislacao relacionada ao pregao

Lei 4.320/64

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei Organica do TCEES

Manual de redacdo do TCEES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Normativos estaduais sobre licitacdes e contratos

Normativos federais sobre licitacbes e contratos, que nao vinculam a
administracdo estadual, mas orientam boas praticas
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Planejamento Estratégico do TCEES

Planilhas eletrbnicas (excel)

Quadro de Detalhamento de Despesas do TCEES

Regimento Interno do TCEES

Sistema e-TCEES

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducédo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de gerenciamento de conflitos

Técnicas de negociacao

Técnicas de redacao
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NUCLEO DE CONTROLE DE DOCUMENTOS - NCD

COORDENADOR

RESPONSABILIDADES

Conduzir técnica e administrativamente o Nudcleo, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo TCE-ES.

Supervisionar e orientar o servi¢co de protocolo do TCE-ES.

Coordenar e executar as atividades de triagem, protocolizacdo, pesquisa e remessa
de documentos.

Promover a autuacdo de processos, quando cabivel, bem como a juntada,
apensamento, desapensamento, desentranhamento, anexacdo e desanexacao de
documentos e processos fisicos.

Realizar pesquisas em documentos de protocolos, processos e do acervo.
Executar e certificar a conversao de processos fisicos em eletronicos.

Executar os registros da tramitacdo e da saida de documentos e de processos
fisicos.

Executar o cumprimento de notificacbes e citacdes, e a entrega dos demais
documentos demandados pelas unidades do Tribunal.

Acompanhar as atividades dos servidores para atender os prazos definidos.

Acompanhar e prestar informacdes sobre a tramitacdo de processos no TCE-ES.

Propor para a Escola de Contas atividades de capacitacdo em temas relacionados
as atividades de sua competéncia.

Opinar perante o Secretério sobre a solicitacdo de participacdo em eventos externos
dos servidores diretamente vinculados a sua unidade.
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Avaliar o desempenho dos profissionais subordinados, de acordo com a metodologia

estabelecida pela gestéo.

Desempenhar outras atribuicfes inerentes ao cargo e as unidades subordinadas,

conforme disposto em legislacdo especifica

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.
Nivel 2 (Intermediario) — Aplica o Conhecimento com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avancado) - Aplica, analisa e avalia 0 conhecimento, com experiéncia pratica avancada.
Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, consegue multiplicar o

conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislacdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesédo e 3

coeréncia)

Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-ES

Analise de Cenarios e Tendéncias

Comunicacao assertiva

Controle Interno do TCE-ES

Correio eletronico (outlook)

Direito Administrativo

Editor de textos (word)

Elaboracéo de Planos de Acéo (5W2H)

Gestao de Processos

Lei Orcamentaria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Manual de redacao do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Orientac6es Normativas TCE-ES

Planejamento Estratégico do TCE-ES

Planilhas eletrbnicas (excel)

Regimento Interno do TCE-ES

Resolucbes do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Técnicas de conducéo de reunides

Técnicas de feedback

Técnicas de redacéo
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AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO
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MATRIZ DE COMPETENCIAS

AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO - GERAL

1. RESPONSABILIDADES

Observar a legislacao vigente aplicavel a administracdo publica, incluindo a Lei
Organica e o Regimento Interno do TCE-ES.

Observar as deliberacbes do Tribunal Pleno, especialmente as Resolucdes
Normativas e Pareceres Consulta.

Observar as diretrizes de controle externo expedidas pelo TCE-ES.

Observar a aplicacéo das normas relativas a auditoria financeira (ISSAIs ou normas
nacionais alinhadas as ISSAIs).

Planejar e executar a auditoria e/ou inspecdo, programadas ou determinadas,
respeitando as normas técnicas e profissionais aplicaveis e os padrdes e manuais
internos do TCE-ES.

Aplicar a abordagem baseada em risco, relevancia, materialidade e oportunidade,
guando necessaria.

Utilizar corretamente a técnica de amostragem estatistica.
Coletar os elementos de provas necessarias para a confirmacéo dos achados.

Identificar os responsaveis por achados, indicando a conduta, o nexo de causalidade
e a culpabilidade.

Avaliar os achados detectados quanto a extensao, precisao e a instrucdo documental,
requerendo ou promovendo melhorias, adequac¢des e ampliacdes.

Emitir Relatérios Técnicos e de Auditoria, respeitando as diretrizes, padrbes e
manuais internos.

Na elaboracéo do relatorio de Auditoria:

» Assegurar consisténcia entre os achados de auditoria e os fundamentos
expostos no relatério, sustentando-os com evidéncias seguras e suficientes.
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+ Demonstrar convicgao, expondo os achados e as conclusdes com firmeza.

+ Descrever as situacbes de maneira precisa e completa, dando ao texto
encadeamento logico.

+ Estabelecer a responsabilidade dos gestores diante de irregularidades
encontradas.

+ Focar em relevancia a materialidade, expondo apenas aquilo que tem
importéancia dentro do contexto.

» Observar as regras gramaticais da lingua portuguesa e das operacdes
matematicas.

* Ser claro, produzindo textos de facil compreensdo e que atenda as
necessidades de informagao para qualquer leitor.

» Ser conciso, dizendo apenas o que € requerido. Transcrever trechos de
doutrina, jurisprudéncia ou de evidéncias documentais somente quando
essencial ao entendimento do raciocinio, citando a fonte.

» Ser conclusivo, indicando precisamente todas as ocorréncias e elementos que
interessem ao exame da matéria e indicando a legislacéao pertinente.

» Ser objetivo, indo direto ao assunto, dispensando comentarios desnecessarios
e concentrando-se na ideia central.

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

Armazenar os papéis de trabalho de forma a facilitar sua recuperacao.
Utilizar os sistemas técnico informatizados do TCE-ES.

Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para a conclusdo dos seus
trabalhos, sem comprometer a qualidade.

Realizar pesquisa e cruzamento de dados respeitando as diretrizes, padroes e
manuais internos e/ou orientacdes da chefia imediata.

Realizar analise da situacdo econémica do orgao fiscalizado.

Realizar estudos técnicos e avaliacbes mapeando tendéncias e riscos para a
elaboracao de projecdes econémico-fiscais.

Realizar acompanhamento do desempenho da receita do Estado e dos municipios.
Acompanhar e avaliar as medidas de combate a evasao e sonegacéao fiscal.

Promover ajustes no relatério de auditoria, com observancia as orientacdes do
Secretario ou Coordenador, quando detectadas falhas que comprometam a
gualidade do produto, sobretudo se decorrentes de fundamentacfes inadequadas,
responsabilizacdo indevida, incoeréncia textual, erros matematicos, entre outros.
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Avaliar aimplementacé&o das ag0es decorrentes dos resultados da auditoria e 0s seus
impactos sobre o objeto.

Buscar o aprendizado continuo sobre os conhecimentos necessarios para o
desempenho de suas atribui¢des.

Participar dos eventos de capacitacdo, quando convocado pelo TCE-ES.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel 1 (Basico) — Nocdes basicas sem experiéncia pratica.

Nivel 2 (Intermediario) — Aplica com alguma experiéncia pratica.

Nivel 3 (Avangado) - Aplica, analisa e avalia com experiéncia pratica avancgada.

Nivel 4 (Especialista) — E perito, tem dominio pleno, é referéncia, domina ao ponto de conseguir
multiplicar o conhecimento ensinando outras pessoas.

Relacdo de Conhecimentos, legislagdes, documentos institucionais Nivel
e ferramentas tecnologicas ideal
Analise de Cenarios e Tendéncias 3
Administracdo Financeira e orcamentaria 3
Capacidade de articulacdo e elaboracdo de documentos (coesdo e 3
coeréncia)
Capacidade de articulacao juridica 3
Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-ES 2
Competéncias constitucionais dos entes federados 2
Comunicacao assertiva 2
Controle de constitucionalidade 1
Normativos especificos da area especializada de atuacdo no TCE-ES 4
Controle Interno do TCE-ES 2
Correio eletrénico (outlook) 2
Crimes contra a Administracao Publica 2
Direito Constitucional 3
Direito Administrativo 3
Direitos e deveres dos servidores estaduais (Lei 46, Const. Estadual e 3
Const. Federal)
Editor de texto (word) 3
Financas Publicas 3
Gestéo Fiscal 3
Guia interno sobre a lei de abuso de autoridade 3
Legislacdo sobre convénios 3
Legislacéo sobre entidades terceiro setor 3
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Legislacdo sobre responsabilizacdo de agentes publicos por dano ao
erario

w

Lei 4.320/64

Lei de Abuso de Autoridade

Lei de Improbidade Administrativa

Lei de Licitacbes e Contratos

Lei de Responsabilidade Fiscal

Lei Orcamentéria Anual

Lei Organica do TCE-ES

Limites Constitucionais e Legais

Lingua portuguesa

Manual de Auditoria do TCE-ES

Manual de redacao oficial do TCE-ES

Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas (MMD-TC)

Métodos Quantitativos e Analise de Dados

Matriz de Responsabilizacao

Normas brasileiras de auditoria do setor publico

Planilhas eletrénicas (excel)

Plano Anual de Controle Externo

Plano estratégico do TCE-ES

Previdéncia do Servidor Publico: RPPS

Politica de Controle Externo

Regimento Interno do TCE-ES

Sistema e-TCEES

Software de apresentacfes (power-point)

Software para videoconferéncias e reunides virtuais

Software para calculos estatisticos

Teoria Geral do Processo

Tomada de Contas Especial

ISSAI 40 — Controle de qualidade

ISSAI 100 — Principios fundamentais de auditoria do setor publico

ISSAI 1200 - Objetivos gerais do auditor independente e a conducao da
auditoria em conformidade com as normas de auditoria.
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NBC TA 200 — Objetivos gerais do auditor independente e a conducéo da
auditoria em conformidade com as normas de auditoria.

I
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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INTRODUCAO

As competéncias comportamentais expressam as atitudes esperadas. Para facilitar a
compreensao e posterior avaliacdo, estdo expressas em indicadores (perguntas)
baseados em padrbes de conduta.

Inicialmente, destacou-se as competéncias comportamentais esperadas na conduta
de todos os servidores. Em seguida, descreveu-se as competéncias
comportamentais para os auditores conforme orientagdo da Intosai. Desse modo,
espera-se que o auditor demonstre as competéncias comportamentais esperadas para
todos os servidores e também as competéncias comportamentais especificas para a sua
atividade. Finalmente, evidenciou-se as competéncias comportamentais esperadas na
conduta dos ocupantes de fun¢des gerenciais.

A seguir, encontram-se as competéncias comportamentais (de todos os servidores, dos
auditores e dos gestores) com uma breve explicacdo, acompanhada dos seus
respectivos indicadores baseados nas condutas esperadas. Esses indicadores, no
formato de perguntas, facilitam a verificacdo de lacunas de competéncias.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS GERAIS PARA
TODOS OS SERVIDORES

A. COMPORTAMENTOS QUE INDICAM EOCO EM RESULTADQOS

Descricao: o servidor deve comportar-se de forma comprometida com os objetivos

e resultados do Tribunal, tomando as providéncias necessarias para que estes

sejam cumpridos e entregues no prazo e com a qualidade esperada.

Indicadores que refletem condutas com foco em resultados

Estabelece objetivos e metas com prazos adequados para a execugao?
Finaliza os trabalhos respeitando a qualidade acordada, a fim de evitar retrabalhos?

Cumpre as metas e atividades dentro dos prazos estabelecidos?
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Assume a responsabilidade por suas atividades, evitando transferi-las para
terceiros?

Demonstra ser persistente na realizacdo das suas atividades?

B. COMPORTAMENTOS QUE INDICAM UMA ATUACAO ESTRATEGICA

Descrigéo: o servidor deve comportar-se de forma alinhada com a misséo, visao
e valores do TCE-ES, comprometendo-se com o0 sucesso do alcance de

resultados estratégicos esperados.

Indicadores que identificam uma atuacéo estratégica

Dissemina a importancia do TCEES como instituicdo essencial ao Controle Externo?
Desenvolve suas atividades de forma alinhada com a misséo, visdo e valores da
instituicdo?

Preserva a imagem do TCEES e contribui para o seu fortalecimento como
instituicdo?

Mantem-se atualizado acerca dos assuntos relacionados a melhoria da gestéo
publica e suas atribuicbes?

Demonstra conhecer a identidade institucional e a importancia do TCE-ES como
instituicdo?

Demonstra comprometimento com o0 sucesso da instituicao?

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

Contribui para a atuacéo harménica da instituicao?

Vai além das suas atribui¢des, colaborando com todos os setores, em prol da

instituicdo?
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C. COMPORTAMENTOS QUE INDICAM COMPROMISSO COM O
TRABALHO EM EQUIPE

Descrigéo: O servidor deve agir de forma colaborativa relacionando-se de forma
respeitosa com o0s demais componentes da equipe, contribuindo para as
melhorias dos resultados da equipe.

Indicadores que mensuram condutas com foco em resultados

Atua de forma participativa e colaborativa no desenvolvimento dos trabalhos
propostos, contribuindo para a melhoria dos resultados da equipe?

Comepartilha conhecimentos, informacdes e experiéncias em prol da melhoria do
trabalho?

Age de forma flexivel, transparente e compartilhada na construcdo de solucfes
para as demandas propostas?

Relaciona-se respeitosamente com a equipe, lidando com a diversidade de

interesses e opinides para propiciar um ambiente favoravel?

D. COMPORTAMENTOS ORIENTADOS PARA A INOVACAO E
MUDANCA

Descricdo: O servidor deve agir de forma positiva para as mudancas, e estar
aberto para apresentar e aplicar novas ideias inovadoras e sugestdes para a
melhoria do Tribunal.

Indicadores que refletem condutas voltadas para inovagcao e mudanca

Apresenta sugestdes para melhoria da instituicdo?

Apresenta ideias inovadoras demonstrando sua viabilidade?
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Demonstra visao critica identificando as oportunidades de melhoria da instituicdo
apresentando sugestdes?

Age de forma a evitar procedimentos burocratico desnecessarios?

Demonstra receptividade por novas solugdes?

Demonstra compreender a relacdo entre os setores da instituicado?

Reage positivamente as mudancas, facilitando a aplicacdo de novos métodos,

procedimentos e ferramentas na rotina de trabalho?

E. COMPORTAMENTOS QUE INDICAM A BUSCA PELO AUTO
DESENVOLVIMENTO

Descricdo: O servidor deve buscar constantemente o seu desenvolvimento
profissional, por meio de participacdo em programas de capacitacédo, recebendo
feedback sobre o seu desempenho e identificando pontos na sua conduta
profissional que podem ser melhorados.

Indicadores que refletem condutas voltadas para a busca do

autodesenvolvimento
Participa ativamente de capacitacdes para o seu desenvolvimento profissional?

Mantem-se atualizado nos assuntos relacionados as suas atribuicdes?
Demonstra interesse em aprender novas rotinas e processos de outras areas,
mesmo que nao sejam de sua responsabilidade direta?

Compartilha seus conhecimentos com pares e superiores?

Solicita feedback (retorno sobre seu desempenho)?

Recebe criticas com tranquilidade, propondo-se a mudar?

Questiona quando tem duvidas?

Aceita desafios com entusiasmo, buscando superar-se?

E receptivo a novas formas de realizar suas atividades?
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F. COMPORTAMENTOS QUE INDICAM UM ADEQUADO
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Descricao: O servidor deve agir respeitando as pessoas e seus diferentes ponto de
vista, e demonstrando equilibrio emocional mesmo diante de situacdes adversas,
contribuindo para um clima positivo no seu ambiente profissional.

Indicadores que refletem condutas de um relacionamento

interpessoal adequado

Demonstra respeito e considera os diferentes pontos de vista das pessoas, no

desenvolvimento do trabalho coletivo?

Apresenta equilibrio emocional, mesmo diante das situacbes adversas e da
pressao no ambiente de trabalho?

Mantem o ambiente profissional livre de comportamentos (conversas, brincadeiras,
comentarios, etc) que afetem negativamente os colegas e o ambiente de trabalho?
Trabalha facilmente com as pessoas com diferentes caracteristicas?

Trata as pessoas de forma respeitosa, independentemente do nivel hierarquico, de
sua profissédo, pontos de vista sobre diversos assuntos, posicdo, género, religido,
etnia, capacidades, etc.?

Contribui para a criacdo de um ambiente colaborativo em que todos se sintam
motivados a oferecer ideias, sugestdes e solucdes e a se empenhar para o alcance

dos objetivos da equipe?
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
ESPECIFICAS PARA AUDITORES
(ALINHADAS COM O QUADRO NACIONAL DE
COMPETENCIAS PROPOSTO PELO IRB COM BASE
NAS NORMAS DA INTOSAI)

A. LIDERAR PELO EXEMPLO

Descricdo: O auditor lidera eticamente, respeitando a cultura organizacional do
Tribunal de Contas e a diversidade no ambiente profissional, assumindo sua

responsabilidade pessoal pelos resultados da organizagéao (Ref. CC.1 da Norma da
Intosai).

Indicadores que indicam conduta ética (ref. CC 1.1)

Age em todas as situacées em conformidade com os padrdes éticos aplicaveis
e o cédigo de ética do TCE-ES?

Indicadores que refletem atitudes com responsabilidade pessoal

(ref. CC 1.2)
Comporta-se de maneira transparente?

Responsabiliza-se pelo cumprimento de suas metas de desempenho?

Demonstra abertura e disposicdo para receber feedback e sofrer acéo
corretiva, caso necessario?

Indicadores que medem conduta com respeito a diversidade

(ref. CC 1.3)

Trata as pessoas com respeito, independentemente de sua profisséo,
pontos de vista sobre diversos assuntos, posicdo, género, religido, etnia,
capacidades, etc.?
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Indicadores que evidenciam atitudes basicas de lideranca

(ref. CC 1.4)

Comunica-se com seu liderado de forma eficaz deixando claro suas

expectativas e percep¢des com relagéo ao trabalho?

Suas atitudes sdo congruentes com o seu discurso?

Contribui para a criacdo de um ambiente colaborativo em que todos se sintam
motivados a oferecer ideias, sugestdes, solugcdes e a se empenhar para o
alcance dos objetivos da equipe?

B. COMUNICAR-SE COM AS PARTE INTERESSADAS

Descricdo: O auditor identifica as partes interessadas na auditoria € mantém
comunicacao efetiva ao longo de todo o processo visando considerar, de forma
equilibrada, suas necessidades e expectativas, obter as informacées necessarias ao
pleno desenvolvimento do trabalho, e informar sobre o andamento e os resultados

alcancados pela auditoria. (Ref. CC.2 da norma da Intosai)

Indicadores que evidenciam atitudes voltadas para identificar as

partes interessadas, suas necessidades e expectativas
(ref. CC 2.1)

Demonstra capacidade de identificar as principais partes interessadas e

entender suas necessidades, expectativas e operagbes, explicitas e
implicitas?

Obs: Essas partes interessadas incluem as partes interessadas internas
(Administragéo do TCE-ES, colegas e equipe) e partes interessadas externas
(entidades auditadas, poder legislativo, midia, cidadaos, etc.).
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Indicadores que evidenciam atitudes voltadas para a comunicagao

com as partes interessadas (ref. CC 2.2)

Comunica-se efetivamente com as partes interessadas na troca de
informagdes em contexto relevante, com transmissao adequada, tanto verbal
COMO por escrito?

Demonstra habilidades de escuta ativa e receptividade, visando promover
comunicacao reciproca e efetiva com as partes interessadas?

Leva em consideracao os pontos de vista das partes interessadas e interage
de forma construtiva quando as circunstancias exigem?

Utiliza diferentes tipos de ferramentas de midia para se comunicar com as
partes interessadas, incluindo apresentacfes gerais, midia eletrénica e social,
dentre outros meios, seguindo a estratégia de comunicacdo definida na
auditoria para cada parte interessada?

Indicadores que evidenciam a conduta profissional (ref. CC 2.3)

Comunica-se efetivamente com as partes interessadas na troca de
informacdes em contexto relevante, com transmissao adequada, tanto verbal

COMO por escrito?

C. DEMONSTRAR PROFISSIONALISMO

Descricdo: O auditor mantém comportamento profissional apropriado aplicando, com
o devido zelo, as normas e padrdes ao longo de toda a auditoria, exercendo
adequadamente julgamento profissional e ceticismo, e buscando continuamente a

exceléncia. (Ref. CC.3 da norma da Intosai)
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Indicadores que evidenciam a conduta profissional (ref. CC 3.1)

E capaz de determinar-se a agir de acordo com as normas internacionais,

nacionais, locais e organizacionais aplicaveis a atividade de auditoria?
Demonstra valorizar a observancia dessas normas, que sdo um meio para

conferir qualidade ao trabalho de auditoria ?

Indicadores que evidenciam o julgamento e ceticismo profissional ao

longo da auditoria (ref. CC 3.2)

Exerce julgamento profissional e ceticismo ao longo da auditoria?
Procura aconselhamento, caso se depare com questdes dificeis ou

controversas, ao exercer seu julgamento profissional?

Indicadores que evidenciam a busca continuada da exceléncia

(ref. CC 3.3)

Demonstra coragem e resiliéncia ao enfrentar os desafios da esfera da

auditoria?

Aproveita oportunidades para criar e desenvolver conhecimentos, capacidades
e habilidades relevantes para o seu desempenho como auditor, de acordo com
a trajetoria profissional escolhida?

Demonstra capacidade de aprender com sucessos e insucessos?

Pensa de maneira critica e objetiva para questionar o status quo e defender as

mudancas positivas?

D. CONTRIBUIR COM O VALOR GERADO PELO TRIBUNAL
Descrigéo: O auditor deve atuar conforme o interesse publico e de modo a contribuir
para que o Tribunal apresente administragcéo efetiva e gere valor para a sociedade.
(Ref. CC.4 da norma da Intosai)
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Indicadores que evidenciam atitudes que contribuem para o

desempenho do Tribunal (ref. CC 4.1)

E capaz de alinhar seus objetivos de desempenho pessoal aos objetivos e
diretrizes do TCE-ES?

Comporta-se de maneira consistente em relacdo as premissas de

competéncias estabelecidas para sua atividade?
Contribui para o desempenho do TCE-ES no exercicio da atividade

fiscalizatoria?

Indicadores que evidenciam atitudes que contribuem para uma

administracao efetiva (ref. CC 4.2)

Atua bem em equipe auxiliando no gerenciamento de riscos organizacionais e
recursos?

Fornece informacBes oportunas, suficientes e adequadas a administracéo de
modo a permitir que a tomada de decisao estratégica na organizacdo se dé de
maneira fundamentada e tempestiva?

Indicadores que evidenciam atitudes em conformidade com o

interesse publico (ref. CC 4.3)

Atua conforme o interesse publico e de modo a contribuir para que o TCE-ES
apresente administracéo efetiva e gere valor para a sociedade?
Age conforme o interesse publico respondendo adequadamente aos desafios
apresentados pelos cidaddos, as expectativas das diferentes partes
interessadas e aos riscos emergentes e mudancas de ambientes em que as

auditorias sao realizadas?
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
ESPECIFICAS PARA OCUPANTES DE

FUNCOES GERENCIAIS

Descricdo: O gestor deve ser capaz de conduzir sua equipe para o alcance dos
resultados esperados (individuais e coletivos); inspirando, orientando e valorizando seus
liderados; mantendo uma postura profissional, transparente que contribua para o
engajamento dos componentes da sua equipe.

Indicadores que evidenciam comportamentos gerenciais adequados

Age conduzindo as pessoas e a equipe para o atingimento dos objetivos e metas
institucionais?

Atua gerenciando conflitos de modo a facilitar a obtencéo de solucéo satisfatoria para
todas as partes envolvidas?

Auxilia os servidores subordinados na identificacdo dos pontos fortes e fracos de sua
atuacao e incentiva-os a aprimorar suas competéncias?

Compartilha com a equipe e os pares informacdes e conhecimentos importantes para
a realizacdo dos objetivos da unidade e do Tribunal e estimulando as equipes
subordinadas ou parceiras a fazer o mesmo?

Fornece aos seus liderados, de forma individualizada, informagcdes objetivas que
contribuam para a melhoria de seu desempenho, de maneira tempestiva, franca e
construtiva de modo a promover o crescimento de cada um e da equipe?

Reconhece e comunica os resultados obtidos e as contribui¢cdes relevantes de seus
liderados?

Gerencia as atividades e o desempenho da equipe e da unidade de modo a cumprir
prazos e metas dentro dos padrdes técnicos e de gestao exigidos?

Promove a melhoria do relacionamento profissional e interpessoal de sua equipe e

com as outras areas?
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Interage de forma transparente com seus pares, superiores e outras equipes,
contribuindo para o trabalho das demais areas do 6rgédo?

Demonstra capacidade de influenciar e inspirar positivamente os seus liderados?
Acompanha e contribui para o desenvolvimento das competéncias dos seus
subordinados?

Promove o desenvolvimento da equipe por meio de agdes de capacitacdo ou outros
meios que levem a melhoria das entregas da unidade?

Planeja e transmite os trabalhos executados, definindo de forma clara as atribuigcdes
de cada membro da equipe?

Transmite os objetivos e as informacdes organizacionais (metas, resultados, e
mudanca de estrutura), engajando a equipe para o atingimento dos resultados?
Orienta e acompanha a equipe nas atividades delegadas?

Mantém um canal de comunicacdo aberto e transparente com seus liderados, e
demais colegas de trabalho?

Envida esforcos para construir um ambiente de trabalho colaborativo, em que as
pessoas possam contar umas com as outras e se empenhar para o alcance dos
objetivos da equipe?

Demonstra cordialidade e educacéo aos seus subordinados e pares, respeitando as

diferencas de opinides e pontos de vista?
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