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ORDEM DE SERVICO-SEGEDAM N° 01, DE 11 DE JANEIRO DE 2019.

Aprova a

atualizacdo dos

descritores das

Competéncias Técnicas do Tribunal de Contas do

Distrito Federal.

O SECRETARIO-GERAL DE ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicbes que lhe confere o art. 104, VIIl do Regulamento
dos Servicos Auxiliares do Tribunal de Contas do Distrito Federal, aprovado pela Resolugéo-
TCDF n° 273, de 3 de julho de 2014, tendo em vista o disposto no art. 5°, paragrafo Gnico, da
Portaria n°® 350, de 28 de junho de 2017, alterada pela Portaria n® 596, de 14 de dezembro de

2017, e o que consta no Processo n° 3244/2015, resolve:

Art. 1° Aprovar a atualizacéo dos descritores das Competéncias Técnicas do Tribunal de

Contas do Distrito Federal na forma do Anexo Unico;
Art. 2° Esta Ordem de Servi¢co entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 3° Ficam revogadas as disposicdes em contrario.

ANEXO UNICO

Nome do Espacgo
Ocupacional

Unidades

Competéncias

de Acomp)

Acompanhamento Gab. SEACOMP (13, 22 e 32 DivisGes | Analisar balancetes e atas de 6rgdos colegiados
de Acomp) tempestivamente.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (13, 22 e 32 DivisGes | Analisar diligéncias, razGes de justificativa e recursos,
de Acomp) contrarrazfes e outras manifestagbes, com base em legislacéo,
jurisprudéncia e doutrina.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (13, 22 e 32 DivisGes | Analisar inexigibilidades e dispensas de licitagdo, parcerias
de Acomp) publico-privadas, concess@es de servigos, contratos de gestao
e termos de parceria dentro de prazo estabelecido, com base
em legislagao, jurisprudéncia e doutrina.
companhamento Gab. SEACOMP (13, 22 e 32 DivisGes | Analisar licitagbes e contratos, convénios, consultas,
de Acomp) dendncias, representagfes e outros atos e procedimentos de
gestao de recursos publicos, dentro do prazo estabelecido, com
base na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (13, 22 e 32 DivisGes | Controlar rendncias, anistias, remissodes, subsidios, isen¢des e
de Acomp) demais beneficios de qualquer natureza, tempestivamente,
observando exigéncias legais.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (12, 22 e 32 Divisbes | Delimitar escopo de analise compativel com competéncias do
de Acomp) Tribunal, considerando critérios de materialidade e de
relevancia.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (12, 22 e 32 DivisGes | Elaborar documentos técnicos, tempestivamente, de acordo
de Acomp) com critérios de clareza, convicgdo, concisdo, exatidao,
relevancia e objetividade, observando, no que couber, Manual
de Auditoria do Tribunal.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (13, 22 e 32 DivisGes | Elaborar e organizar papéis de trabalho, conforme Manual de
de Acomp) Auditoria do Tribunal.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (13, 22 e 32 DivisGes | Elaborar Matriz de Achados com critérios e proposicdes
de Acomp) esperados pela auditoria, com base em evidéncias relevantes,
suficientes e consistentes, observando, no que couber, Manual
de Auditoria do Tribunal.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (13, 22 e 32 DivisGes | Elaborar Matriz de Planejamento, observando, no que couber,
de Acomp) Manual de Auditoria do Tribunal.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (12, 22 e 32 Divisbes | Elaborar Matriz de Responsabilizagdo, com imparcialidade e
de Acomp) com base em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes,
observando, no que couber, Manual de Auditoria do Tribunal.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (12, 22 e 32 DivisOes | Levantar informacbes acerca de objeto, com base em
de Acomp) legislacdo, jurisprudéncia e doutrina.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (13, 22 e 32 DivisOes | Realizar inspecdes e diligéncias saneadoras, conforme
de Acomp) procedimentos definidos pelo Tribunal.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (12, 22 e 32 Divisbes | Relacionar-se com auditado e com membros de equipe de
de Acomp) auditoria de forma profissional, de modo a favorecer andamento
de trabalho e a zelar pela imagem do Tribunal.
Acompanhamento Gab. SEACOMP (12, 22 e 32 Divisbes | Revisar trabalhos com objetivo de garantir qualidade do servigo

e de evitar necessidade de corre¢es futuras.




Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Analisar concessfes cadastradas no SIRAC, quanto a

Pessoal legalidade, conforme legislagéo correlata.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Analisar dendncia, consulta, diligéncia e representacéo dentro

Pessoal do prazo estabelecido, utilizando meios e ferramentas
adequados.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Analisar pedidos de defesa/recurso em processos da érea,

Pessoal tempestiva e objetivamente, com base em fundamentacdo do
recorrente.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Atualizar dados do SIRAC periodicamente, em razdo de

Pessoal alteracdes legislativas e jurisprudenciais.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Delimitar escopo de andlise de acordo com demanda de

Pessoal fiscalizacao.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Elaborar relatérios sobre fiscalizagcdo de pessoal de 6rgdos e

Pessoal entidades do Distrito Federal, com base em andlises, inspecdes
e auditorias realizadas.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Examinar admissibilidade de consultas e outros processos,

Pessoal com imparcialidade e celeridade.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Indicar responséaveis, com imparcialidade e com base em

Pessoal evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Instruir processos segundo modelo definido e em prazo

Pessoal acordado.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Monitorar decisdes da justica, periodicamente, em especial

Pessoal sumulas vinculantes aplicaveis ao GDF.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Monitorar edicdo de normativos legais aplicaveis ao Distrito

Pessoal Federal, diariamente, registrando-os em Sistema proprio,
compartilhando informacdes.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Operar sistemas proprios do Tribunal ou outros disponiveis

Pessoal para sua area de atuacao, de forma agil e correta.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Realizar inspe¢bes para subsidiar fiscalizagdo de pessoal ativo,

Pessoal inativo e pensionistas de 6rgéos e entidades do Distrito Federal
qguanto a legalidade, de acordo com Manual de Auditora do
Tribunal.

Acompanhamento de | Gab. SEFIPE/DIAPES Realizar pesquisas, coletando dados e informagdes em fontes

Pessoal confiaveis.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Analisar dados e informagdes relevantes para elaboragéo de

Andlise da Gesté&o Fiscal papéis de trabalho e documentos oriundos de auditoria
tempestivamente.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Analisar razdes de justificativa e recursos, objetiva e

Andlise da Gestéo Fiscal tempestivamente.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Analisar relatério de gestao fiscal no tocante a prazo, forma e

Andlise da Gestéo Fiscal contetdo de acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF).

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Analisar relatério resumido de execugdo orgcamentaria no

Andlise da Gestéo Fiscal tocante a prazo, forma e contetdo de acordo com a Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF).

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Atualizar Banco de Dados de uso interno das areas do TCDF

Analise da Gestéo Fiscal periodicamente, com base em informagbes extraidas do
SIGGO.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Avaliar risco de auditoria a fim de minimizar emissao de opiniao

Analise da Gestéo Fiscal tecnicamente inadequada.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Avaliar viabilidade de auditoria com base em critérios de

Andlise da Gestéo Fiscal materialidade e relevancia.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Avaliar volume de previsbes e execugbes de receitas

Analise da Gestéo Fiscal renunciadas, periodicamente, com identificacdo de impactos.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Consultar bases de dados SAS e servidor SQL

Analise da Gestéo Fiscal adequadamente.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Controlar prazos de execu¢éo, de acordo com planejamento de

Andlise da Gestdo Fiscal auditoria.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Definir objetivos e escopo de auditoria de forma clara e objetiva.

Andlise da Gestéo Fiscal

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Definir responsaveis, com imparcialidade e com base em

Andlise da Gesté&o Fiscal evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Disponibilizar demonstrativos sobre execucédo orcamentéria e

Andlise da Gestéo Fiscal financeira do GDF, no site e na intranet do Tribunal, utilizando
linguagem clara e objetiva.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar certid@o ou declaracéo sobre limites e condigbes para

Andlise da Gestéo Fiscal contratagcdo de operagdes de crédito e concessao de garantias
ou recebimento de transferéncias voluntarias de acordo com
critérios legais.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar demonstrativos sobre execucdo or¢camentaria e

Andlise da Gestéo Fiscal

financeira do GDF, de acordo com prazos e critérios de




qualidade pactuados, com sua disponibilizacdo tempestiva
no site do Tribunal.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar documentacao de auditoria, de acordo com Manual de

Andlise da Gestéo Fiscal Auditoria do Tribunal e normativos.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar informagdes, tempestivamente, com andlise de

Andlise da Gestéo Fiscal cumprimento de percentuais minimos de aplicacéo de recursos
em educacao, de acordo com prazos e critérios de qualidade
pactuados.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar instrugdes com andlise de cumprimento de metas

Andlise da Gestao Fiscal fiscais exigidas pela LRF, de acordo com prazos e critérios de
gualidade pactuados.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar instrugdes com andlise de cumprimento de

Andlise da Gestao Fiscal percentuais minimos de aplicacéo de recursos em saude, de
acordo com prazos e critérios de qualidade pactuados.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar instrugées com andlise de cumprimento de requisitos

Andlise da Gestéo Fiscal afetos a gestéo fiscal para contratagdo de PPP, de acordo com
prazos e critérios de qualidade pactuados.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar instrugées com andlise de cumprimento de requisitos

Andlise da Gestéo Fiscal exigidos para aumento de despesa com pessoal, de acordo
com prazos e critérios de qualidade pactuados.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar instrugées com andlise de cumprimento do art. 97 da

Andlise da Gestéo Fiscal ADCT (regime especial de pagamento de precatérios), de
acordo com prazos e critérios de qualidade pactuados.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar instru¢des, tempestivamente, com resultados de

Analise da Gestédo Fiscal analises de forma obijetiva e clara.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar Matriz de Achados com evidéncias, causas, efeitos,

Andlise da Gestéo Fiscal proposicdes e beneficios esperados pela auditoria, com base
em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar Matriz de Planejamento de acordo com critérios

Analise da Gestéo Fiscal estabelecidos em Manual de Auditoria do Tribunal e em
normativos.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar Matriz de Responsabilizagdo, com imparcialidade e

Analise da Gestéo Fiscal com base em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Elaborar relatérios, tempestivamente, com propostas de

Analise da Gestéo Fiscal recomendages e determinagdes a jurisdicionados, de acordo
com critérios de clareza, convicgdo, concisdo, exatidao,
relevancia e objetividade.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Examinar admissibilidade de denuncias, consultas, diligéncias,

Andlise da Gestéo Fiscal representacdes e outros processos, com imparcialidade e
celeridade.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Interpretar casos concretos de gestéo fiscal a luz da LRF.

Andlise da Gestéo Fiscal

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Levantar informag@es acerca de objeto, com base em decisdes,

Andlise da Gestéo Fiscal legislacéo e literatura.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Operar sistemas do Tribunal adequadamente de forma a

Analise da Gestéo Fiscal garantir integralidade de dados.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Realizar inspecdes para obtengdo de informacdes ou para

Andlise da Gestéo Fiscal esclarecimento de pontos duvidosos em documentos e
processos, de acordo com Manual de Auditoria do Tribunal e
normativos vigentes.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Relacionar-se com auditado e com membros de equipe de

Analise da Gestéo Fiscal auditoria de forma profissional, de modo a favorecer andamento
de trabalho e a zelar pela imagem do Tribunal.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de

Analise da Gestéo Fiscal correcdes futuras e retardamento de conclusédo de contas
analisadas.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Utilizar métodos de auditoria e técnicas de coleta e andlise de

Analise da Gestéo Fiscal dados de forma adequada.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Validar informagbes extraidas do SIGGO necessérias a

Analise da Gestéo Fiscal atualizacdo de Banco de Dados de uso interno de areas do
Tribunal, periodicamente.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Verificar cumprimento de limites legais de pessoal e de

Andlise da Gesté&o Fiscal endividamento de acordo com a LRF.

Acompanhamento e | Gab. SEMAG/NAGF Verificar cumprimentos legais de escrituracdo de precatorios

Andlise da Gestéo Fiscal judiciais e execugdo de dotagBGes orcamentarias destinadas a
pagamento dessas obrigacdes, periodicamente.

Administracé@o de Materiais | Gab. SELIP/SEMAT Armazenar material de consumo de acordo com regras

estabelecidas.

Administragc&o de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Atualizar dados de material no Sistema de Controle de Material
de acordo com o Plano de Contas do Distrito Federal.

Administracdo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Atualizar sistema de controle de material periodicamente.

Administrac@o de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Conferir material adquirido, de forma minuciosa e periédica.




Administracéo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Dar baixa e destinagcdo adequada a materiais de consumo
inservivel ou em desuso.

Administracéo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Elaborar pedido de material de consumo, de acordo com
relatérios estatisticos de consumo, utilizando especificagbes de
forma eficiente.

Administracéo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis.

Administracéo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Gerenciar distribuicdo de material de consumo de acordo com
restricGes de estoque e de uso.

Administracéo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Gerenciar estoque de materiais de consumo, de modo a
verificar saldo e manter provisionamento continuo.

Administracdo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Monitorar prazos de entrega de material, sistematicamente.

Administracéo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Propor aplicacéo de penalidades a empresa que tenha falhado
em fornecimento de material.

Administracéo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Propor novos procedimentos para otimizar o desempenho da
area.

Administracéo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Propor pericias para verificar originalidade de materiais de
consumo.

Administracéo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Propor realizagédo de inventario fisico-financeiro de material em
estoque.

Administracéo de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Realizar conciliagdes fisico-financeiras de material de

consumo, mensalmente.

Administragao de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Redigir documentos técnicos de acordo com parametros legais,
conforme Manual de Redacéo do Tribunal.

Administragao de Materiais

Gab.

SELIP/SEMAT

Verificar qualidade de material recebido, de acordo com
especificacado de compra.

Administracao Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Atualizar cadastro de bens permanentes, periodicamente.

Administragcéo Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Atualizar rol de responsaveis pela guarda de bens
periodicamente, com base em termos de guarda.

Administragao Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Dar baixa e destinacdo adequada de material permanente,
inservivel ou em desuso, cedido, permutado ou alienado.

Administragcao Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis.

Administragcéo Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Emitir termos de guarda de bens permanentes, conforme
formulario padréo.

Administragcéo Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Gerenciar distribuicio de bens permanentes, emitindo
respectivos termos de guarda.

Administragao Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Gerenciar movimentagao de bens
constantemente.

permanentes

Administragao Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Incorporar bens permanentes em sistema, de acordo com
legislacao distrital e normas do Tribunal.

Administragcéo Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Propor contratacdo de seguro de bens permanentes
tempestivamente.

Administragcdo Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Propor realizacé@o de inventério fisico de bens patrimoniais ao
término de cada exercicio.

Administragcdo Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Realizar conciliages contébeis cabiveis de bens permanentes.

Administragcdo Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Redigir documentos oficiais de acordo com parametros legais,
conforme Manual de Redacéo do Tribunal.

Administragcao Patrimonial

Gab.

SELIP/SEPAT

Redistribuir material permanente ocioso, obsoleto ou
defeituoso.

Analise Contabil Gab. SECOF/SECON Acompanhar alteragGes da legislacao tributaria e previdenciaria
continuamente.

Analise Contabil Gab. SECOF/SECON Auxiliar areas do Tribunal em assuntos orgamentarios,
contabeis, tributarios e correlacionados, técnica e
tempestivamente, fornecendo dados precisos e confiaveis.

Analise Contabil Gab. SECOF/SECON Elaborar pareceres e informagSes com dados precisos e
relevantes.

Analise Contabil Gab. SECOF/SECON Emitir declaragBes de retengdes tributarias dentro de prazo
estipulado e conforme legislacéo aplicavel.

Analise Contabil Gab. SECOF/SECON Emitir relatérios com dados precisos, confiaveis e relevantes
para tomada de decisdo da alta Administracdo, observada
legislacéo.

Analise Contabil Gab. SECOF/SECON Liguidar folha de pagamento tempestivamente.

Analise Contabil Gab. SECOF/SECON Realizar liquidagdo de despesas de acordo com normas
orcamentarias, contabeis e da SEGEDAM.

Analise Contabil Gab. SECOF/SECON Realizar procedimentos necessarios para fins de inscricdo de
débitos em Divida Ativa.

Analise Contabil Gab. SECOF/SECON Realizar reconhecimento de obrigacdo contratual e de
servidores requisitados segundo MCASP.

Analise Contabil Gab. SECOF/SECON Realizar tomada de contas anual de ordenadores de despesas

e responsaveis por bens e valores, tempestivamente e de
acordo com normas contabeis.




Analise Contabil

Gab. SECOF/SECON

Registrar e analisar aplicagdo de suprimentos de fundos, de
forma criteriosa, de acordo com legislacéo.

Analise Contabil

Gab. SECOF/SECON

Registrar movimentagdo de bens patrimoniais e de material de
consumo, mensalmente, conforme normas estabelecidas.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Analisar admissbes a luz da legislagdo, jurisprudéncia e

Admisséo doutrina.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Analisar dados e informagbes relevantes para elaboracéo de

Admisséo papéis de trabalho e documentos oriundos de auditoria
tempestivamente.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Analisar editais a luz da legislagao, jurisprudéncia e doutrina.

Admisséo

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Avaliar controles internos de jurisdicionados em auditorias de

Admisséo regularidade e quando constatadas falhas recorrentes.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Avaliar viabilidade de auditoria com base em critérios de

Admisséo materialidade e relevancia.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Definir objetivos e escopo de auditoria de forma clara e objetiva.

Admisséo

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Definir técnicas de diagnostico em processos de auditoria com

Admisséo base em critérios de materialidade e relevancia, conforme
estabelecido em normas e manuais.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Elaborar e organizar papéis de trabalho, conforme

Admisséo procedimentos definidos pelo Tribunal.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Elaborar informagdes com elementos necessarios e suficientes

Admisséo para completa compreenséo de processo, em prazo acordado.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Elaborar Matriz de Achados com evidéncias, causas, efeitos,

Admisséo proposi¢des e beneficios esperados pela auditoria, com base
em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Elaborar relatério de auditoria, de acordo com modelo

Admisséo estabelecido.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Instruir processos, tempestivamente e de acordo com

Admisséo normativos.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Monitorar cumprimento de determinacdes e recomendacdes

Admisséo oriundas de auditorias, de acordo com planejamento da area.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Monitorar publicagdo de atos no diario oficial e DODF,

Admisséo diariamente.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Operar sistemas informatizados adequadamente, levantando

Admisséo informacdes relevantes a instrucao de processos.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Realizar inspecdes para cumprimento de decisGes do Tribunal,

Admisséo para obtencdo de informagbes ou para esclarecimento de
pontos duvidosos em documentos, processos e normativos.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Realizar pesquisas, coletando dados e informagdes em fontes

Admisséo confiaveis.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DIADM Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de

Admisséo correcdes futuras e retardamento de concluséo de informagéo.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DICONCE Analisar atos correlatos a concessdes quanto a legalidade e

Concesséo decisdes do Tribunal.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DICONCE Analisar atos de concessdo de aposentadorias, reformas e

Concessao pensdes, bem como das respectivas revisdes, de acordo com
critérios legais, observando, ainda, o estabelecido no Plano
Geral de Acdo — PGA.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DICONCE Instruir processos segundo modelo definido e em prazo

Concesséo acordado.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DICONCE Operar sistemas proprios do Tribunal ou outros disponiveis

Concessao para sua area de atuacao, de forma agil e correta.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DICONCE Realizar pesquisas, coletando dados e informacdes em fontes

Concesséo confiaveis.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DICONCE Registrar concessdes consideradas legais em Decisdes do

Concessao Tribunal no SIRAC.

Andlise de Atos de | Gab. SEFIPE/DICONCE Registrar dados de processo em sistema de registros de

Concessao ocorréncias, em caso de indicios de irregularidades de

pagamentos.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Analisar dendncia, consulta, diligéncia e representacédo dentro
Contratacdes Acomp) de prazo estabelecido.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Analisar diligéncias, razbes de justificativa e recursos,
Contratacfes Acomp) contrarrazées e outras manifestagées, com base em legislacéo,

jurisprudéncia e doutrina.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Analisar pedidos de defesa e recurso em processos da area,
Contratacdes Acomp) tempestivamente.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Analisar processos de editais de licitag8o para fins de controle
Contratacbes Acomp) da legalidade, conforme parametros e critérios previamente

estabelecidos e conforme listas de verificagao.




Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Controlar prazos de execugédo, de acordo com planejamento e

Contratacbes Acomp) metas da area.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Delimitar escopo de andlise compativel com competéncias do

Contratacbes Acomp) Tribunal, considerando critérios de materialidade e de
relevancia.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Elaborar documentos técnicos, tempestivamente, de acordo

Contratacbes Acomp) com critérios de clareza, convicgdo, concisdo, exatidao,
relevancia e objetividade, observando, no que couber, Manual
de Auditoria do Tribunal.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Elaborar e organizar papéis de trabalho, com objetividade e

Contratacdes Acomp) clareza.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Elaborar instrugbes segundo modelo definido e em prazo

Contratacdes Acomp) acordado.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Elaborar Matriz de Achados com critérios e proposi¢ées

Contratacbes Acomp) esperados pela auditoria, com base em evidéncias relevantes,
suficientes e consistentes, observando, no que couber, Manual
de Auditoria do Tribunal.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Elaborar Matriz de Responsabilizagcdo, com imparcialidade e

Contratacdes Acomp) com base em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes,
observando, no que couber, Manual de Auditoria do Tribunal.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Levantar informagbes acerca de objeto, com base em

Contratacdes Acomp) legislaco, jurisprudéncia e doutrina.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Realizar inspegdes e diligéncias saneadoras, conforme

Contratacdes Acomp) procedimentos definidos pelo Tribunal.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Realizar pesquisas, coletando dados e informacdes em fontes

Contratacdes Acomp) confiaveis.

Andlise de Compras e | Gabh. SEACOMP (42 Divisdo de | Relacionar-se com auditado e com membros de equipe de

Contratacdes Acomp) auditoria de forma profissional, de modo a favorecer andamento
de trabalho e a zelar pela imagem do Tribunal.

Andlise de Compras e | Gab. SEACOMP (42 Divisdo de | Revisar trabalhos com objetivo de garantir qualidade do servigo

Contratacdes Acomp) e de evitar necessidade de correcgoes futuras.

Andlise de Contas Gab. SECONT Analisar defesa/recurso de forma objetiva e imparcial.

Anadlise de Contas Gab. SECONT Analisar tomadas de contas especiais, com base na legislacéo,
respeitados principios do devido processo legal da celeridade,
do contraditério e da ampla defesa.

Analise de Contas Gab. SECONT Analisar tomadas e prestacdes de contas anuais, com base na
legislacdo e em procedimentos previamente estabelecidos pela
area, observando materialidade e relevancia da informagéo
coletada e considerando decisdes, jurisprudéncia do Tribunal e
objetivos gerenciais.

Anadlise de Contas Gab. SECONT Elaborar informacdes com propostas de
apreciagao/julgamento, recomendac8es e determinagées, de
acordo com critérios de clareza, convic¢do, concisao, exatiddo
e objetividade.

Andlise de Contas Gab. SECONT Elaborar Matriz de Responsabilizagéo, de acordo com modelo
estabelecido pelo Tribunal, destacando valores, responsaveis,
conduta e nexo de causalidade de forma precisa.

Andlise de Contas Gab. SECONT Examinar composi¢cdo de contas de forma objetiva.

Anadlise de Contas Gab. SECONT Instruir processos, tempestivamente e de acordo com
normativos.

Analise de Contas Gab. SECONT Operar sistemas do Tribunal adequadamente de forma a
garantir integralidade de dados.

Andlise de Contas Gab. SECONT Realizar diligéncias para saneamento de falhas ou para
comunicagao de decisdes do Tribunal junto a jurisdicionados de
forma objetiva.

Andlise de Contas Gab. SECONT Realizar diligéncias/inspe¢gbes para complementacdo de
instrucdo de processos e para obtengdo de documentos
necessarios para anélise de prestacdo e tomada de contas.

Analise de Contas Gab. SECONT Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de
correcgdes futuras e retardamento de conclusdo de andlise de
processos de contas.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Analisar dados e informagdes relevantes para elaboragdo de

Governo papéis de trabalho e documentos oriundos de auditoria
tempestivamente.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Analisar evolucao histérica da Lei Orcamentéaria Anual de forma

Governo a evidenciar tendéncias e distorcdes da LOA.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Analisar LDO de acordo com prazos, condicdes, critérios de

Governo gualidade e exigéncias previstas em legislacdo.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Analisar LDO de acordo com prazos, condicdes, critérios de

Governo gualidade e exigéncias previstas na legislacéo.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Analisar proposta de LOA de acordo com prazos, condi¢des,

Governo critérios de qualidade e exigéncias previstas na legislacéo.




Analise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Analisar razbes de justificativa e recursos, objetiva e

Governo tempestivamente.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Avaliar aspectos de despesas de acordo com principios,

Governo critérios e condi¢bes previstos em normas.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Avaliar aspectos de receitas relacionados a legalidade, a

Governo legitimidade e a efetividade, tempestivamente.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Avaliar gestdo da divida publica quanto a aspectos

Governo relacionados a legalidade e a riscos.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Avaliar gestdo financeira quanto a aspectos relacionados a

Governo legalidade e a oportunidade, em busca de equilibrio financeiro.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Avaliar gestdo patrimonial quanto a aspectos relacionados a

Governo legalidade e priorizacdo da manutencgéo.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Avaliar risco de auditoria a fim de minimizar emissao de opiniao

Governo tecnicamente inadequada.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Avaliar viabilidade de auditoria com base em critérios de

Governo materialidade e relevancia.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Controlar prazos de execugdo, de acordo com planejamento de

Governo auditoria.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Definir objetivos e escopo de auditoria de forma clara e objetiva.

Governo

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Definir responsaveis, com imparcialidade e com base em

Governo evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Elaborar documentacao de auditoria, de acordo com Manual de

Governo Auditoria do Tribunal e normativos.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Elaborar Matriz de Achados com evidéncias, causas, efeitos,

Governo proposicdes e beneficios esperados pela auditoria, com base
em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Elaborar Matriz de Planejamento de acordo com critérios

Governo estabelecidos em Manual de Auditoria do Tribunal e em
normativos.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Elaborar Matriz de Responsabilizagdo, com imparcialidade e

Governo com base em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Elaborar proposta de Parecer Prévio sobre Contas de Governo,

Governo de acordo com prazos, condigbes e critérios de qualidade
exigidos.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Elaborar Relatério Analitico sobre Contas de Governo de

Governo acordo com prazos, condicdes e critérios de qualidade exigidos.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Elaborar relatério semestral acerca de execucéo orgamentaria,

Governo financeira e patrimonial do Governo do Distrito Federal, de
acordo com prazos, condicdes e critérios de qualidade exigidos.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Elaborar relatérios, tempestivamente, com propostas de

Governo recomendacgdes e determinagfes a jurisdicionados, de acordo
com critérios de clareza, convicgdo, concisdo, exatidao,
relevancia e objetividade.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Examinar admissibilidade de denuncias, consultas, diligéncias,

Governo representacdes e outros processos, com imparcialidade e
celeridade.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Levantar informacdes acerca de objeto, com base em

Governo legislacéo, jurisprudéncia e doutrina.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Operar sistemas do Tribunal adequadamente de forma a

Governo garantir integralidade de dados.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Propor medidas necessarias e suficientes para correcao de

Governo problemas detectados e para aperfeicoamento da gestdo
publica.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Relacionar-se com auditado e com membros de equipe de

Governo auditoria de forma profissional, de modo a favorecer andamento
de trabalho e a zelar pela imagem do Tribunal.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de

Governo correcdes futuras e retardamento de conclusédo de contas
analisadas.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Utilizar métodos de auditoria e técnicas de coleta e andlise de

Governo dados de forma adequada.

Andlise de Contas de | Gab. SEMAG/DICOG Verificar registros e demonstrag8es contabeis, de acordo com

Governo principios e regras contabeis.

Andlise de Contas de

Governo

Gab.

SEMAG/DICOG

Verificar rendncias de receitas quanto a aspectos de
legalidade, de efetividade e impacto social.

Andlise Financeira

Gab.

SECOF/SEFIN

Elaborar pareceres e informacgdes, observada legislacao.

Andlise Financeira

Gab.

SECOF/SEFIN

Elaborar proposta de programacdo financeira, anualmente,
com informacdes do Servico Orcamentario.

Andlise Financeira

Gab.

SECOF/SEFIN

Elaborar relatério de conciliagdo bancaria, mensalmente,
propondo medidas para regulariza¢@o de pendéncias.




Analise Financeira

Gab. SECOF/SEFIN

Elaborar relatério mensal de projecéo de fluxo financeiro, com
base em dados extraidos do SIGGO.

Analise Financeira

Gab. SECOF/SEFIN

Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis.

Andlise Financeira

Gab. SECOF/SEFIN

Emitir ordens bancéarias de forma precisa e de acordo com
requisitos legais.

Andlise Financeira

Gab. SECOF/SEFIN

Instruir processos de reconhecimento de despesa de exercicios
anteriores tempestivamente.

Analise Financeira

Gab. SECOF/SEFIN

Monitorar disponibilidade de caixa, mensalmente, com base em
projecdo de fluxo financeiro, para pagamentos do més
subsequente.

Andlise Financeira

Gab. SECOF/SEFIN

Preparar processos para pagamento da despesa, analisando
documentacao e efetiva liquidacao.

Analise Financeira

Gab. SECOF/SEFIN

Verificar saldo financeiro e bancéario, diariamente.

Andlise Laboratorial

NFO

Adotar procedimentos necessarios a conservacdo do
laboratério, observando normas de seguranca do trabalho e de
meio ambiente.

Andlise Laboratorial NFO Analisar materiais como asfalto, solos, materiais reciclados,
concreto, agregados, tintas entre outros, observando normas
de seguranca e procedimentos técnicos.

Andlise Laboratorial NFO Assessorar NFO em assuntos referentes ao Laboratério (LAB-
TCDF) tempestivamente.

Analise Laboratorial NFO Conservar materiais, maquinas e ferramentas, observando
normas de seguranca e procedimentos técnicos.

Andlise Laboratorial NFO Elaborar relatérios e laudos técnicos referentes a ensaios
conduzidos, conforme padréo adotado pelo Tribunal.

Andlise Laboratorial NFO Preservar amostras coletadas de modo seguro, em condi¢gbes
ambientalmente adequadas e devidamente identificadas.

Andlise Laboratorial NFO Realizar coleta de materiais para andlise em laboratério,

observando normas de segurancga e procedimentos técnicos.

Analise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Acompanhar aprovagdo da proposta orcamentaria, realizando
ajustes necessarios, decorrentes de alteracoes legislativas.

Analise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Acompanhar aprovagao do Plano Plurianual, realizando ajustes
necessarios decorrentes de suas revisoes.

Analise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Controlar liberagbes de cotas financeiras necessarias a
execucdo do orcamento, observando legislagéo.

Andlise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Elaborar pareceres e informacdes, observada legislacao.

Analise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Elaborar Plano Plurianual de acordo com metas e objetivos
estratégicos.

Analise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Elaborar proposta orcamentéria, observando demanda e limites
orcamentarios previstos.

Anadlise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis.

Analise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Elaborar relatérios e documentos necessarios a transparéncia
de execugdo orcamentdria, tempestivamente e de acordo com
egislacdo.

Andlise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Emitir Nota de Empenho respeitada legislagéo e parametros,
utilizando o SIGGO.

Analise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Informar saldo orgamentario de forma precisa, diariamente.

Andlise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Instruir processos com propostas de aquisi¢cdo de bens ou de
servicos, em prazo acordado, verificando disponibilidade
orcamentéria, de acordo com aspectos legais.

Analise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Realizar baixa de notas de empenho para controle de saldo
orcamentario, tempestivamente.

Andlise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Realizar procedimentos necessarios para solicitacdo de
abertura de crédito orcamentério adicional, conforme demanda
e em regime de urgéncia.

Analise Orcamentaria

Gab. SECOF/SEORC

Solicitar e controlar liberagéo de cotas financeiras de despesas
correntes e de pessoal, em propor¢do de 1/12 avos.

Apoio a Gestao do | ESCON/COBGI Analisar publicacbes e legislacdo de interesse da area

Conhecimento publicadas nos Diarios Oficiais, diariamente.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Arquivar correspondéncias, documentos e outros materiais, de

Conhecimento forma a garantir armazenamento e conservagédo adequados e
facilitacéo de consulta.

Apoio & Gestdo do | ESCON/COBGI Atualizar sistemas de uso da Biblioteca tempestivamente,

Conhecimento buscando garantir plena utilizagéo de recursos pelos usuarios.

Apoio & Gestdo do | ESCON/COBGI Auxiliar elaboracé@o de relatérios e demais documentos, por

Conhecimento meio de consultas e coleta de dados.

Apoio & Gestdo do | ESCON/COBGI Classificar correspondéncias, documentos e outros materiais,

Conhecimento segundo critérios apropriados.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Controlar acervo bibliografico, por meio de registros de

Conhecimento

aquisicéo, empréstimos e devolucao, facilitando localizacdo de
livros e publicacoes.




Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Controlar empréstimo e devolugdo de livros, entre bibliotecas

Conhecimento conveniadas conforme estipulado em termo de convénio ou
acordo de cooperacao.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Controlar entrada e saida de usuarios nas dependéncias da

Conhecimento Biblioteca, conforme regras de seguranca.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Elaborar relatérios estatisticos com dados precisos e

Conhecimento confidveis.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Ensinar rotinas de trabalho a funcionarios e estagiarios,

Conhecimento mantendo qualidade do servi¢o executado.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Fornecer informagdes solicitadas por érgdos e entidades, de

Conhecimento forma precisa e em prazo estipulado.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Gerenciar assinatura de revistas e periédicos, assegurando

Conhecimento continuidade de fornecimento.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Guardar livros e periédicos, obedecendo ordem alfabética ou

Conhecimento de classificacdo, conforme o caso.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Movimentar expedientes e processos de forma adequada, por

Conhecimento meio do Sistema de Processo Eletrdnico.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Organizar acervo, obedecendo ordem alfabética e de

Conhecimento classificagao.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Prestar atendimento ao publico interno e externo de forma

Conhecimento cortés e com informacdes precisas e atualizadas.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Realizar e controlar empréstimo temporario e empréstimo

Conhecimento permanente de publicagdes conforme regimento da Biblioteca.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Realizar levantamento de necessidades de material de

Conhecimento consumo e permanente, requisitando quando autorizado.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Realizar pesquisas, selecionando material de legislacéo,

Conhecimento doutrina, jurisprudéncia e decis6es administrativas, conforme
solicitado.

Apoio a Gestdo do | ESCON/COBGI Solicitar cépias e empréstimo de publicagdes de bibliotecas de

Conhecimento

outras instituicdes, com celeridade.

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Acompanhar andamento de assuntos de interesse da
Gabinete de Autoridade Autoridade, interna e externamente ao Tribunal diariamente.
Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Acompanhar atividades da Assessoria e da Secretaria do

Gabinete de Autoridade

Gabinete com a finalidade de emitir relatério consolidado de
atividades periodicamente.

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Acompanhar tramitagdo de decisbes em processos de
Gabinete de Autoridade interesse do Gabinete, dando ciéncia a autoridade.
Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Analisar processos de acordo com legisla¢éo, observando prazg
Gabinete de Autoridade

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Assessorar autoridade durante evento, de forma agil.

Gabinete de Autoridade

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Elaborar atas e demais documentos relativos a evento/reuniéo,
Gabinete de Autoridade com correcdo e clareza.

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Elaborar atos e decisbes, fundamentando-os em leij,
Gabinete de Autoridade jurisprudéncia e doutrina por meio de pesquisas.
Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Elaborar pareceres, notas explicativas e relatérios, com
Gabinete de Autoridade informacdes precisas e confiaveis.

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Pesquisar informag¢8es junto a outros 6rgaos sobre processos
Gabinete de Autoridade de interesse da autoridade.

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Pesquisar informagdes necessarias a participagdo da chefiaem
Gabinete de Autoridade eventos, buscando estabelecer roteiro e planejamento prévio.
Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Prestar esclarecimentos de forma clara e objetiva.

Gabinete de Autoridade

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Pronunciar-se sobre assuntos pertinentes a area, fornecendo
Gabinete de Autoridade informacdes relevantes e pertinentes.

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Realizar ajustes e correcdes em relatérios conforme
Gabinete de Autoridade orientagdes superiores.

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Realizar estudos para subsidiar trabalhos da area, entregando
Gabinete de Autoridade documentos concisos, objetivos e claros.

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Redigir relatdrios e votos com correcéo e clareza.

Gabinete de Autoridade

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Representar titular da é&rea com profissionalismo e
Gabinete de Autoridade comprometimento.

Assessoramento de | Gabinetes - Diversas Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de

Gabinete de Autoridade

corregOes futuras e retardamento de conclusé@o de processos
analisados.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Acatar dendncias quando constatados indicios de
irregularidades.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Acompanhar andamento de assuntos de interesse da
Autoridade, interna e externamente ao Tribunal diariamente.




Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Pudblico

Gabinetes - Diversas

Acompanhar publicagbes oficiais continuamente a fim de
aplicar de forma atualizada legislacé@o, jurisprudéncia e
entendimentos doutrinérios, bem como assuntos de interesse e
atuacéo do MPC.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Acompanhar tramitacdo de processos de interesse do
Gabinete, dando ciéncia a Autoridade.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Analisar  processos tempestivamente, observando a
complexidade de cada caso, relacionando com propriedade
fatos contidos no encaminhamento proposto, sustendo-o com
evidéncias suficientes, relevantes, pertinentes.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Analisar requisitos necessarios para abertura de procedimentos
internos.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Assessorar chefia ou Autoridade durante evento, de forma agil.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Plblico

Gabinetes - Diversas

Elaborar atas e demais documentos relativos a evento/reunido,
com corregao e clareza.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Levantar informagdes necessérias a participacédo de chefia ou
Autoridade em evento, estabelecendo roteiro e planejamento
prévio.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Prestar esclarecimentos de foram clara e objetiva.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Pulblico

Gabinetes - Diversas

Prestar esclarecimentos de forma clara e objetiva.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Propor recursos quando existirem elementos que os justifiquem
tempestivamente.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Propor representagdes quando observados indicios de
materialidade e autoria tempestivamente.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Realizar estudos para subsidiar instrugdo processual,
entregando documentos concisos, objetivos e claros.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Realizar pesquisas em diferentes fontes e érgaos sobre matéria
em exame.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Pudblico

Gabinetes - Diversas

Receber autoridades e cidadaos, de forma cortés e profissional.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Redigir comunicagdes com cortesia, correcao e clareza.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Redigir documentos técnicos com correcdo e clareza,
fundamentando-os em lei, jurisprudéncia e doutrina por meio de
pesquisas.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Redigir documentos técnicos e pegas processuais com
correcao e clareza, fundamentando-os em lei, jurisprudéncia e
doutrina por meio de pesquisas.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Relacionar-se com imprensa e com diversos canais de
comunicagdo, com objetivo de divulgar acdes institucionais,
bem como de zelar pela imagem do MPC e do Tribunal.

Assessoramento de
Gabinete do Ministério
Publico

Gabinetes - Diversas

Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de
correcdes futuras e retardamento de conclusdo de
procedimentos internos.

Assessoramento Juridico

Consultoria Juridica

Analisar editais de licitagdo, minutas de contrato e casos de
dispensa e inexigibilidade, com base em legislagao,
jurisprudéncia e doutrina.

Assessoramento Juridico

Consultoria Juridica

Analisar minutas de anteprojetos de normativos e de editais,
manifestando-se sobre aspectos juridicos, formais e materiais.

Assessoramento Juridico

Consultoria Juridica

Elaborar informacdes sobre questdes juridicas ao Poder
Judiciario e outros érgdos tempestivamente.

Assessoramento Juridico

Consultoria Juridica

Elaborar pareceres sobre questbes juridicas com base em
legislagdo, em jurisprudéncia e em doutrina, com clareza e
correcéo.

Assessoramento Juridico

Consultoria Juridica

Manter atualizado registro de informacdes sobre legislagéo e
jurisprudéncia de interesse do Tribunal
periodicamente/constantemente.




Assessoramento Juridico

Consultoria Juridica

Monitorar andamento de procedimentos juridicos e
administrativos de interesse do Tribunal, periodicamente.

Assessoramento Juridico

Consultoria Juridica

Realizar estudos juridicos para embasar emissdo de parecer,
com base em legislacéo, jurisprudéncia e doutrina.

Assessoramento Técnicoa | Gabinetes das Unidades da Segedam | Acompanhar andamento de assuntos de interesse da
Segedam Autoridade, interna e externamente ao Tribunal diariamente.
Assessoramento Técnicoa | Gabinetes das Unidades da Segedam | Analisar processos criticamente, propondo ajustes.

Segedam

Assessoramento Técnico a | Gabinetes das Unidades da Segedam | Aplicar legislacdo e jurisprudéncia em processos, de forma
Segedam correta e atualizada.

Assessoramento Técnico a | Gabinetes das Unidades da Segedam | Assessorar chefia em reunides e demais eventos, fornecendo
Segedam informacdes técnicas relevantes.

Assessoramento Técnicoa | Gabinetes das Unidades da Segedam | Atuar de forma coordenada com as demais areas, visando a
Segedam coesdo de prop6sitos e a minimizacdo de inconsisténcias.
Assessoramento Técnicoa | Gabinetes das Unidades da Segedam | Contatar representantes de &reas instrutivas para obter
Segedam informacdes da Administracao.

Assessoramento Técnico a
Segedam

Gabinetes das Unidades da Segedam

Coordenar  processo de  elaboragao, revisdo e
acompanhamento do Plano Setorial de Agéo, visando
estabelecer estratégias adequadas de atuacdo da area.

Assessoramento Técnico a

Gabinetes das Unidades da Segedam

Elaborar despachos e informagdes, com base em teor do

Segedam processo, em normas e em entendimentos do Tribunal.
Assessoramento Técnicoa | Gabinetes das Unidades da Segedam | Elaborar minutas de atos, expedientes e documentos com
Segedam clareza e objetividade.

Assessoramento Técnicoa | Gabinetes das Unidades da Segedam | Informar andamento de trabalhos a chefia, tempestivamente
Segedam

Assessoramento Técnico a | Gabinetes das Unidades da Segedam | Instruir processos, observando normas e Manual de Redagéo
Segedam do Tribunal.

Assessoramento Técnico a
Segedam

Gabinetes das Unidades da Segedam

Monitorar processos de trabalho, propondo ajustes a fim de
eliminar retrabalhos e movimentagBes processuais que nao
agregam valor.

Assessoramento Técnico a

Gabinetes das Unidades da Segedam

Orientar publico de acordo com demanda recebida, tanto

Segedam presencial quanto por e-mail, de forma célere.
Assessoramento Técnicoa | Gabinetes das Unidades da Segedam | Prestar esclarecimentos de foram clara e objetiva.

Segedam

Assessoramento Técnicoa | Gabinetes das Unidades da Segedam | Pronunciar-se sobre assuntos pertinentes a area, fornecendo
Segedam informacdes relevantes e pertinentes.

Assessoramento Técnico a | Gabinetes das Unidades da Segedam | Realizar estudos para subsidiar trabalhos da area, entregando
Segedam documentos concisos, objetivos e claros.

Assessoramento Técnicoa | Gabinetes das Unidades da Segedam | Realizar pesquisas, buscando fundamentar atos e decisdes em
Segedam lei, jurisprudéncia e doutrina

Assessoramento Técnico a
Segedam

Gabinetes das Unidades da Segedam

Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de
corregdes futuras e retardamento de concluséo de processos
autuados.

Assessoramento  Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Acompanhar andamento de assuntos de interesse da &rea,
interna e externamente ao Tribunal diariamente.

Assessoramento  Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Assessoramento  Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Acompanhar andamento de documentos e processos,
atentando-se para o cumprimento de prazos.

Analisar razbes de justificativa e recursos, objetiva e
tempestivamente.

Assessoramento Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Aplicar legislagéo e jurisprudéncia em processos, de forma
correta e atualizada.

Assessoramento  Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Contatar representantes de éareas instrutivas para obter
informacdes da Administracéo.

Assessoramento Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Elaborar despachos, com base em teor do processo, em
normas e em entendimentos do Tribunal.

Assessoramento  Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Elaborar documentos e correspondéncias com clareza e
objetividade.

Assessoramento  Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Informar andamento de trabalhos a chefia, tempestivamente

Assessoramento  Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Instruir processos, observando normas e Manual de Redag&o
do Tribunal.

Assessoramento  Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Orientar publico de acordo com demanda recebida, tanto
presencial quanto por e-mail, de forma célere.

Assessoramento Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Prestar esclarecimentos de forma clara e bem fundamentada.

Assessoramento Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Pronunciar-se sobre assuntos pertinentes a area, fornecendo
informacdes relevantes e pertinentes.

Assessoramento Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Realizar estudos para subsidiar trabalhos da area, entregando
documentos concisos, objetivos e claros.

Assessoramento  Técnico
em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Realizar pesquisas, buscando fundamentar atos em lei,
jurisprudéncia e doutrina.




Assessoramento Técnico

em Controle Externo

Gabinetes - Diversas

Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de
correcdes futuras e retardamento de conclusdo de processos
autuados.

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Analisar pedidos de emissédo de certiddo, tempestivamente,

Secretario-Geral obedecidos critérios legais.

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Atender demandas de outras areas, fornecendo documentos e

Secretario-Geral informacdes com precisdo e tempestivamente.

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Atualizar cadastro de rol de responsaveis, de rol de impedidos

Secretario-Geral de licitar e contratar, de rol de impedidos de exercer cargo ou
fungdo publicos e outros de natureza semelhante, anualmente.

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Auxililar elaboragdo do Plano Geral de Agdo, consolidando

Secretario-Geral informacdes e dados.

Assessoria  Técnica ao | SEGECEX/ATE Controlar registro, recolhimento e quitagao de débitos e multas

Secretario-Geral imputados pelo Tribunal, com base em comprovantes
apresentados.

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Coordenar e acompanhar estudos especiais, identificando

Secretario-Geral areas com maior afinidade com o assunto e garantindo
integracdo entre diferentes unidades envolvidas.

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Elaborar certidbes e declaragbes com dados precisos e

Secretario-Geral suficientes a finalidade do documento.

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Elaborar expedientes e documentos com corregao e de acordo

Secretario-Geral com parametros legais.

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Elaborar informagdes com elementos necessarios para analise

Secretario-Geral da area competente, utilizando dados precisos e pertinentes,
conforme modelos adotados pelo Tribunal.

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis.

Secretéario-Geral

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Propor elaboracdo de manuais e demais normativos

Secretério-Geral relacionados a atividades de Controle Externo do Tribunal.

Assessoria Técnica ao | SEGECEX/ATE Realizar estudos especiais, fornecendo elementos necessarios

Secretario-Geral para que seja firmado entendimento que embase tomada de
deciséo do Tribunal.

Assisténcia a Saude DISAUDE Atualizar prontuarios médicos, odontologicos e psicolégicos de
pacientes, conforme sistematica/norma da area.

Assisténcia a Saude DISAUDE Elaborar informac¢des com dados precisos e pertinentes.

Assisténcia a Saude DISAUDE Elaborar instrumentos de avaliagdo de eventos/acbes
realizados, sugerindo melhorias pertinentes.

Assisténcia a Saude DISAUDE Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis.

Assisténcia a Saude DISAUDE Manter controle de atendimentos realizados, registrando-os
com precisdo e tempestivamente.

Assisténcia a Saude DISAUDE Observar exames periédicos durante atendimento, solicitando
0s que necessitem de atualizagéo.

Assisténcia a Saude DISAUDE Organizar agdes voltadas a prevencao e a promogao da saude,
mobilizando servidores para assunto abordado.

Assisténcia a Saude DISAUDE Organizar prontuarios médicos, odontologicos e psicoldgicos
de pacientes, conforme sistematica/norma da area, guardando-
0s em locais apropriados.

Assisténcia a Saude DISAUDE Prestar atendimento a servidor/membro, com profissionalismo
e em consonancia com passos preconizados pelo respectivo
conselho.

Assisténcia a Saude DISAUDE Realizar controle de estoque de materiais utilizados, solicitando
tempestivamente reposi¢do quando nivel de estoque chegar
em minimo estipulado.

Assisténcia a Saude DISAUDE Realizar pericias médicas, observando rigorosamente
legislagdo, por meio de exame clinico, analise de atestados,
relatorios e laudos referentes.

Assisténcia a Saude DISAUDE Supervisionar estagiarios, orientando-os em execucdo de
atividades de forma cordial e assertiva.

Assisténcia Administrativa | Diversas Analisar tarefas de sua competéncia, propondo solugbes e
dando encaminhamentos.

Assisténcia Administrativa | Diversas Conferir juntada de documentos em processos fisicos e
eletrénicos, garantindo exatiddo em procedimentos.

Assisténcia Administrativa | Diversas Controlar folhas de ponto e escala de férias, tempestivamente.

Assisténcia Administrativa | Diversas Elaborar minutas de atos, expedientes e documentos com
clareza e objetividade.

Assisténcia Administrativa | Diversas Manter arquivo atualizado, organizado, classificado e indexado
de documentos recebidos e expedidos para facilitar
identificag8o, localizacdo e cumprimento de demandas e
prazos.

Assisténcia Administrativa | Diversas Manter-se atualizado quanto a legislag@o, normas, técnicas,

métodos, sistemas necessarios ao desempenho de suas
funcoes.




Assisténcia Administrativa | Diversas Monitorar movimentagdo e distribuicdo de processos,
atualizando registros, para facilitar a identificagéo, localizacéo
e cumprimento de prazos.

Assisténcia Administrativa | Diversas Operar editores de texto, planilhas e ferramentas eletrénicas
com precisdo e destreza.

Assisténcia Administrativa | Diversas Operar sistemas internos de requisigao e servi¢cos do Tribunal
com precisdo e destreza.

Assisténcia Administrativa | Diversas Organizar agenda de chefia, observando grau de pertinéncia e
urgéncia de compromissos.

Assisténcia Administrativa | Diversas Orientar estagiarios em condugéo de atividades, de acordo com
potencial de cada individuo.

Assisténcia Administrativa | Diversas Prestar orientagdo ao publico de acordo com demanda
recebida, de forma célere e cordial.

Assisténcia Administrativa | Diversas Realizar comunicagbes telefonicas e eletrbnicas de forma
impessoal, cortés e tempestiva.

Assisténcia Administrativa | Diversas Realizar pesquisas para subsidiar trabalhos de unidade,
entregando documentos concisos, objetivos e claros sobre
assunto analisado.

Assisténcia Administrativa | Diversas Redigir documentos e expedientes em geral, com corre¢éo e
clareza.

Assisténcia Administrativa | Diversas Representar titular da é&rea com profissionalismo e
comprometimento.

Assisténcia Administrativa | Diversas Secretariar reunides com chefia, prestando informagdes que
subsidiem decisdes.

Assisténcia Administrativa | Diversas Zelar pela guarda e manutencdo de material permanente.

Assisténcia Administrativa | GPAA Atender publico com cortesia e presteza.

a Presidéncia

Assisténcia Administrativa | GPAA Auxiliar recepgdo de autoridades e convidados em eventos

a Presidéncia institucionais do Tribunal de modo cordial e respeitoso.

Assisténcia Administrativa | GPAA Compilar informages para elaboragdo de relatérios trimestrais

a Presidéncia de atividades administrativas do Gabinete da Presidéncia, com
base em registros oficiais.

Assisténcia Administrativa | GPAA Controlar fluxo de processos e expedientes administrativos na

a Presidéncia area, registrando informagGes no Sistema de Protocolo e
Acompanhamento Processual (e-TCDF).

Assisténcia Administrativa | GPAA Controlar frequéncias de membros no Plenario, anotando

a Presidéncia faltas, férias, afastamentos e outros eventos tempestivamente.

Assisténcia Administrativa | GPAA Elaborar despachos da Presidéncia em processos, conforme

a Presidéncia padrdo do Tribunal.

Assisténcia Administrativa | GPAA Elaborar e encaminhar cartdes de natal e de aniverséario as

a Presidéncia autoridades via postal.

Assisténcia Administrativa | GPAA Encaminhar RepresentagGes e Denuncias recebidas a areas

a Presidéncia competentes, classificando conforme assunto e verificando
possiveis processos em andamento sobre o tema.

Assisténcia Administrativa | GPAA Lancar informag6es sobre astamentos de membros do Plenario

a Presidéncia no sistema e-TCDF, com base em dados de documento
autorizativo.

Assisténcia Administrativa | GPAA Realizar triagem de correspondéncias, organizando-as por

a Presidéncia assuntos e destinatarios.

Assisténcia Administrativa | GPAA Redigir correspondéncias enderegadas a 6rgaos e autoridades

a Presidéncia externos ao Tribunal com clareza e objetividade.

Assisténcia Administrativa | GPAA Redigir expedientes e documentos com clareza e objetividade.

a Presidéncia

Assisténcia Administrativa | GPAA Requisitar e controlar material permanente e de consumo a

a Presidéncia

disposicdo da Assessoria, utilizando sistema proprio.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Adotar procedimentos para a adequada realizacdo de sesséo,
com antecedéncia.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Assegurar funcionamento de suporte tecnoldgico necessarios
ao andamento das sessoes.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Atender servidores, advogados e demais interessados em
processos, com presteza e cordialidade.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sess6es SEXP/SAP

Elaborar atas de sessdo de forma clara, objetiva e com
correcao gramatical.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Elaborar e expedir comunicacdes decorrentes de decisbes
plenarias com clareza, objetividade e tempestividade.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Elaborar termos de posse e compromisso com corregédo e
conforme modelo do Tribunal.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Estabelecer comunicacdo com diferentes unidades internas,
jurisdicionados e demais interessados, buscando a agilidade e
adequacéo de atividades da area.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Expedir decisbes liminares e
tempestivamente.

despachos singulares




Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Organizar pautas de processos que serdo submetidos a
apreciacdo do plendrio, com antecedéncia.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Produzir cédulas de eleigdo com correcéo e conforme modelo
do Tribunal.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Providenciar publicagdo de atas e normativos decorrentes de
decisdes do Plenario, tempestivamente.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sess6es SEXP/SAP

Realizar transcricdo de debates que d&@o origem a decisfes,
com fidedignidade e correcéo, quando detectada necessidade
de formalizacdo de processo de discusséo.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sessdes SEXP/SAP

Redigir expedientes e documentos com clareza e objetividade.

Assisténcia ao Plenario

Secretaria das Sess6es SEXP/SAP

Reunir legislagdes e documentagdes passiveis de consultas em
plenario, de forma sistematica e criteriosa.

Assisténcia  Técnica GPAT Atualizar cadastro de processos em sistema préprio, de acordo

Presidéncia com seu andamento.

Assisténcia  Técnica GPAT Controlar tramitagdo de processos ordinarios e administrativos

Presidéncia com atencdo e agilidade, tempestivamente.

Assisténcia  Técnica GPAT Elaborar Decisdes da Presidéncia, registrando-as no Sistema

Presidéncia e-TCDF.

Assisténcia  Técnica GPAT Elaborar relatérios trimestral e anual de atividades do Gabinete

Presidéncia com clareza, objetividade e tempestividade.

Assisténcia  Técnica GPAT Prestar informacBes sobre andamento de processos

Presidéncia distribuidos de forma cortés e com informagdes precisas e
atualizadas.

Assisténcia  Técnica GPAT Realizar sorteio eletronico de processos pelo Sistema e-TCDF,

Presidéncia observando distribuicdo equanime e tempestiva.

Assisténcia  Técnica GPAT Realizar triagem de processos recebidos, encaminhando-os a

Presidéncia relator tempestivamente.

Assisténcia  Técnica GPAT Redigir expedientes e documentos com clareza e objetividade.

Presidéncia

Assisténcia  Técnica GPAT Registrar Decisdes Liminares, Votos de Desempate e Votos de

Presidéncia Vista da Presidéncia no e-TCDF, tempestivamente.

Auditoria Gab. SEAUD Analisar dados e informagdes relevantes para elaboracédo de
papéis de trabalho e documentos oriundos de auditoria
tempestivamente.

Auditoria Gab. SEAUD Analisar diligéncias, razdes de justificativa e recursos,
manifestando-se com base em informagbes relevantes,
suficientes e consistentes.

Auditoria Gab. SEAUD Avaliar risco de auditoria a fim de minimizar emisséo de opiniao
tecnicamente inadequada.

Auditoria Gab. SEAUD Controlar prazos de execuc¢éo, de acordo com planejamento de
auditoria.

Auditoria Gab. SEAUD Definir objetivos e escopo de auditoria de forma clara e objetiva.

Auditoria Gab. SEAUD Elaborar documentacéo de auditoria, de acordo com Manual de
Auditoria do Tribunal e normativos.

Auditoria Gab. SEAUD Elaborar Matriz de Achados com evidéncias, causas, efeitos,
proposicdes e beneficios esperados pela auditoria, com base
em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Auditoria Gab. SEAUD Elaborar Matriz de Planejamento de acordo com critérios
estabelecidos em Manual de Auditoria do Tribunal e em
normativos.

Auditoria Gab. SEAUD Elaborar Matriz de Responsabilizagdo, com imparcialidade e
com base em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Auditoria Gab. SEAUD Elaborar relatérios, tempestivamente, com propostas de
recomendacgdes e determinagfes a jurisdicionados, de acordo
com critérios de clareza, convicgdo, concisdo, exatidao,
relevancia e objetividade.

Auditoria Gab. SEAUD Instruir processos, tempestivamente e de acordo com Manual
de Auditoria do Tribunal e normativos.

Auditoria Gab. SEAUD Levantar informacg@es acerca de objeto, com base em decisdes,
legislacao e literatura.

Auditoria Gab. SEAUD Monitorar cumprimento de determinag6es e/ou recomendagdes
oriundas de auditorias, tempestivamente.

Auditoria Gab. SEAUD Operar sistemas do Tribunal adequadamente de forma a
garantir integralidade de dados.

Auditoria Gab. SEAUD Realizar diligéncias para saneamento de falhas ou para
comunicacao de decisdes do Tribunal para auditados de forma
objetiva e imparcial.

Auditoria Gab. SEAUD Realizar inspecdes para cumprimento de decisGes do Tribunal,

para obtencdo de informacdes ou para esclarecimento de
pontos duvidosos em documentos e processos, de acordo com
Manual de Auditoria do Tribunal e normativos vigentes.




Auditoria Gab. SEAUD Relacionar-se com auditado e com membros de equipe de
auditoria de forma profissional, de modo a favorecer andamento
de trabalho e a zelar pela imagem do Tribunal.

Auditoria Gab. SEAUD Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de
correcdes futuras e retardamento de concluséo de contas
analisadas.

Auditoria Gab. SEAUD Utilizar métodos de auditoria e técnicas de coleta e andlise de
dados de forma adequada.

Auditoria de Obras NFO Analisar dados e informagdes relevantes para elaboragéo de

Servi¢os de Engenharia papéis de trabalho de acordo com o Manual de Auditoria do
TCDF e normativos.

Auditoria de Obras NFO Analisar defesa/recurso, com base em exigéncias legais,

Servicos de Engenharia respeitando principios de contraditério e de ampla defesa.

Auditoria de Obras NFO Analisar editais de licitacdo, com base em legislagéo,

Servi¢os de Engenharia jurisprudéncia e doutrina.

Auditoria  de Obras NFO Cumprir prazos de execucdo de acordo com planejamento de

Servi¢os de Engenharia auditoria.

Auditoria  de Obras NFO Definir objetivos e escopo de auditoria de forma clara e objetiva.

Servicos de Engenharia

Auditoria  de Obras NFO Desenvolver métodos, técnicas e procedimentos de

Servicos de Engenharia fiscalizagao sobre obras e servi¢os de engenharia com base em
estudos atualizados da area.

Auditoria de Obras NFO Elaborar documentacéo de auditoria, de acordo com Manual de

Servi¢os de Engenharia Auditoria do Tribunal e normativos.

Auditoria de Obras NFO Elaborar material didatico para realizagdo de cursos para

Servigos de Engenharia jurisdicionados, conforme caracteristicas do publico-alvo e de
acordo com padrées do Tribunal.

Auditoria de Obras NFO Elaborar Matriz de Achados com evidéncias, causas, efeitos,

Servicos de Engenharia proposicdes e beneficios esperados pela auditoria, com base
em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Auditoria de Obras NFO Elaborar Matriz de Planejamento de acordo com critérios

Servicos de Engenharia estabelecidos em Manual de Auditoria do Tribunal e em
normativos.

Auditoria de Obras NFO Elaborar Matriz de Responsabilizagdo, com imparcialidade e

Servicos de Engenharia com base em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Auditoria de Obras NFO Elaborar relatérios com propostas de recomendacdes e

Servi¢os de Engenharia determinacdes a jurisdicionados, tempestivamente e de acordo
com critérios de clareza, convicgdo, concisdo, exatidao,
relevancia e objetividade.

Auditoria de Obras NFO Instruir processos de inspecgédo, tempestivamente e de acordo

Servicos de Engenharia com Manual de Auditoria do Tribunal e com normativos.

Auditoria de Obras NFO Levantar informag6es acerca de objeto de auditoria, com base

Servicos de Engenharia em legislacao, jurisprudéncia e doutrina.

Auditoria de Obras NFO Monitorar cumprimento de determinag8es e/ou recomendagdes

Servi¢os de Engenharia oriundas de auditorias, tempestivamente.

Auditoria de Obras NFO Operar sistemas do Tribunal adequadamente de forma a

Servicos de Engenharia garantir integralidade de dados.

Auditoria de Obras NFO Prestar apoio técnico as demais areas do Tribunal, no tocante

Servicos de Engenharia a obras e servicos de engenharia, com base em legislagao,
jurisprudéncia e doutrina.

Auditoria de Obras NFO Realizar apresentagfes, adequando linguagem ao publico-

Servicos de Engenharia alvo, de forma clara e objetiva.

Auditoria de Obras NFO Realizar diligéncias para saneamento de falhas processuais de

Servigos de Engenharia forma clara e objetiva.

Auditoria de Obras NFO Realizar inspec¢des para cumprimento de decis6es do Tribunal,

Servigos de Engenharia para obtengdo de informagdes ou para esclarecimento de
pontos duvidosos em documentos e processos, de acordo com
Manual de Auditoria do Tribunal e normativos vigentes.

Auditoria de Obras NFO Relacionar-se com auditado e com membros de equipe de

Servicos de Engenharia auditoria de forma profissional, de modo a favorecer andamento
de trabalho e a zelar pela imagem do Tribunal.

Auditoria de Obras NFO Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de

Servicos de Engenharia correcdes futuras e retardamento de concluséo de auditorias
e/ou inspecdes realizadas.

Auditoria de Obras NFO Utilizar métodos de auditoria e técnicas de coleta e andlise de

Servigos de Engenharia

dados de acordo com Manual de Auditoria do Tribunal e
normativos.

Auditoria de Programas
de Recursos Externos

Gab. SEMAG/DIAUP

Analisar dados e informacdes relevantes para elaboracdo de
papéis de trabalho e documentos oriundos de auditoria
tempestivamente.

Auditoria de Programas
de Recursos Externos

Gab. SEMAG/DIAUP

Analisar razbes de justificativa e recursos, objetiva e
tempestivamente.




Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Avaliar aquisices de bens e servicos e contratacdo de

de Recursos Externos consultorias.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Avaliar risco de auditoria a fim de minimizar emissao de opiniao

de Recursos Externos tecnicamente inadequada.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Avaliar viabilidade de auditoria com base em critérios de

de Recursos Externos materialidade e relevancia.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Controlar prazos de execuc¢éo, de acordo com planejamento de

de Recursos Externos auditoria.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Definir objetivos e escopo de auditoria de forma clara e objetiva.

de Recursos Externos

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Definir responsaveis, com imparcialidade e com base em

de Recursos Externos evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/ Elaborar documentacéo de auditoria, de acordo com Manual de

de Recursos Externos DIAUP Auditoria do Tribunal e normativos.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/ Elaborar documentacéo de auditoria, de acordo com Manual de

de Recursos Externos DIAUP Auditoria, com modelo COSO e com diretrizes BID/BIRD.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Elaborar Matriz de Achados com evidéncias, causas, efeitos,

de Recursos Externos proposicdes e beneficios esperados pela auditoria, com base
em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Elaborar Matriz de Planejamento de acordo com critérios

de Recursos Externos estabelecidos em Manual de Auditoria do Tribunal e em
normativos.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Elaborar Matriz de Planejamento de acordo com critérios

de Recursos Externos estabelecidos em Manual de Auditoria do Tribunal, em modelo
COSO e em diretrizes BID/BIRD.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Elaborar Matriz de Responsabilizagdo, com imparcialidade e

de Recursos Externos com base em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Elaborar relatérios, tempestivamente, com propostas de

de Recursos Externos recomendacgdes e determinagfes a jurisdicionados, de acordo
com critérios de clareza, convicgdo, concisdo, exatidao,
relevancia e objetividade.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Elaborar relatérios, tempestivamente, com propostas de

de Recursos Externos recomendages e determinagdes a jurisdicionados, de acordo
com critérios de clareza, convicgdo, concisdo, exatidao,
relevancia e objetividade.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Examinar admissibilidade de denuncias, consultas, diligéncias,

de Recursos Externos representacdes e outros processos, com imparcialidade e
celeridade.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Levantar informag6es acerca de objeto, com base em decis6es,

de Recursos Externos legislacéo e literatura.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Levantar informacg@es acerca de objeto, com base em decisdes,

de Recursos Externos legislacdo, modelo COSO e diretrizes BID/BIRD.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Monitorar cumprimento de determinag6es e/ou recomendacdes

de Recursos Externos oriundas de auditorias, tempestivamente.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Operar sistemas do Tribunal adequadamente de forma a

de Recursos Externos garantir integralidade de dados.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Relacionar-se com auditado e com membros de equipe de

de Recursos Externos auditoria de forma profissional, de modo a favorecer andamento
de trabalho e a zelar pela imagem do Tribunal.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de

de Recursos Externos corregdes futuras e retardamento de conclusdo de contas
analisadas.

Auditoria de Programas e | Gab. SEMAG/DIAUP Utilizar métodos de auditoria e técnicas de coleta e andlise de

de Recursos Externos dados de forma adequada.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Analisar bases de dados, considerando critérios de integridade,

Informacéo seguranca, consisténcia, integracéo e confidencialidade.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Analisar dados e informages relevantes para elaboragdo de

Informacgéo papéis de trabalho e documentos oriundos de auditoria
tempestivamente.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Analisar  defesa/recurso, com base em argumentos

Informacéo apresentados por jurisdicionado e em exigéncias legais.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Analisar editais de licitagdo, com base em decisdes, legislacio

Informacéo e literatura.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Analisar Sistema de Informacdo, considerando viabilidade

Informacéo técnica, dimensionamento e funcionalidades.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Atualizar bases de informacdo de sistemas informatizados,

Informacéo periodicamente.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Avaliar risco de auditoria a fim de minimizar emisséo de opiniao

Informacéo tecnicamente inadequada.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Conduzir reunifes com jurisdicionados, propondo solu¢des de

Informagéo

problemas enfrentados que respeitem legislacdo e
jurisprudéncia.




Auditoria de Tecnologia da | NFTI Controlar prazos de execu¢éo, de acordo com planejamento de

Informacéo auditoria.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Definir objetivos e escopo de auditoria de forma clara e objetiva.

Informacéo

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Desenvolver métodos, técnicas e procedimentos de

Informacéo fiscalizagao sobre governanca, gestao e contratacao de bens e
servigos de tecnologia da informagdo e comunicagéo com base
em estudos atualizados.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Elaborar documentacao de auditoria, de acordo com Manual de

Informacao Auditoria do Tribunal e normativos.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Elaborar material didatico para realizagéo de cursos para

Informacéo jurisdicionados, conforme caracteristicas do publico-alvo e de
acordo com padrées do TCDF.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Elaborar Matriz de Achados com evidéncias, causas, efeitos,

Informacéo proposicdes e beneficios esperados pela auditoria, com base
em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Elaborar Matriz de Planejamento de acordo com critérios

Informacéo estabelecidos em Manual de Auditoria do Tribunal e em
normativos.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Elaborar Matriz de Responsabilizagdo, com imparcialidade e

Informacéo com base em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Elaborar relatérios, tempestivamente, com propostas de

Informacéo recomendages e determinagdes a jurisdicionados, de acordo
com critérios de clareza, convicgdo, concisdo, exatidao,
relevancia e objetividade.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Instruir processos, tempestivamente e de acordo com Manual

Informacé&o de Auditoria do Tribunal e normativos.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Levantar informag@es acerca de objeto, com base em decisdes,

Informacéo legislagao e literatura.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Monitorar cumprimento de determinagdes e/ou recomendagdes

Informacéo oriundas de auditorias, tempestivamente.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Operar sistemas do Tribunal adequadamente de forma a

Informacéo garantir integralidade de dados.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Prestar apoio técnico as demais areas do Tribunal, no tocante

Informacéo a contratacéo de bens e servicos de tecnologia da informagéo
e comunicacgéo, com base em pesquisas realizada pelo setor.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Realizar apresentagfes, adequando linguagem ao publico-

Informacéo alvo, de forma clara e objetiva.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Realizar diligéncias para saneamento de falhas ou para

Informacéo comunicagéo de decisdes do Tribunal para auditados de forma
objetiva e imparcial.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Realizar inspec¢des para cumprimento de decis6es do Tribunal,

Informacéo para obtencdo de informagBes ou para esclarecimento de
pontos duvidosos em documentos e processos, de acordo com
Manual de Auditoria do Tribunal e normativos vigentes.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Relacionar-se com auditado e com membros de equipe de

Informacéo auditoria de forma profissional, de modo a favorecer andamento
de trabalho e a zelar pela imagem do Tribunal.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de

Informacéo correcdes futuras e retardamento de conclusdo de contas
analisadas.

Auditoria de Tecnologia da | NFTI Utilizar métodos de auditoria e técnicas de coleta e andlise de

Informacéo dados de forma adequada.

Cadastro Funcional Gab. SEGEP/SECAF Analisar publicagdes no Diario Oficial diariamente, fazendo o
registro preciso e cientificando servidores.

Cadastro Funcional Gab. SEGEP/SECAF Atender demandas internas, fornecendo documentos e
informacdes com precisdo e tempestivamente.

Cadastro Funcional Gab. SEGEP/SECAF Atualizar pagina virtual do TCDF tempestivamente, fornecendo
informacdes precisas e confiaveis.

Cadastro Funcional Gab. SEGEP/SECAF Atualizar rol de responsaveis na pagina do TCDF
trimestralmente.

Cadastro Funcional Gab. SEGEP/SECAF Elaborar atos de nomeacgéao, designagéo, exoneragéo e
dispensa de servidor, com corre¢&o e tempestividade.

Cadastro Funcional Gab. SEGEP/SECAF Elaborar certidbes e declaragbes com dados precisos e
suficientes a finalidade do documento.

Cadastro Funcional Gab. SEGEP/SECAF Elaborar documentos, de acordo com parametros legais.

Cadastro Funcional Gab. SEGEP/SECAF Elaborar informagdes com elementos necessarios para analise
da area competente, utilizando dados precisos e pertinentes,
conforme modelos adotados pelo Tribunal.

Cadastro Funcional Gab. SEGEP/SECAF Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis.

Cadastro Funcional Gab. SEGEP/SECAF Fornecer informagdes solicitadas por érgdos e entidades, de

forma precisa e em prazo estipulado.




Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Informar ocorréncias funcionais relativas a servidores cedidos
ao 6rgdo de origem, mensalmente.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Organizar assentamentos funcionais de forma sistematica e
padronizada.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Prestar atendimento ao publico interno e externo de forma
cortés e com informacgdes precisas e atualizadas.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Realizar controle de periodos de gozo de recesso.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Realizar gestéo de periodos de férias de servidores efetivos,
cedidos, comissionados e de membros de acordo com
aspectos legais.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Realizar levantamento de elementos necessarios a
concessdo ex officio de beneficios, direitos e vantagens
mensalmente e de forma criteriosa.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Realizar levantamento de servidores ativos que acumulam ou
ndo cargo publico, anualmente.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Realizar levantamento sistematico de elementos necessarios a
avaliagdo de aposentadorias compulsérias e a cessagdo de
pensdo civil temporaria e vitalicia.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Realizar recadastramento de servidores inativos e

pensionistas, anualmente.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Registrar altera¢cdes em dados funcionais no MENTORH, com
precisdo e extrema atengao.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Registrar e informar fatos funcionais que impliqguem alteracéo
em folha de pagamento, de forma precisa e tempestivamente.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Verificar cumprimento de requisitos para progressao funcional
de servidores, conforme legislac&o.

Cadastro Funcional

Gab. SEGEP/SECAF

Verificar regularidade de folhas de ponto, de forma minuciosa e
imediata.

Cerimonial Assessoria de Comunicacdo | Atuar como Mestre de Cerimfnias, primando pela postura,
Institucional apresentacdo pessoal, e da observancia das normas de
cerimonial publico.
Cerimonial Assessoria de Comunicagdo | Coordenar recepcionistas e auxiliares de palco, na condugéo
Institucional ordeira do evento.
Cerimonial Assessoria de Comunicacéo | Elaborar projetos do evento com base em briefing recebido,
Institucional definindo objetivos, metas, composigcdo de equipe, distribuicao
de tarefas, acompanhamento de mapa de producao.
Cerimonial Assessoria de Comunicagdo | Elaborar roteiro e script da cerimoénia, de forma objetiva e clara,
Institucional e submeté-los a aprovagédo da autoridade responséavel pelo
evento.
Cerimonial Assessoria de Gerenciar lista de participantes e/fem eventos do coral, de
Comunicagao Institucional modo a promover o bem-estar de servidores do Tribunal e
aumentar adesdo de participantes.
Cerimonial Assessoria de Comunicagdo | Organizar agenda de eventos do Tribunal, com divulgacéo
Institucional ampla para publico interno do TCDF.
Cerimonial Assessoria de Comunicagdo | Providenciar compra de brindes, placas de homenagem,
Institucional contratacdo de bufé para servico de coffee-break e coquetel e
demais contratacdes de servicos técnicos relacionados a
eventos, envidando esforcos para obtencdo de recursos
necessarios.
Cerimonial Assessoria de Comunicagdo | Providenciar convite e confirmacdo de participantes, com
Institucional observancia de regras de comunicacgéo oficial.
Cerimonial Assessoria de Comunicacdo | Recepcionar autoridades visitantes com profissionalismo e
Institucional cordialidade, tomando cuidados necessarios quanto a acesso,
conforto, seguranca e privacidade.
Cerimonial Assessoria de Comunicagdo | Redigir documentos técnicos de acordo com parametros legais,
Institucional conforme Manual de Redacéo do Tribunal.
Cerimonial Assessoria de Comunicacgéo | Vistoriar locais de realizacdo de eventos do Tribunal, ou que
Institucional dele devam participar autoridades do TCDF, previamente,
adotando medidas necessarias a conforto e seguranca de
participantes.
Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Acompanhar chefia durante evento, assegurando suporte
Autoridade necessario referente a logistica e & permanéncia.
Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Acompanhar realizacdo de tarefas, visando cumprimento de
Autoridade prazos e/ou metas.
Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Auxiliar servidores em desenvolvimento de trabalhos,
Autoridade orientando-os de acordo com normas, tempestivamente.
Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Conduzir reunides, propondo a¢des corretivas e de melhoria.
Autoridade
Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Coordenar trabalhos, de acordo com processos da area e
Autoridade resultados esperados, monitorando cumprimento de metas e

nivel de qualidade de entregas de colaboradores.




Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Distribuir tarefas, de acordo com fungbes e habilidades do

Autoridade servidor.

Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Fornecer feedback a servidores sobre seu desempenho,

Autoridade discutindo estratégias para aprimoramento de performance.

Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento da

Autoridade equipe, visando reducao de lacunas de competéncia.

Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Manter contato com outras chefias, com presteza e

Autoridade cordialidade, de acordo com necessidade.

Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Organizar agenda de chefia, observando grau de pertinéncia e

Autoridade urgéncia de compromissos.

Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Pesquisar informagdes necessarias a participagdo da chefia em

Autoridade eventos, buscando estabelecer roteiro e planejamento prévio.

Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Prestar informacdes que subsidiem decisGes, propondo

Autoridade solugdes.

Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Propor a¢es de treinamento a area de Gestéo de Pessoas, de

Autoridade acordo com necessidades de desenvolvimento de
competéncias detectadas.

Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Realizar avaliacdo de desempenho de servidores, de forma

Autoridade imparcial, objetiva e transparente, buscando efetivamente
aferir desempenho do servidor.

Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Realizar reunides periodicamente para disseminagdo de

Autoridade informac¢des sobre andamento de trabalhos.

Chefia de Gabinete de | Gabinetes - Diversas Revisar trabalhos observando pertinéncia e correcdo de

Autoridade informacdes, com objetivo de evitar necessidade de corre¢bes
futuras e retardamento de conclusdo de processos.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Acompanhar prazos previstos no edital, de forma sistematica,
tomando providéncias necessarias.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Analisar pedidos de aplicacdo de penalidades feitos pelo
executor do contrato, conforme legislacdo e clausulas
contratuais.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Conferir documentacdo de habilitacdo minuciosamente, em
renovagédo de contrato, de acordo com legislacéo e com termos
de edital.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Efetuar registro de penalidades em sistemas, com exatiddo.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Elaborar atestados de capacidade técnica de fornecedores de
bens e prestadores de servicos, quando houver plena
conformidade de execucao contratual.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Elaborar documentos oficiais de acordo com parametros legais,
conforme Manual de Redacéo do Tribunal.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Elaborar extrato de penalizagéo e rescisdo, acompanhando sua
publicacdo em diario oficial e em jornal de grande circulagao.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Elaborar relatérios com dados precisos e confidveis.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Formalizar rescisdes contratuais, conforme hip6teses e
principios previstos em legislacao.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Indicar complemento de garantias de aditamento contratual,
nos termos da legislacéo.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Instruir processos de repactuacdo, reajuste e reequilibrio
contratual, elaborando minuta de apostilamento ou termo
aditivo.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Propor penalizagdo de contratada por descumprimento de
condicdes previstas em edital.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Realizar aditamento de contratos em casos de acréscimo ou
supressdo, observando legislacdo.

Contratos Gab. SELIP/SERCO Realizar pesquisas de preco com objetivo de analisar

vantajosidade de prorrogacdo de contrato, utilizando canais
disponiveis.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Analisar RGF (Relatério de Gestéo Fiscal) do Tribunal, quanto
sua conformidade técnica e legal, com base em normativos.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Apreciar legalidade de atos de admissé&o de pessoal expedidos
pelo Tribunal com base em legislacao.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Apreciar legalidade de atos de concesséo de aposentadoria, de
abono e de pensdo expedidos pelo Tribunal com base em
legislacéo.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Auxiliar gestores do Tribunal, constantemente, na obtengéo de
satisfatério grau de seguranca e confiabilidade em sistemas
organizacionais.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Avaliar cumprimento de metas previstas no plano plurianual e
no planejamento do Tribunal, de modo a otimizar seu alcance,
com foco em diretrizes do SCI do Tribunal.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Avaliar cumprimento de obriga¢cdes do Tribunal, utilizando
como instrumento de controle o Calendario de Obrigag6es do
TCDF e legislag¢des correlatas.




Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Avaliar deferimento de vantagens e forma de calcular qualquer
parcela integrante de remuneragdo, vencimento ou salario de
membros e servidores do Tribunal, com base em normativos.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Avaliar rotinas administrativas de areas executoras do SCI
(Sistema de Controle Interno) do Tribunal, conforme Manuais
de Procedimentos Administrativos do respectivo setor,
atentando para procedimentos de controle.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Certificar gestdo dos administradores e demais responsaveis e
eficiéncia, eficacia e efetividade de gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial do Tribunal com base em TCA (Tomada
de Contas Anual) do TCDF e na legislacdo pertinente.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Elaborar matriz de planejamento, matriz de achados e matriz
de responsabilizagdo de acordo com critérios estabelecidos no
Manual de Auditoria do Tribunal.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Elaborar Relatério de Auditoria, contendo introducédo,
resultados de auditoria, conclusdo e proposi¢cdes, conforme
Manual de Auditoria do Tribunal e Manual de Redagéo Oficial
do TCDF.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Elaborar relatérios objetivos, claros e concisos, com base em
atividades realizadas e com propostas de melhorias para
deficiéncias encontradas.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Instruir processos, tempestivamente e de acordo com Manual
de Redacao Oficial do Tribunal e com normativos.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Levantar informagGes acerca de objeto a ser analisado, com
base em legislacéo, jurisprudéncia e doutrina correlata.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Operar sistemas do Tribunal adequadamente de forma a
garantir integralidade de dados.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Propor normatizacéo, sistematizacdo e padronizacdo de
procedimentos operacionais das diversas areas do Tribunal de
forma clara e objetiva, com foco em diretrizes do SCI do TCDF.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Realizar diligéncias para saneamento de falhas ou para
comunicagao de decisdes do Tribunal para auditados de forma
objetiva e imparcial.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Realizar inspegdes para cumprimento de decis6es do Tribunal,
para obtencdo de informacdes ou para esclarecimento de
pontos duvidosos em documentos e processos, de acordo com
Manual de Auditoria do Tribunal e normativos vigentes.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Realizar intercambio de informagdes e conhecimentos técnicos,
periodicamente, com unidades de controle interno de outros
orgdos da Administracéo Publica de modo a aprimorar o SCI.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Realizar Planejamento de Auditoria de forma a determinar
objetivos de auditoria, escopo, alcance, critérios, metodologia
empregada, periodos e datas de execugdo e recursos
necessarios, utilizando como base Matriz de Risco do SCI.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Realizar trabalho de campo de auditoria, com levantamento

de provas e de evidéncias suficientes a juizo que se pretende
fazer, com base em Planejamento de Auditoria e em Manual de
Auditoria do Tribunal.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Relacionar-se com demais éareas do TCDF de forma
profissional, de modo a favorecer andamento de trabalhos de
controle interno e a zelar pela imagem do Tribunal.

Controle Interno

Gab. Presidéncia/DCI

Verificar e monitorar implementacdo de recomendacgdes e
determinagdes oriundas da DCI, aprovadas pela Presidéncia e
encaminhadas a responsaveis, tempestivamente.

Corregedoria

Corregedoria do TCDF

Analisar requisitos necessarios para instauracdo de processo,
tempestivamente e com base em fatos e em direito aplicado.

Corregedoria

Corregedoria do TCDF

Elaborar informag@es/relatérios de modo claro e objetivo, com
base em andlise técnica sobre questdes encaminhadas a sua
apreciacao.

Corregedoria

Corregedoria do TCDF

Elaborar relatério técnico do feito com propostas de
recomendacdes e determinacSes adequadas a reversdo de
discrepancias encontradas e ao aprimoramento de tramite

processual.

Corregedoria

Corregedoria do TCDF

Informar interessados de tramitacdo processual de forma
tempestiva, resguardando sigilo, caso necessario.

Corregedoria

Corregedoria do TCDF

Instruir processos de modo conciso e impessoal, com base em
elementos constantes em autos.

Corregedoria

Corregedoria do TCDF

Realizar levantamento de informagfes para constituicdo de
provas, por meio de conduta perspicaz, proativa e profissional,
de forma a alcancar a verdade real dos fatos.

Corregedoria

Corregedoria do TCDF

Redigir documentos com corre¢éo e clareza, e fundamentados
em pesquisas técnicas, legislativas, doutrindrias e/ou de
jurisprudéncia.




Corregedoria

Corregedoria do TCDF

Relacionar-se com servidores e com membros de forma
profissional, de modo a favorecer andamento de trabalho e a
zelar pela imagem do Tribunal.

Corregedoria

Corregedoria do TCDF

Reunir elementos necessérios para fundamentacédo de autos,
por meio de pesquisas documentais, oitivas e andlise de fatos.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Acompanhar execucdo de contratos e servigos pertinentes a

Sistemas de Tl area, observando legislagdo e clausulas contratuais.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Analisar performance de bancos de dados utilizados, propondo

Sistemas de Tl alteragbes necesséarias para o bom funcionamento das
atividades do Tribunal.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Analisar qualificacdes de softwares e de fornecedores de

Sistemas de Tl acordo com padrdes técnicos, propondo critérios de selegéo e
avaliacdo de produto a ser contratado.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Atualizar sistemas de modo a garantir a continuidade de seu

Sistemas de Tl funcionamento, periodicamente.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Auxiliar Escola de Contas Publicas em treinamentos de

Sistemas de Tl usuarios em aplicativos desenvolvidos.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Avaliar viabilidade técnica de propostas de usuarios para

Sistemas de Tl desenvolvimento de novos sistemas de informacdo e
alteracdes de existentes.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Definir e manter atualizada arquitetura de sistemas adequada

Sistemas de TI as necessidades do Tribunal.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Definir e padronizar processos de desenvolvimento de sistemas

Sistemas de Tl de acordo com estudos e procedimentos técnicos.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Desenvolver sistemas de informagdo projetados, utilizando

Sistemas de TI linguagem de programacé&o adequada.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Desenvolver sitios do Tribunal/paginas

Sistemas de TI para internet e intranet de acordo com padrdo estabelecido,
utilizando linguagem de programacdo adequada, com
observancia de necessidades da area demandante.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Divulgar implantagcdes ou modificagdes em TI, orientando,

Sistemas de TI treinando e solucionando ddvidas de &reas do Tribunal.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Elaborar especificagdo de requisitos, de forma clara e objetiva.

Sistemas de TI

Desenvolvimento de | DTI/SDS Elaborar identidade visual de documentos e paginas

Sistemas de TI de internet e intranet, de forma a aumentar a usabilidade.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis, de acordo

Sistemas de TI com necessidades do Tribunal.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Estabelecer procedimentos que assegurem sigilo e seguranga

Sistemas de Tl I6gica de sistemas desenvolvidos.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Gerenciar implantacéo e atualizagdo de sistemas em ambiente

Sistemas de Tl de producéo, garantindo que todos os elementos necessarios
para o correto funcionamento do sistema sejam implantados.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Levantar requisitos junto a demandante, de forma a obter

Sistemas de Tl informacgdes necessarias para especifica¢éo.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Planejar atividades da area, conforme plano de ag&o da Divisao

Sistemas de Tl de Tecnologia da Informacgéao.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Planejar, controlar e executar projetos de sistemas de

Sistemas de Tl informacéo, acompanhando escopo a fim de cumprir metas,
prazos e custos estabelecidos.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Prestar atendimento a usuérios de servigo de informatica do

Sistemas de TI Tribunal de forma cortés e tempestiva.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Projetar modelos de dados e dicionario de dados para sistemas

Sistemas de Tl de informacé&o de acordo com necessidades levantadas.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Projetar sistemas de informagé&o de acordo com especificagdes

Sistemas de TI técnicas e necessidades levantadas.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Realizar controle de versao de codigos fontes de sistemas,

Sistemas de TI evitando perdas de dados.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Realizar estudos sobre criacao/alteracao de metodologias e

Sistemas de TI procedimentos necesséarios a desenvolvimento de sistemas,
periodicamente.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Realizar manutengdo em sistemas instalados em ambiente

Sistemas de Tl operacional do Tribunal, identificando eventuais necessidades
de atualizac&o.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Realizar testes de sistemas de informacdo desenvolvidos,

Sistemas de Tl conforme procedimentos técnicos.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Realizar testes em condicdes operacionais simuladas, visando

Sistemas de Tl verificar se programa reage corretamente e com performance
adequada.

Desenvolvimento de | DTI/SDS Registrar necessidades e funcionalidades de sistemas de

Sistemas de TI

maneira formal e objetiva.




Desenvolvimento
Sistemas de TI

DTI/SDS

Validar  requisitos com  demandante, identificando
inconsisténcias.

Educagédo Corporativa

Escon - COOSEP

Acompanhar tramitacdo de processos e documentos de
interesse da area via sistema informatizado periodicamente.

Educagédo Corporativa

Escon - COOSEP

Avaliar agbes educacionais, visando aprimoramento da
Escola de Contas.

Educacao Corporativa

Escon - COOSEP

Divulgar acdes educacionais da Escola de Contas, de modo a
sensibilizar o publico-alvo.

Educacao Corporativa

Escon - COOSEP

Elaborar Plano Bianual de Capacitagdo do Tribunal com base
em necessidades de capacitagéo, em competéncias mapeadas
e em conhecimentos especificos apontados pelas areas.

Educacao Corporativa

Escon - COOSEP

Elaborar relatérios sobre ag¢des educacionais da Escola de
Contas, periodicamente.

Educacao Corporativa

Escon - COOSEP

Elaborar textos conforme Manual de Redagado do Tribunal, com
rapidez e correcao.

Educacao Corporativa

Escon - COOSEP

Fiscalizar contratos com empresas provedoras de servicos,
zelando pela eficiéncia e cumprimento de normas contratuais.

Educagédo Corporativa

Escon - COOSEP

Gerenciar bolsas concedidas, tomando medidas necessarias
para o correto cumprimento de regras editalicias.

Educagédo Corporativa

Escon - COOSEP

Identificar eixos de conhecimentos relevantes para o Tribunal,
por meio de técnicas como oficinas, entrevistas e andlise
documental.

Educagéao Corporativa

Escon - COOSEP

Identificar necessidades de capacitacdo de publico externo
(jurisdicionados e sociedade) e elaborar Plano Bianual de
Capacitacéo.

Educacdo Corporativa

Escon - COOSEP

Instruir processos e documentos conforme normativos.

Educagéao Corporativa

Escon - COOSEP

Instruir processos referentes a cursos e eventos de interesse
institucional, verificando valores para sua realizagdo e sua
adequacao com a legislacao.

Educagéao Corporativa

Escon - COOSEP

Planejar e organizar atividades da area de acordo com politicas
e diretrizes da Escola de Contas.

Educacdo Corporativa

Escon - COOSEP

Realizar acdes de forma tempestiva e diligente.

Educacgédo Corporativa

Escon - COOSEP

Realizar acdes educacionais, conforme diretrizes do Plano
Bianual de capacitagcdo do Tribunal, oferecendo suporte
tecnoldgico e administrativo necessario.

Educacdo Corporativa

Escon - COOSEP

Realizar agGes necessarias para participacdo de membros e
servidores em eventos de interesse do Tribunal, com base em
normas e procedimentos.

Educacgdo Corporativa

Escon - COOSEP

Realizar diagnésticos de necessidades de capacitacdo e
treinamento junto a todas as areas do Tribunal.

Educacgdo Corporativa

Escon - COOSEP

Realizar estimativa de custos para acgdes educacionais,
considerando dados histéricos, projeto politico-pedagégico da
Escola de Contas e custo-beneficio para o Tribunal.

Educacao Corporativa

Escon - COOSEP

Realizar processos seletivos de bolsas de estudos, buscando
melhorias em relacdo a editais anteriores.

Educacao Corporativa

Escon - COOSEP

Subsidiar area de comunicagdo com textos e informagdes para
divulgacao de a¢6es educacionais da Escola de Contas.

Educadoria

Escon - AEDUC

Analisar dados qualitativos e quantitativos coletados,
consolidando-o0s em forma de eventos de capacitacao.

Educadoria

Escon - AEDUC

Analisar realizagdo de processos educacionais da Escola de
Contas criticamente, de forma a encontrar pontos de melhorias.

Educadoria

Escon - AEDUC

Analisar viabilidade de proposta de abertura de trilhas, com
base em requisitos dispostos em normas do Tribunal, nas
Politicas de Gestdo de Pessoas e no Projeto Politico-
Pedagobgico da Escola de Contas.

Educadoria

Escon - AEDUC

Auxiliar gestores de trilha e conteudistas na elaboracdo de
plano de trabalho, de cronograma e de relatérios necessarios
para elaboragéo e manutencéo de trilhas, observando diretrizes
pedagoégicas do Tribunal.

Educadoria

Escon - AEDUC

Auxiliar instrutores no planejamento e na elaboracdo de
desenho instrucional de agdes educacionais, de forma a
atender objetivos da capacitacéo especial.

Educadoria

Escon - AEDUC

Avaliar reagdo, transferéncia e impacto de trilhas de
aprendizagem, tendo como referéncias modelos tedricos,
evidéncias empiricas e normas do Tribunal.

Educadoria

Escon - AEDUC

Coletar dados, utilizando técnicas adequadas para alcance de
objetivos propostos e considerando publico-alvo.

Educadoria

Escon - AEDUC

Consolidar dados do Plano de Capacitacdo em documento
Unico, seguindo normativos aplicados a publicacdes do
Tribunal.




Educadoria

Escon - AEDUC

Criar indicadores de desempenho para processos educacionais
da Escola de Contas, que sejam adequados a medicdo de
resultados.

Educadoria

Escon - AEDUC

Definir método de coleta e analise de dados para cada nivel de
analise, com base em modelo tedrico escolhido e em técnicas
de pesquisa.

Educadoria

Escon - AEDUC

Definir modalidade de ensino dos eventos de capacitacéo, de
acordo com a maior eficAcia para atender ao objetivo de
desenvolvimento e as caracteristicas do publico-alvo.

Educadoria

Escon - AEDUC

Definir modelo teérico e niveis de andlise para elaboragdo de
plano de capacitacdo, tendo como referéncias modelos
tedricos, evidéncias empiricas e as normas do TCDF.

Educadoria

Escon - AEDUC

Definir trilhas prioritarias a serem desenvolvidas em conjunto
com as areas relacionadas.

Educadoria

Escon - AEDUC

Descrever eventos de capacitacdo detalhadamente,
promovendo transparéncia sobre dados coletados.

Educadoria

Escon - AEDUC

Divulgar Plano de Capacitacdo consolidado a areas
pertinentes, garantindo ciéncia da organizacdo sobre o
documento.

Educadoria

Escon - AEDUC

Elaborar documentagéo necessaria para abertura, manutencéo
ou exclusao de Trilhas de Aprendizagem, seguindo requisitos e
parametros definidos em norma propria.

Educadoria

Escon - AEDUC

Elaborar projetos com objetivo definido, vinculagdo com
interesse institucional e prazo determinado e em conformidade
com diretrizes do Projeto Politico-Pedagdgico da Escola de
Contas.

Educadoria

Escon - AEDUC

Elaborar relatérios avaliativos de eficiéncia, eficacia e
efetividade de projetos de pesquisa e extensao realizados na
Escola de Contas.

Educadoria

Escon - AEDUC

Identificar métodos relacionados ao trabalho da Escola de
Contas que possam ser Uteis para estudos de melhoria.

Educadoria

Escon - AEDUC

Identificar oportunidades de pesquisa e extens&o, de rigor
metodolégico e relevancia social, em conformidade com
diretrizes do Projeto Politico-Pedagogico da Escola de Contas.

Educadoria

Escon - AEDUC

Levantar requisitos e objetivos de capacitacbes especiais,
garantindo atendimento a interesses organizacionais.

Educadoria

Escon - AEDUC

Mapear processos educacionais, de forma a identificar
obstaculos e pontos de melhorias.

Educadoria

Escon - AEDUC

Organizar férum de levantamento de sugestdes sobre
processos educacionais da Escola de Contas, de forma a
encontrar pontos de melhorias.

Educadoria

Escon - AEDUC

Organizar férum de melhoria de processos educacionais da
Escola de Contas, de forma a pactuar mudangas com
envolvidos.

Educadoria

Escon - AEDUC

Propor a¢des de melhoria em trilhas, com base em avalia¢bes
de reacdo, transferéncia e impacto.

Educadoria

Escon - AEDUC

Propor acdes educacionais para servidores da Escola de
Contas, com base em levantamento de oportunidades de
melhoria e em analise de processos da Escola.

Educadoria

Escon - AEDUC

Propor estratégias de capacitacdo adequadas a atendimento
de objetivos de capacitacéo especial.

Educadoria

Escon - AEDUC

Propor melhorias em modelo de trilhas de aprendizagem
adotado pelo Tribunal, tendo como referéncias modelos
teoricos, evidéncias empiricas e normas do TCDF.

Educadoria

Escon - AEDUC

Propor novos produtos e servicos a serem ofertados pela
Escola de Contas, a partir de andlise de cenarios em que a
Escola esta inserida, com vistas a aumentar efetividade de sua
atuacéo.

Educadoria

Escon - AEDUC

Realizar consultas juridicas de tema relacionado a processos
educacionais da Escola de Contas, de forma a subsidiar
juridicamente mudancas internas.

Educadoria

Escon - AEDUC

Realizar visitas a institui¢des publicas ou privadas, que possam
ser Uteis para estudos de melhoria em processos de trabalho
da Escola de Contas.

Educadoria

Escon - AEDUC

Supervisionar elaboragdo de trilhas de aprendizagem,
assegurando seu desenvolvimento conforme definido em
planos instrucional e de trabalho e em padrfes de identidade
visual estipulados.

Expedi¢cdo de Mandados

Gab. SESAP/SEMAND

Agir com discricdo e perspicacia ao se aproximar do local
planejado, aumentado eficacia de entrega.

Expedi¢cdo de Mandados

Gab. SESAP/SEMAND

Atualizar dados de endereco e telefone de responsaveis
cadastrados no sistema e-TCDF, periodicamente.




Expedi¢do de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Coletar informagbes, discretamente, nos arredores de
enderecos visitados sobre paradeiro de destinatarios.

Expedigdo de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Controlar fluxo de documentos oficiais no SEMAND,
semanalmente, obedecendo a normas da area.

Expedigdo de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Efetuar contato telefénico prévio, oportunamente, para
agendamento de entrega de documentos a destinatarios.

Expedi¢do de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Fornecer informagdes as Secretarias de Controle Externo
mensalmente sobre documentos pendentes por mais de trinta
dias.

Expedigdo de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Garantir seguranga de informagdes e seu uso exclusivo em
servico ao prestar informagdes de dados de individuos.

Expedicdo de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Identificar dados de destinatario e respectivo enderegco, em
sistemas conveniados, onde o mesmo podera ser localizado,
em prazo estipulado.

Expedigdo de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Informar resultados de procedimentos adotados as Secretarias
de Controle Externo, quando néo houver éxito em localizacao
de destinatario.

Expedigdo de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Pesquisar informagbes, por internet ou telefone, que
contribuam para identificacdo de localizacéo de
destinatarios, no prazo estipulado.

Expedigdo de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Planejar itinerario de entregas, considerando urgéncia,
agendamento e localizac&o.

Expedigdo de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Registrar ocorréncias e informacgdes importantes relativas a
tentativa de entrega de documentos tempestivamente.

Expedigdo de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Verificar requisitos legais e formais para efetivacdo de
comunicagdes de competéncia da area.

Expedi¢do de Mandados Gab. SESAP/SEMAND Verificar requisitos necessarios a atendimento de solicitacéo de
informacdes pelas areas do Tribunal, tomando medidas
necessarias para seu alcance.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Aprovar cronograma fisico-financeiro definitivo, respeitando

de Manutencao exigéncias técnicas e legais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Atestar conclusédo de etapas de obras e servigos de engenharia

de Manutengao mediante ateste de Nota Fiscal, com base em Projeto Basico e
em clausulas contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Atestar  prestacdo de servicos e entrega de

de Manutengao material/equipamentos tempestivamente, consignando
guaisquer irregularidades verificadas na execucdo de
contrato/ajuste.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Criar mecanismos de controle para assegurar ao Tribunal

de Manutencéo qgualidade de servicos prestados, conforme clausulas
contratuais.

Fiscalizacao de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Elaborar instru¢des sobre modificagBes de projetos aprovados,

de Manutencéo alteracbes de prazos, cronogramas e demais informacdes
relativas a execucao de contrato, informando custos previstos.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Emitir Autorizagdo de Fornecimento — AF, autorizando

de Manutengéo fornecimento de materiais referentes a contratos desta
natureza, observando legislacéo e clausulas contratuais.

Fiscalizacao de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Emitir Ordem de Servigo, autorizando prestagdo de servigo ou

de Manutengéo execucdo de obra, observando legislagdo e clausulas
contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Emitir termos circunstanciados ao receber, provisoria e

de Manutengao definitivamente, objeto de contratos de obras, servigcos ou de
aquisicdo de equipamentos de grande vulto, conferindo a
conformidade com clausulas contratuais.

Fiscalizacao de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Expedir ordem, por escrito, para regularizar falhas ou

de Manutencéo inobservancias no tocante a prestagéo de servi¢os contratados,
conforme legislagdo e clausulas contratuais.

Fiscalizacao de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Fiscalizar contratos com empresas concessionarias de servicos

de Manutengéo publicos (agua potavel, esgotamento sanitario, energia elétrica
e telefonia), tempestivamente e observando legislacdo e
clausulas contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Fiscalizar contratos com empresas de fornecimento de pessoal

de Manutencéo terceirizado, responsaveis por servicos de manutencao predial,
sistemas de condicionamento de ar e operacdo da mesa
telefénica, tempestivamente e observando legislacdo e
clausulas contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Fiscalizar contratos com empresas prestadoras de servigos de

de Manutencéo manutencdo em elevadores e na central telefénica do Tribunal,
tempestivamente e observando legislacdo e clausulas
contratuais.

Fiscalizagcdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Informar atrasos em execugéo de contrato & Secretaria-Geral

de Manutencéo

de Administrac@o, encaminhando Notas Fiscais para
devidas providéncias, conforme legisla¢éo e contrato.




Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Prestar informacdes sobre execugdo de ajustes a chefia, de

de Manutencéo forma clara e objetiva, encaminhando relatério de
acompanhamento de obras ou servigos contratados, de forma
concisa e célere.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEMAN Registrar acontecimentos relacionados com execucdo de

de Manutengao contrato, inclusive solugBes dadas a consultas formuladas por
contratado, conforme padrbes do Tribunal.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Atestar  prestacdo de servicos e entrega de

de Preservacao material/equipamentos tempestivamente, consignando

Documental guaisquer irregularidades verificadas na execucdo de
contrato/ajuste.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Criar mecanismos de controle para assegurar ao Tribunal

de Preservacao qgualidade de servicos prestados, conforme clausulas

Documental contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Elaborar instru¢des sobre modificagbes de projetos aprovados,

de Preservacao alteragbes de prazos, cronogramas e demais informagoes

Documental relativas a execucdo de contrato, informando custos previstos.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Emitir Ordem de Servigo, autorizando prestacéo de servigo,

de Preservacao observando legislacéo e clausulas contratuais.

Documental

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Emitir termos circunstanciados ao receber, provisoria e

de Preservacao definitivamente, objeto de contratos de servigos ou de aquisicao

Documental de equipamentos, conferindo a conformidade com clausulas
contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Expedir ordem, por escrito, para regularizar falhas ou

de Preservacao inobservancias no tocante a prestagéo de servigos contratados,

Documental conforme legislagao e clausulas contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Fiscalizar contratos de prestagdo de servigos relacionados a

de Preservacao area de protocolo e arquivo, observando cumprimento de

Documental prazos e de clausulas contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Informar atrasos em execugdo de contrato a Secretaria-Geral

de Preservacao de Administragédo, encaminhando Notas Fiscais para devidas

Documental providéncias, conforme legislacdo e contrato.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Prestar informagdes sobre execugdo de ajustes a chefia, de

de Preservacao forma clara e objetiva, encaminhando relatério de

Documental acompanhamento de servigos contratados, de forma concisa e
célere.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Registrar acontecimentos relacionados com execucao de

de Preservacao contrato, inclusive solugbes dadas a consultas formuladas por

Documental contratado, conforme padrdes do Tribunal.

Fiscalizacao de Contratos | Gab. SESAP/SEPROD Verificar fornecimento de materiais, prestagdo de servicos,

de Preservacao observando legislacao e clausulas contratuais.

Documental

Fiscalizacao de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Atestar  prestacdo de servicos e entrega de

de Seguranca e Suporte material/equipamentos tempestivamente, consignando

Operacional quaisquer irregularidades verificadas na execucdo de
contrato/ajuste.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Auxiliar organizagao de espaco externo dos edificios do TCDF,

de Seguranga e Suporte guanto a controle de transito e estacionamento, observando

Operacional regulamentos internos e leis de transito aplicaveis.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Controlar fornecimento de bebidas e refeigdes, conforme

de Seguranga e Suporte contrato de locagdo de maquinas de preparo das citadas

Operacional bebidas.

Fiscalizacao de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Criar mecanismos de controle para assegurar ao Tribunal

de Seguranga e Suporte gualidade de servicos prestados, conforme clausulas

Operacional contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Emitir Autorizagdo de Fornecimento — AF, autorizando

de Seguranca e Suporte fornecimento de materiais referentes a contratos desta

Operacional natureza, observando legislacéo e clausulas contratuais.

Fiscalizacao de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Emitir Ordem de Servigo, autorizando prestagdo de servigo ou

de Seguranga e Suporte execucdo de obra, observando legislagdo e clausulas

Operacional contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Emitir relatério mensal e anual de consumo de bebidas

de Seguranga e Suporte guentes, globalmente e em relacdo a cada andar atendido.

Operacional

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Fiscalizar contratos e prestacdo de servigos relacionados a

de Seguranca e Suporte area de seguranca e apoio, conforme clausulas e padres do

Operacional Tribunal.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Informar atrasos em execucéo de contrato a Secretaria-Geral

de Seguranca e Suporte
Operacional

de Administracdo, encaminhando Notas Fiscais para devidas
providéncias, conforme legislacéo e contrato.




Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Monitorar execucdo de contratos e prestacdo de servigos

de Seguranga e Suporte relacionados a area de seguranca e apoio, conforme clausulas

Operacional e padrdes do Tribunal.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Orientar pessoal terceirizado quanto a padrbes a serem

de Seguranga e Suporte observados conforme contrato e regras do Tribunal.

Operacional

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Prestar informacdes sobre execucdo de ajustes a chefia, de

de Seguranca e Suporte forma clara e objetiva, encaminhando relatério de

Operacional acompanhamento de obras ou servigos contratados, de forma
concisa e célere.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Registrar acontecimentos relacionados com execucdo de

de Seguranga e Suporte contrato, inclusive solu¢des dadas a consultas formuladas pelo

Operacional contratado, conforme modelo adotado pelo Tribunal.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Solicitar aditamento contratual decorrente de necessidade

de Seguranga e Suporte identificada, tempestivamente.

Operacional

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SESOP Zelar pela limpeza e higienizacdo de copas e de respectivos

de Seguranga e Suporte moveis e utensilios, provendo necessidades de material de uso

Operacional comum.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Acompanhar e controlar multas por infragdes a legislagdo de

de Transporte transito aplicada a veiculos oficiais do Tribunal, de acordo com
legislacado.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Atestar  prestacdo de servicos e entrega de

de Transporte material/equipamentos tempestivamente, consignando
qguaisquer irregularidades verificadas na execucdo de
contrato/ajuste.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Controlar entrada e saida de veiculos e ocorréncias,

de Transporte diariamente, tempestiva e objetivamente.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Elaborar mapas demonstrativos de gastos com manutengéao de

de Transporte veiculos oficiais, periodicamente.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Emitir Ordem de Servico, autorizando prestacéo de servico e

de Transporte fornecimento de pecas, observando legislacdo e clausulas
contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Emitir relatorio mensal e anual de consumo de combustiveis,

de Transporte globalmente e em relagdo a cada veiculo oficial.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Emitir termos circunstanciados ao receber, provisoria e

de Transporte definitivamente, objeto de contratos de servicos, conferindo a
conformidade com clausulas contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Encaminhar Notas Fiscais atestadas a Secretaria Geral de

de Transporte Administracéo, tempestivamente.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Expedir ordem, por escrito, para regularizar falhas ou

de Transporte inobservancias no tocante a prestagao de servigos contratados,
conforme legislacdo e clausulas contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Fiscalizar contratos com empresas de manutencdo e

de Transporte conservacdo de veiculos e fornecimento de pecas,
tempestivamente e observando legislacdo e clausulas
contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Fiscalizar contratos com empresas prestadoras de servigos de

de Transporte transporte, tempestivamente e observando legislacdo e
clausulas contratuais.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Fiscalizar contratos de fornecimento de combustiveis,

de Transporte periodicamente, por meio de acompanhamento de execugéo de
contrato de fornecimento.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Fiscalizar limpeza periddica de veiculos, conforme normas

de Transporte técnicas.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Prestar informacdes sobre execugdo de ajustes a chefia, de

de Transporte forma clara e objetiva, encaminhando relatério de
acompanhamento de servigos contratados, de forma concisa e
célere.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Realizar acompanhamento e controle de acidentes de transito

de Transporte envolvendo frota de veiculos oficiais do Tribunal, de acordo
com legislacéo.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Solicitar servicos de manutencdo preventiva e corretiva de

de Transporte veiculos, buscando diminuir dias com veiculos parados.

Fiscalizacdo de Contratos | Gab. SESAP/SETRA Transportar servidores de acordo com requisig@es recebidas,

de Transporte de forma cordial e tempestiva.

Fiscalizacdo de Pessoal Gab. SEFIPE/DIFIPE Avaliar controles internos de acordo com normas aplicadas.

Fiscalizacéo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Avaliar viabilidade de auditoria com base em critérios de
materialidade e relevancia.

Fiscalizacdo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Definir objetivos e escopo de auditoria de forma clara e objetiva.




Fiscalizacédo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Definir técnicas de diagndstico com base em critérios de
materialidade, relevancia e risco, conforme estabelecido em
normas e manuais.

Fiscalizacdo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Elaborar e organizar papéis de trabalho, conforme
procedimentos definidos pelo Tribunal.

Fiscalizacdo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Elaborar instrumentos de coleta de dados e informagdes
conforme estabelecido em normas e manuais.

Fiscalizacdo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Elaborar Matriz de Achados com evidéncias, causas, efeitos,
proposicdes e beneficios esperados pela auditoria, com base
em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Fiscalizacdo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Elaborar Matriz de Planejamento de acordo com critérios
estabelecidos em Manual de Auditoria do Tribunal.

Fiscalizacdo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Elaborar Matriz de Responsabilizagdo, com imparcialidade e
com base em evidéncias relevantes, suficientes e consistentes.

Fiscalizacdo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Elaborar relatério de auditoria, de acordo com modelo
estabelecido no Manual de Auditoria do Tribunal.

Fiscalizacdo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Elaborar relatério de levantamento preliminar de auditoria e
plano de auditoria, de acordo com Manual de Auditoria do
Tribunal.

Fiscalizacdo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Instruir processos, tempestivamente e de acordo com
normativos.

Fiscalizacéo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Operar sistemas informatizados adequadamente.

Fiscalizacédo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Realizar inspegdes para cumprimento de decis6es do Tribunal,
para obtencdo de informacdes ou para esclarecimento de
pontos duvidosos em documentos e processos, de acordo com
Manual de Auditoria do Tribunal e normativos vigentes.

Fiscalizacédo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Realizar pesquisas, coletando dados e informagbes em fontes
confiaveis.

Fiscalizacédo de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Revisar trabalhos com objetivo de evitar necessidade de
correcdes futuras e retardamento de conclusées.

Fiscalizacao de Pessoal

Gab.

SEFIPE/DIFIPE

Verificar cumprimento de decisbes do Tribunal, em
fiscalizagbes futuras/posteriores.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SEMAN Efetuar levantamento de  necessidades, definindo

Manutencao guantitativamente demandas da area solicitante na elaboracédo
do projeto basico.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SEMAN Elaborar projetos basicos para contratagcdo de servigos

Manutencao terceirizados, observando legislacao.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SEMAN Especificar obriga¢des de contratada, prezando pelo equilibrio

Manutencéo de contrato.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SEMAN Estabelecer exigéncias técnicas para participacéo em licitacao,

Manutencéo buscando contratacdo mais vantajosa para Administracéo.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SEMAN Realizar andlise de possibilidade juridica de contratagédo

Manutencéo pretendida, observando legislagdo.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SEMAN Realizar especificagbes técnicas, definindo padrées de

Manutencéo gualidade de servicos a serem contratados.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SEMAN Realizar estudos de alternativas para execucao de servico ou

Manutencéo obra a ser contratada.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SEMAN Supervisionar servigos de conservacgao predial de edificios do

Manutencao Tribunal prestados por empresas ou por servidores,
tempestivamente.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SEMAN Supervisionar servicos de manutencgédo predial de edificios do

Manutencao Tribunal prestados por empresas ou por servidores,
tempestivamente.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Definir padrdes de qualidade de servicos de portaria e

Seguranca e  Suporte manutencdo de copas, especificando modo de atuacdo de

Operacional contratados.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Efetuar levantamento de servigos de portaria e manutengdo de

Seguranca e  Suporte copas, definindo as quantidades necessarias ao Tribunal.

Operacional

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Efetuar registros de imagens de sistemas de vigilancia

Seguranca e  Suporte eletrénica, armazenando-as com seguranca e mantendo sigilo

Operacional conforme normas do Tribunal.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Elaborar e atualizar normas internas sobre servigos de portaria

Seguranca e  Suporte e manutenc¢éo de copas.

Operacional

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Elaborar projetos basicos de licitagbes para aquisicdo de

Seguranca e  Suporte material e de prestacédo de servi¢os de portaria e manutengéo

Operacional de copas, conforme especificacfes técnicas e normas legais.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Especificar obrigacdes de contratada, prezando pelo equilibrio

Seguranca e  Suporte
Operacional

de contrato.




Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Estabelecer padrdes técnicos e de qualidade a serem exigidos

Seguranca e  Suporte de participantes de licitacdo para aquisicdo de material e de

Operacional prestacdo de servicos de portaria e manutencdo de copas,
conforme especificagcdes técnicas e normas legais.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Organizar e fiscalizar trabalhos da Brigada de Incéndio do

Seguranca e  Suporte Tribunal, observando cumprimento de normas técnicas e de

Operacional seguranca.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Realizar avaliacéo juridica de contratacdo de material e de

Seguranca e  Suporte prestacdo de servicos de portaria e manutencdo de copas,

Operacional conforme normas legais.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Realizar estudos, fornecendo subsidios para atividades da

Seguranga e  Suporte area.

Operacional

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SESOP Supervisionar servicos de fornecimento de alimentagdo e

Seguranca e  Suporte bebidas, jardinagem, lavanderia e chaveiro, observando

Operacional normas contratuais.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SETRA Efetuar  levantamento de necessidades, definindo

Transporte guantitativamente demandas da area.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SETRA Elaborar projetos basicos para contratacdo de servigos

Transporte terceirizados, observando legislagao.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SETRA Realizar especificagdes técnicas, definindo padrbes de

Transporte gualidade de servi¢os a serem contratados.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SETRA Realizar estudos de alternativas para execucéo de servigo a ser

Transporte contratado.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SETRA Supervisionar servicos de manutencdo e conservacdo de

Transporte veiculos do Tribunal prestados por empresas terceirizadas,
tempestivamente.

Gestdo de Contratos de | Gab. SESAP/SETRA Supervisionar servigos de transporte do Tribunal prestados por

Transporte empresas ou por servidores, tempestivamente.

Gestao de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Analisar correlagédo entre o conteldo programatico de agées

Desenvolvimento de educacionais e as competéncias, a luz de documentos oficiais,

Competéncias em processos de Adicional de qualificacao.

Gestdo de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Analisar resultados da avaliagdo de desempenho, de forma

Desenvolvimento de agrupada, em busca de informag8es gerenciais relevantes.

Competéncias

Gestdo de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Auxiliar servidores a desenvolverem projetos de vida pés-

Desenvolvimento de carreira, por meio de técnicas de intervencao psicoativa.

Competéncias

Gestdo de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Avaliar consisténcia de definicbes de metas pelas areas

Desenvolvimento de interessadas, segundo modelo SMART, com auxilio de

Competéncias documentos estratégicos do Tribunal.

Gestdo de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Coletar dados sobre entregas e realizacdes de areas por meio

Desenvolvimento de de analise documental ou observagdo, grupos focais,

Competéncias guestionarios estruturados ou outras técnicas de pesquisa.

Gestao de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Elaborar informacdes com elementos necessarios para andlise

Desenvolvimento de da area competente, utilizando dados precisos e pertinentes,

Competéncias conforme modelos adotados pelo Tribunal.

Gestao de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Elaborar minutas de atos formalizadores de concessao de

Desenvolvimento de promocéo funcional, tempestivamente, observando

Competéncias legislagado.

Gestéo de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Elaborar Perfis Ocupacionais, conforme modelo adotado pelo

Desenvolvimento de TCDF, validando-os com as areas relacionadas.

Competéncias

Gestdo de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Especificar requisitos para elaboragdo de sistema

Desenvolvimento de informatizado e de suas melhorias, buscando contemplar

Competéncias funcionalidades necessarias.

Gestdo de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Identificar competéncias a partir de dados coletados.

Desenvolvimento de

Competéncias

Gestdo de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Implementar intervengdes sobre clima organizacional e QVT no

Desenvolvimento de Tribunal com as areas pertinentes.

Competéncias

Gestao de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Mapear competéncias necessarias ao TCDF e existentes no

Desenvolvimento de Tribunal, descrevendo-as sob forma de referenciais de

Competéncias desempenho, utilizando técnica apropriada.

Gestao de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Operar sistema informatizado do SGD, inserindo e controlando

Desenvolvimento de parametros necessarios para funcionamento de avaliagdo de

Competéncias desempenho.

Gestao de Desempenho e | Gab. SEGEP/SEGED Orientar areas do Tribunal durante ciclo avaliativo do SGD

Desenvolvimento de
Competéncias

(Sistema de Gestao de Desempenho), de acordo com prazos e
normas.




Gestéo de Desempenho e
Desenvolvimento de
Competéncias

Gab. SEGEP/SEGED

Planejar a¢des anuais do SGD, observando prazos legais e
recursos disponiveis.

Gestdo de Desempenho e
Desenvolvimento de
Competéncias

Gab. SEGEP/SEGED

Propor mudancas em descricdes de competéncias adotadas
em planejamento de desempenho, a luz de técnica apropriada
e do respectivo Perfil Ocupacional.

Gestdo de Desempenho e
Desenvolvimento de
Competéncias

Gab. SEGEP/SEGED

Realizar apresentagfes, adequando linguagem ao publico-
alvo, de forma clara e objetiva.

Gestdo de Desempenho e
Desenvolvimento de
Competéncias

Gab. SEGEP/SEGED

Realizar estudos analiticos e estatisticos relativos a qualidade
de vida no trabalho, & ambiéncia e ao clima organizacional,
propondo melhorias com base nem resultados encontrados.

Gestdo de Desempenho e
Desenvolvimento de
Competéncias

Gab. SEGEP/SEGED

Realizar estudos para aperfeigoar processo de gestdo de
desempenho no Tribunal, propondo melhorias para a
sistematica.

Gestédo de Desempenho e
Desenvolvimento de
Competéncias

Gab. SEGEP/SEGED

Redigir competéncias, descrevendo-as sob forma de
referenciais de desempenho, conforme técnica apropriada.

Gestédo de Desempenho e
Desenvolvimento de
Competéncias

Gab. SEGEP/SEGED

Validar competéncias com respectivas areas por meio de
reunibes ou outro meio apropriado, de forma imparcial,
adequando linguagem a compreenséo dos atores.

Gestéo de Desempenho e
Desenvolvimento de
Competéncias

Gab. SEGEP/SEGED

Verificar cumprimento de requisitos para fins de promocao
funcional, de acordo com normas.

Gestao do Conhecimento

ESCON/COBGI

Acompanhar execucdo de contratos e servigos pertinentes a
area, observando legislaco e clausulas contratuais.

Gestao do Conhecimento

ESCON/COBGI

Arquivar Diario Oficial do Distrito Federal tempestivamente.

Gestao do Conhecimento

ESCON/COBGI

Atualizar base de dados compartilhadas com outras bibliotecas
conforme determinado em termo de cooperagdo ou convénio.

Gestao do Conhecimento

ESCON/COBGI

Atualizar pagina web da Biblioteca periodicamente,
fornecendo informacgdes pertinentes e precisas.

Gestao do Conhecimento

ESCON/COBGI

Atualizar Sistemas de uso da Biblioteca continuamente,
buscando garantir a plena utlizagdo de recursos pelos
USUArios.

Gestao do Conhecimento

ESCON/COBGI

Auxiliar area responsavel por determinada obra bibliografica até
sua efetiva publicagdo e distribuicdo, mantendo padrdo de
gualidade estabelecido pelo Conselho Editorial.

Gestao do Conhecimento

ESCON/COBGI

Auxiliar atualizagéo do Tesauro de Contas Nacional, com base
em técnicas atuais de gestédo de linguagens documentarias e
com decisfes do Grupo Bibliocontas.

Gestdo do Conhecimento

ESCON/COBGI

Avaliar acervo com base na Politica de Desenvolvimento de
Cole¢bes da Biblioteca, selecionando publicagbes para
aquisicdo por compra, doagdo ou permuta, e para
desbastamento da colegdo, de forma a otimizar recursos do
Tribunal.

Gestdo do Conhecimento

ESCON/COBGI

Controlar empréstimo e a devolugao de livros, entre bibliotecas
conveniadas, tempestivamente.

Gestdo do Conhecimento

ESCON/COBGI

Coordenar edicao, editoracdo e divulgacdo da Revista do
TCDF.

Gestao do Conhecimento

ESCON/COBGI

Divulgar informacdo de forma seletiva conforme perfil de
interesse de usuarios.

Gestao do Conhecimento

ESCON/COBGI

Elaborar instru¢cdes com informacdes precisas e pertinentes.

Gestdo do Conhecimento

ESCON/COBGI

Elaborar pecas processuais necessérias a compra de bens ou
a contratacdo de servicos de interesse da COBGI.

Gestdo do Conhecimento

ESCON/COBGI

Gerenciar Sistema de Integrado de Normas Juridicas do DF —
SINJ-DF, promovendo alimentacéo, atualizagdo e manutengao
de atos normativos do Tribunal.

Gestdo do Conhecimento

ESCON/COBGI

Gerenciar Tesauro de Contas do Tribunal, de acordo com
critérios e regras.

Gestdo do Conhecimento

ESCON/COBGI

Indexar legislagéo do Tribunal, livros e artigos de peri6dicos,
com base em manuais de processamento técnico e de
representacdo de assuntos adotados pela Biblioteca.

Gestédo do Conhecimento

ESCON/COBGI

Manter acervo em bom estado de conservacéo, solicitando
servicos especializados de higienizagdo, restauracdo e
encadernacio.

Gestédo do Conhecimento

ESCON/COBGI

Manter qualidade e adequacdo de colecdo em fungcéo de
objetivos da Biblioteca e da prépria Instituicdo seguindo Politica
de Desenvolvimento de Colecfes da Biblioteca.

Gestao do Conhecimento

ESCON/COBGI

Observar regras de indexacgdo, catalogacdo, tombamento e
registro documental da Biblioteca de acordo com padrbes
técnicos.




Gestao do Conhecimento ESCON/COBGI Organizar acervo da Biblioteca, de acordo com necessidades
do Tribunal e padrGes técnicos de classificagdo e catalogagao.

Gestéo do Conhecimento ESCON/COBGI Prestar informagdes solicitadas por usuarios por meio de
pesquisas.

Gestéo do Conhecimento ESCON/COBGI Realizar contrato de suporte e desenvolvimento de Sistema
Integrado de Normas Juridicas do DF — SINJ-DF conforme
clausula contratuais.

Gestéo do Conhecimento ESCON/COBGI Realizar estudos de perfil de usuario para promover adequagéo
de acervo as necessidades.

Gestéo do Conhecimento ESCON/COBGI Realizar intercambio de informagdes com 6rgédos e entidades,
de forma adequada e em prazo estipulado.

Gestao do Conhecimento ESCON/COBGI Realizar intercambio de informacdes e compartilhamento de
estudos por meio de grupos de trabalho, comissdes temaéticas
e redes cooperativas, tais como Grupo Bibliocontas, Encontroo
de Jurisprudéncia nos Tribunais de Contas - JurisTCs,
comissdo de estudos e aperfeicoamento do sistema de
processo eletrdnico do Tribunal.

Gestéo do Conhecimento ESCON/COBGI Realizar pesquisas, selecionando material de legislacao,
doutrina, jurisprudéncia e decis6es administrativas, conforme
solicitado.

Gestéo do Conhecimento ESCON/COBGI Secretariar Conselho Editorial em supervisdo e aprovagao de
trabalhos indicados para publicacao.

Gestéo do Conhecimento ESCON/COBGI Selecionar documentacéo de valor histérico para o Tribunal,
com base na Politica de Desenvolvimento de Colegoes,
mantendo ao menos 2 (dois) exemplares de publicagbes
editadas pelo TCDF em acervo.

Gestao do Conhecimento ESCON/COBGI Sugerir descritores novos para compor Vocabulario Controlado
Béasico — VCB da Rede Virtual de Bibliotecas do Congresso
Nacional - RVBI, conforme manual de procedimentos adotado
pela Rede.

Gestéo do Conhecimento ESCON/COBGI Supervisionar ordenamento de obras, periodicamente, de modo
a facilitar utilizag@o de acervo por usuarios da Biblioteca.

Imprensa Assessoria de Comunicagdo | Acompanhar noticias de interesse do Tribunal em veiculos de

Institucional comunicagao, diariamente.
Imprensa Assessoria de Comunicacdo | Acompanhar Presidéncia e demais autoridades em eventos,
Institucional orientando guanto a postura a se adotar com a midia.
Imprensa Assessoria de Comunicacdo | Apoiar realizacdo de eventos institucionais, realizando
Institucional atividades adscritas a sua competéncia (divulgacéo, assessoria
de imprensa, cobertura jornalistica, etc.).
Imprensa Assessoria de Comunicacdo | Auxiliar processo de gerenciamento de crises de imagem
Institucional institucional.
Imprensa Assessoria de Comunicagdo | Coordenar atividade de cobertura jornalistica no ambito de
Institucional atuacgédo do Tribunal, organizando e acompanhando entrevistas
individuais e coletivas.
Imprensa Assessoria de Comunicacéo | Elaborar clipping sobre matérias relacionadas ao Tribunal, com
Institucional divulgacdo mensal para autoridades do TCDF.
Imprensa Assessoria de Comunicagdo | Elaborar e distribuir notas de esclarecimento e respostas sobre
Institucional reportagens que contenham erros ou imprecisdes sobre
atuacéo do Tribunal.
Imprensa Assessoria de Comunicagdo | Elaborar e distribuir releases de interesse do Tribunal.
Institucional
Imprensa Assessoria de Comunicagdo | Elaborar matérias com linguagem acessivel para atualizar
Institucional secdo de Noticias do site institucional, divulgando informacdes
gue sejam de interesse do publico externo.

Imprensa Assessoria de Comunicagdo | Elaborar notas informativas sobre assuntos relacionados ao

Institucional Tribunal, de forma clara e objetiva, para veiculos de
comunicacao.

Imprensa Assessoria de Comunicagao Elaborar textos jornalisticos para intranet sobre noticias de

Institucional interesse interno, ajustando textos para melhor compreenséao
da mensagem pelo publico-alvo.

Imprensa Assessoria de Comunicacdo | Expressar entendimento do Tribunal a respeito de atos e fatos

Institucional de interesse de veiculos de comunicagdo, de forma clara e
objetiva.

Imprensa Assessoria de Comunicagdo | Fazer registro fotografico de autoridades, eventos e outras

Institucional institucionais.
Imprensa Assessoria de Comunicagdo | Gerenciar perfis oficiais do Tribunal em redes sociais, dando
Institucional transparéncia para acdes da instituicdo, monitorando
intera¢BGes com o publico e encaminhando eventuais demandas
surgidas por meio desses canais as instancias adequadas.
Imprensa Assessoria de Comunicagdo | Realizar contato permanente com veiculos de comunicacéao,
Institucional mantendo para isso mailing atualizado.

Informacgdes Estratégicas

Gab. Presidéncia/NIE

Acompanhar atos e contratos da Administracdo Publica com
base em noticias de veiculos oficiais, imprensa e internet.




Informacgdes Estratégicas

Gab. Presidéncia/NIE

Classificar informagdes, de acordo com normas do Tribunal,
com adogdo de medidas necessarias para protecdo daquelas
gue normas exigirem.

Informacdes Estratégicas

Gab. Presidéncia/NIE

Elaborar projetos objetivando aumento de efetividade de acbes
de controle externo, subsidiando decisGes estratégicas do
Tribunal.

Informacdes Estratégicas

Gab. Presidéncia/NIE

Identificar situagdes de maiores riscos de danos ao erario, com
base em acompanhamento realizado pela area e em
metodologias de controle de riscos utilizadas.

Informacdes Estratégicas

Gab. Presidéncia/NIE

Instruir processos objetivando formalizagdo de Acordos de
Cooperacédo Técnica, de forma clara e objetiva.

Informacdes Estratégicas

Gab. Presidéncia/NIE

Prestar apoio as areas técnicas do Tribunal, com base em
pesquisas realizada pelo setor.

Informacdes Estratégicas

Gab. Presidéncia/NIE

Realizar intercambio de dados e conhecimentos com outras
instituicbes, periodicamente.

Informacgdes Estratégicas

Gab. Presidéncia/NIE

Redigir documentos técnicos de acordo com parametros legais,
conforme Manual de Redacéo do Tribunal.

Infraestrutura de TI

DTI/SI

Acompanhar execucdo de contratos e servigos pertinentes a
area, observando legislacéo e clausulas contratuais.

Infraestrutura de TI

DTI/SI

Analisar viabilidade de implantacdo de softwares de acordo
com padrdes adotados pela area de Infraestrutura em TI.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Configurar equipamentos de acordo com normas e padrdes
adotados pela area.

Infraestrutura de TI

DTI/SI

Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis, de acordo
com Manual de Redacéo do Tribunal.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Elaborar relatérios e gréaficos estatisticos de utilizagdo de
equipamentos e meios de comunicagdo conforme padrdo
adotado pela area.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Especificar equipamentos e softwares voltados a area de
infraestrutura a serem adquiridos pelo Tribunal de acordo com
requisitos técnicos.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Fazer cépias de seguranca de informacdes e aplicativos
periodicamente.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Gerenciar rede de computadores do Tribunal quanto a aspectos
fisico e l6gico, zelando pelo sigilo e seguranca de informacdes.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Identicar problemas relatados em ocorréncias com precisdo
e rapidez.

Infraestrutura de TI

DTI/SI

Implementar politicas e técnicas de combate a invaséo a rede
de computadores local.

Infraestrutura de TI

DTI/SI

Planejar atividades da area, conforme plano de ag&o da Divisao
de Tecnologia da Informacéo.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Prestar suporte técnico de infraestrutura e tecnologia a area de
atendimento a usuario de forma agil e cortés.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Realizar estudos, visando aumento de produtividade e
otimizagcdo de utilizacdo de recursos de Tl disponiveis no
Tribunal.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Realizar testes de equipamentos e softwares, conforme
procedimentos técnicos.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Solucionar problemas diagnosticados, observando prazos e
prioridade estabelecidos.

Infraestrutura de Tl

DTI/SI

Suportar servicos de Tl conforme procedimentos da area e
dentro de padrdes e normas previamente estabelecidos.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessoes SEJUR

Atender publico com cortesia e presteza.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessdes SEJUR

Elaborar documentos com clareza, corre¢éo e de acordo com
solicitado.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessdes SEJUR

Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessoes SEJUR

Encaminhar expedientes de forma agil e correta.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessdes SEJUR

Fornecer informagdes, oral e escrita, solicitadas pelo publico,
adequada e tempestivamente.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessdes SEJUR

Inserir decisdes do Tribunal em normativos, de forma a facilitar
entendimento de usuarios.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sess6es SEJUR

Manter atualizadas bases de informacdo acerca de normas,
jurisprudéncia e deliberacées do Tribunal.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sess6es SEJUR

Organizar jurisprudéncia do Tribunal por correlacéo tematica.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessdes SEJUR

Realizar levantamento de jurisprudéncia do Tribunal, com base
em decisdes recorrentes, auxiliando proposicéo de sumulas por
autoridades competentes.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessdes SEJUR

Registrar entendimento do Tribunal em decis6es com teses
relevantes e controversas, com base em voto vencedor, em
descricdbes pormenorizadas, com coeréncia, concisdo e
clareza.




Jurisprudéncia

Secretaria das Sessoes SEJUR

Resumir decisbes do Tribunal de forma clara, concisa e com
vocabulario juridico apropriado.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessdes SEJUR

Selecionar decisdes com teses relevantes ou controversas, de
forma criteriosa e tempestiva, via sistema de acompanhamento
das sessoes.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessdes SEJUR

Selecionar decisdes proferidas por Tribunais do Poder
Judiciario (STF, STJ, TST e TIDFT), que sejam relevantes para
o TCDF, sistematica e tempestivamente.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessées SEJUR

Selecionar normas de interesse do Tribunal, sistematica e
tempestivamente.

Jurisprudéncia

Secretaria das Sessdes SEJUR

Selecionar sumulas de Tribunais Superiores e pareceres
normativos da PGDF, que sejam de interesse do Tribunal,
sistematica e tempestivamente.

Legislacé@o de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Acompanhar processos judiciais e administrativos relativos a
legislacdo de pessoal.

Legislacéo de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Elaborar relatério com diligéncia acerca de situagdo de
processos paralisados na area diariamente (processos
eletrdnicos) e mensalmente (processos fisicos).

Legislacé@o de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Instruir pedidos de reconsideragéo e recursos, com eficiéncia e
eficacia, em face de legislacdo aplicavel e de entendimento do
Tribunal.

Legislacé@o de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Instruir processos de complexidade A (Auditoria, Estudos,
Casos Especiais e Representacdo), com eficiéncia e eficacia.

Legislacé@o de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Instruir processos de complexidade B (Recurso, Aposentadoria,
Penséo, Acerto Financeiro), com eficiéncia e eficacia.

Legislacéo de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Instruir processos de complexidade C (Assuntos diversos), com
eficiéncia e eficacia.

Legislacéo de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Instruir processos de convénios, com eficiéncia e eficacia, em
face de legislacéo aplicavel e de entendimento do Tribunal.

Legislacéo de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Instruir processos de estudos, com eficiéncia e eficacia, em
face de aplicagdo de legislagao, jurisprudéncia e decisGes do
Tribunal e doutrina.

Legislacéo de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Instruir processos relacionados a beneficios, direitos e deveres
de servidores, membros e pensionistas, com eficiéncia e
eficacia, em face de legislagdo e de entendimento do Tribunal.

Legislacéo de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Instruir processos relacionados a elaboragdo/alteracdo de
normas, com eficiéncia e eficacia.

Legislacéo de Pessoal Gab. SEGEP/SELEG Manter atualizado Manual de Procedimentos Administrativos da
Area de Gestdo de Pessoas, bem como legislacéo,
jurisprudéncia e doutrina aplicaveis a situacéo funcional de
integrantes do TCDF.

Licitacdes Gab. SELIP/SELIC Analisar impugnag¢fes contra instrumentos convocatérios de
licitacao.

Licitagbes Gab. SELIP/SELIC Analisar irregularidades e viabilidades de processo, propondo
revogacdo ou anulacdo de procedimento licitatorio
tempestivamente.

Licitacbes Gab. SELIP/SELIC Atualizar cadastro de fornecedores de bens e prestadores de
servi¢os, de acordo com legislacéo.

Licitagbes Gab. SELIP/SELIC Avaliar propostas de precos e documentos de habilitagdo de
licitantes, conforme legislacdo e regras de edital.

Licitagbes Gab. SELIP/SELIC Coordenar sessdes de licitagdes com objetividade e
imparcialidade.

Licitagbes Gab. SELIP/SELIC Credenciar representantes de interessados em participar de
licitagbes, tempestivamente.

Licitacbes Gab. SELIP/SELIC Elaborar documentos, conforme Manual de Redag¢do do
Tribunal.

Licitacbes Gab. SELIP/SELIC Elaborar instrumentos de licitacdo de acordo com normas e
especificacdes de projeto basico.

Licitacdes Gab. SELIP/SELIC Gerenciar atas de registro de precos do Tribunal, aderindo a
atas de outros 6rgaos ou entidades, quando for o caso.

Licitacdes Gab. SELIP/SELIC Instruir processos de contratacdo direta por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, conforme legislacdo.

Licitacdes Gab. SELIP/SELIC Instruir processos sobre licitagdes de acordo com critérios e
principios de cada modalidade.

Licitacdes Gab. SELIP/SELIC Prestar informagdes sobre licitagdo com corregéo e
cordialidade.

Licitagbes Gab. SELIP/SELIC Propor designacdo de comiss@o especial e pregoeiros com
base em caracteristicas do objeto de licitagao.

Licitagbes Gab. SELIP/SELIC Providenciar divulgacdo de instrumentos de licitagdo e atos
licitatorios, tempestivamente.

Licitacbes Gab. SELIP/SELIC Realizar procedimento licitatério de acordo com legislagéo.




Memorial Assessoria de Comunicagdo | Coletar dados historicos e biograficos sobre personalidades

Institucional ligadas ao Tribunal, respeitando sua privacidade e de sua
familia.

Memorial Assessoria de Comunicagdo | Elaborar exposicdo de dados histéricos e bibliograficos, de
Institucional modo a facilitar atratividade e compreenséo pelo publico-alvo.

Memorial Assessoria de Comunicagdo | Guiar visitas ao Memorial do Tribunal, de maneira correta e
Institucional estruturada.

Memorial Assessoria de Comunicagdo | Manter atualizado registro de fatos significativos para a historia
Institucional da instituicéo.

Memorial Assessoria de Comunicagdo | Operar equipamentos de filmagem e fotografia, de modo a
Institucional obter iluminac&o e enquadramento adequados.

Memorial Assessoria de Comunicagdo | Pesquisar e sistematizar a histéria do Tribunal, buscando
Institucional divulgacéo de seus resultados para servidores e sociedade.

Obras e Projetos de
Engenharia e Mobiliario

Gab. SESAP/SEPROJ

Arquivar processos e projetos ligados a engenharia, arquitetura
e mobiliario, conforme normas do Tribunal.

Obras e Projetos de
Engenharia e Mobiliario

Gab. SESAP/SEPROJ

Auxiliar licitacdes de projetos, obras e servigos, elaborando
editais e termos de referéncias conforme custos e quantitativos
estimados para contratagéo.

Obras e Projetos de
Engenharia e Mobiliario

Gab. SESAP/SEPROJ

Elaborar documentos referentes a obras, projetos, mobiliario e
servicos, conforme padrdo do Tribunal

Obras e Projetos de
Engenharia e Mobiliario

Gab. SESAP/SEPROJ

Elaborar projetos de engenharia e arquitetura, conforme
normas técnicas e dentro do prazo demandado pelo Tribunal.

Obras e Projetos de
Engenharia e Mobiliario

Gab. SESAP/SEPROJ

Fiscalizar contratos de obras, projetos, mobiliario e servigos,
conferindo materiais utilizados e cumprimento de prazos.

Obras e Projetos de
Engenharia e Mobiliario

Gab. SESAP/SEPROJ

Manter leiautes atualizados de edificios e setores do Tribunal,
conforme normas e padrao do TCDF.

Obras e Projetos de
Engenharia e Mobiliario

Gab. SESAP/SEPROJ

Organizar em midia digital e/ou fisicamente todas as plantas do
Tribunal.

Obras e Projetos de
Engenharia e Mobiliario

Gab. SESAP/SEPROJ

Realizar estudos em areas de engenharia e arquitetura como
subsidio para atividades do setor.

Obras e Projetos de
Engenharia e Mobiliario

Gab. SESAP/SEPROJ

Receber obras de sua responsabilidade, provisoriamente,
conferindo cumprimento de clausulas e prazos.

Obras e Projetos de
Engenharia e Mobiliario

Gab. SESAP/SEPROJ

Receber projetos contratados, conferindo cumprimento de
clausulas e prazos.

Ouvidoria

Gab. Presidéncia/Ouvidoria

Acompanhar canais de recebimento de demandas,
frequentemente, tomando medidas cabiveis para seu
andamento.

Ouvidoria Gab. Presidéncia/Ouvidoria Analisar demandas recebidas, objetiva e imparcialmente.

Ouvidoria Gab. Presidéncia/Ouvidoria Avaliar qualidade do atendimento constantemente.

Ouvidoria Gab. Divulgar boletins e relatérios na intranet e internet

Presidéncia/Ouvidoria periodicamente.

Ouvidoria Gab. Presidéncia/Ouvidoria Fornecer resposta a demandante, cordial, clara, objetiva e
tempestivamente.

Ouvidoria Gab. Presidéncia/Ouvidoria Garantir cumprimento de prazos para responder demandas
recebidas.

Ouvidoria Gab. Presidéncia/Ouvidoria Realizar encontros e palestras de incentivo ao controle social,
utilizando linguagem clara, objetiva e adequada ao publico-
alvo.

Ouvidoria Gab. Presidéncia/Ouvidoria Realizar estudos sobre controle social, buscando ampla
divulgacéo de sua importancia para sociedade.

Ouvidoria Gab. Presidéncia/Ouvidoria Realizar pesquisas prévias sobre assuntos abordados em
demandas, com base em legislagdo, em doutrina, em sistemas
informatizados, em diarios oficiais, etc.

Ouvidoria Gab. Presidéncia/Ouvidoria Redigir boletins, relatérios trimestrais e anuais de
manifestagfes da Ouvidoria e relatérios anuais da Lei de
Acesso a Informacéo.

Ouvidoria Gab. Presidéncia/Ouvidoria Responder manifestagées de cidaddo, de pronto, quando a
Ouvidoria tiver resposta, ou encaminhar demandas a areas,
Orgaos e/ou entidades responsaveis.

Ouvidoria Gab. Presidéncia/Ouvidoria Selecionar assuntos/informacdes a serem encaminhados a

Presidéncia e a outras areas do Tribunal, conforme relevancia
e recorréncia.

Pagamento de Pessoal

Gab. SEGEP/SEPAG

Apurar dados necesséarios ao recolhimento de obrigagcGes
patronais e sociais, descontos e consignacdes, com precisdo e
tempestivamente.

Pagamento de Pessoal

Gab. SEGEP/SEPAG

Apurar dividas de exercicios anteriores, com a devida
atualizac@o monetaria e de acordo com legislacdo.

Pagamento de Pessoal

Gab. SEGEP/SEPAG

Averbar e atualizar descontos incidentes sobre folha de
pagamento, observados limites e margens legais.

Pagamento de Pessoal

Gab. SEGEP/SEPAG

Averbar  empréstimos em  consignacgdo, verificando
regularidade da documentacgéo.




Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Efetuar célculos exatos necessarios a elaboracéo de folha de
pagamento.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Efetuar procedimentos necessarios a reembolso de plano de
salide, mantendo atualizados dados funcionais e valores,
conforme legislagdo do Pr6-Salde.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Elaborar documentos com elementos necessarios para analise
do setor competente, conforme modelo adotado pela area.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Emitir relacdo de férias autorizadas, de acordo com legislagdo.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Gerar arquivo de rendimentos pagos ou creditados para
Receita Federal, tempestivamente e de forma confiavel,
observando calendério de pagamento.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Gerar comprovantes de pagamento, com todas as parcelas
discriminadas, observando calendario de pagamento.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Gerar comprovantes de rendimentos de servidores,
observando calendério de pagamento.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Gerar documentos necessarios para realizacdo de empenho,
contabilizacdo e pagamento de despesa, com precisdo e
tempestivamente.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Lancar informagdes relativas a recolhimento de tributos,
obrigacdes e contribuicdes sociais, a Previdéncia e ao
IPREV-DF, mensalmente, nos sistemas governamentais
proprios, observando calendario de pagamento.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Lancar valores de adicionais de qualificacdo, vantagem pessoal
e de bolsas de estudos, verificando adequagédo e/ou alterando
base de célculo.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Monitorar altera¢cdes funcionais que ocasionem a incluséo,
exclusdo ou alteracdo de beneficios, sistematicamente.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Monitorar altera¢cdes funcionais que ocasionem a incluséo,
exclusdo ou alteracdo de beneficios, sistematicamente.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Preparar relatérios e demonstrativos necessarios a elaboracéo
de proposta orcamentdria anual tempestivamente.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Prestar atendimento a servidores de forma cortés.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Realizar procedimentos necessarios a elaboragdo de Relacédo
Anual de Informagbes Sociais - RAIS, com base em ficha
financeira, observando calendéario de pagamento.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Realizar procedimentos necessarios a inicializacdo e
encerramento de folha de pagamento, mensalmente.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Registrar alteragbes mensais que impliqguem modificagbes
financeiras, com exatid&o.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Registrar alteragBes nas tabelas de imposto de renda, de
seguridade social, de salario de contribuicdo do Regime Geral
da Previdéncia, de salario minimo, de regimes préprios de
previdéncia, de consignatarias e de beneficios, em sistema
proprio, periodicamente.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Selecionar langamentos e importacdes de informagdes
necessarias a geragdo de folha de pagamento, observando
calendério de pagamento.

Pagamento de Pessoal Gab. SEGEP/SEPAG Verificar valores lancados em folha de pagamento, prezando
por consisténcia e regularidade de calculos.

Planejamento da | Gab. SELIP/SPC Analisar demanda de aquisicdo das areas, de acordo com

Contratacao precos praticados no mercado em contratacdes similares
(publicas e privadas).

Planejamento da | Gab. SELIP/SPC Comparar orgamento apresentado com contratos analogos

Contratacao celebrados por outros 6rgédos, com foco em contratagdo mais
vantajosa.

Planejamento da | Gab. SELIP/SPC Elaborar minutas de Projeto Basico ou Termo de Referéncia,

Contratagdo conjuntamente com area solicitante, de acordo com requisitos
constantes de modelo padrdo, conforme normas legais
aplichveis ao caso e melhores préticas encontradas na
Administracéo Publica.

Planejamento da | Gab. SELIP/SPC Examinar planilhas de estimativas de custo de licitantes

Contratagéo classificadas provisoriamente em primeiro lugar, verificando
atendimento as exigéncias legais.

Planejamento da | Gab. SELIP/SPC Instruir processos de acordo com legislacdo e normas do

Contratacao Tribunal.

Planejamento da | Gab. SELIP/SPC Realizar pesquisas de mercado, verificando existéncia de bens

Contratagéo e servicos e seu preco e adotando melhores préaticas para
contratagdes do Tribunal.

Planejamento da | Gab. SELIP/SPC Redigir documentos técnicos de acordo com parametros legais,

Contrata¢ao

conforme Manual de Redacéo do Tribunal.




Planejamento
Contrata¢ao

Gab. SELIP/SPC

Verificar existéncia de exigéncia previstas para contratagao
publica e normas aplicaveis.

Planejamento e
Modernizacéo
Administrativa

Gab.
Presidéncia/DIPLAN

Acompanhar etapas da execugéo das a¢des do Tribunal no
SAG de acordo com prazos e critérios estabelecidos pela
SEPLAG.

Planejamento
Modernizacéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Analisar ambiente interno e externo do Tribunal, selecionando
informacdes e dados relevantes.

Planejamento
Modernizacéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Analisar propostas de alteragdo de manuais em comparacgao
com os vigentes.

Planejamento
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Analisar relatérios de execugdo de acdes programadas pelas
areas do TCDF.

Planejamento
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Atualizar mapa estratégico considerando resultados da matriz
SWOT, utilizando perspectivas do BSC.

Planejamento
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Criar indicadores e fixar metas, de acordo com mapa
estratégico, garantindo participacéo de gestores e servidores.

Planejamento
Modernizacéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Elaborar e expedir comunica¢des processuais com clareza,
objetividade e tempestividade.

Planejamento
Modernizacéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Elaborar instru¢gdes com informagdes precisas, pertinentes e
tempestivas.

Planejamento
Modernizacéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Elaborar matriz SWOT, observando inclusdo de fatores
ambientais selecionados.

Planejamento
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Elaborar Plano Estratégico do Tribunal, utilizando métodos e
técnicas especificos, de modo a garantir cumprimento da
missdo e o alcance da vis&o.

Planejamento
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Elaborar Plano Geral de Acao do Tribunal, com base em planos
setoriais de acéo das éareas.

Planejamento
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Elaborar Relatério Anual de Gestdo da Presidéncia com base
em Relatério Geral de Desempenho.

Planejamento
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Elaborar Relatério de Atividades do Tribunal com base em
acoOes registradas no SAG, seguindo critérios estabelecidos em
manual da SEPLAG.

Planejamento
Modernizacao
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Elaborar Relatério de Atividades para Camara Legislativa do
Distrito Federal periodicamente.

Planejamento
Modernizacao
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Elaborar Relatério Geral de Desempenho, com base em
informacdes recebidas das areas do Tribunal.

Planejamento
Modernizacéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Elaborar relatérios gerenciais com dados precisos e confiaveis.

Planejamento
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Identificar forcas e fraquezas do ambiente interno, com base
em pesquisas institucionais.

Planejamento
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Identificar oportunidades e ameacas relevantes para o Tribunal,
com base em fatos, noticias e comentérios veiculados pelas
diversas midias.

Planejamento e
Modernizagédo
Administrativa

Gab.
Presidéncia/DIPLAN

Incluir e atualizar informagdes do Tribunal em Sistema de
Acompanhamento Governamental (SAG), observando Manual
da Secretaria de Planejamento e Gestéo (SEPLAG).

Planejamento
Modernizacao
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Monitorar ~ execugdo de  planejamento  estratégico,
periodicamente.

Planejamento
Modernizag&o
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Operar sistemas de banco de dados e editores de planilhas
eletrnicas, contribuindo para eficiéncia e confiabilidade de
informacdes produzidas pela area.

Planejamento
Modernizagéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Realizar ajustes no Plano Geral de Acédo do Tribunal com base
em solicitacBes de ajustes das areas.

Planejamento
Modernizagéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Realizar estudos com objetivo de aumentar desempenho
organizacional do Tribunal.




Planejamento e
Modernizagéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Realizar eventos de sensibilizacdo de importancia de
Planejamento Estratégico, correlacionando atividades de cada
unidade a objetivos estratégicos do Tribunal.

Planejamento e
Modernizacéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Realizar oficinas e outras atividades, de forma a garantir ampla
participacdo de servidores em construgdo de planejamento
estratégico.

Planejamento e
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Realizar trabalhos e estudos, visando apoiar atividades do
Plenario e da Presidéncia.

Planejamento e
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Redigir expedientes e documentos com clareza, objetividade e
tempestividade.

Planejamento e
Modernizagédo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Revisar referencial estratégico do Tribunal, com base em
anélise ambiental realizada.

Planejamento e
Modernizacéo
Administrativa

Gab. Presidéncia/DIPLAN

Revisar textos e atos normativos, com observancia de critérios
de redacdo, padronizagdo de sua forma e observancia de
legislacéo.

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Atender demandas de informagdo, com precisdo e

da Fiscaliza¢éo tempestividade.

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Auxiliar elaboragdo do Plano Geral de Agéo, tempestivamente.

da Fiscalizacéo

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Auxiliar  especificagdo e manutencdo de sistemas

da Fiscalizagao informatizados relacionados ao Controle Externo, de forma a
garantir constante atualiza¢@o de bases de informacao.

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Auxiliar planejamento de atividades de fiscalizagao, fornecendo

da Fiscalizacdo dados e informacdes Uteis e relevantes, tempestivamente.

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Auxiliar planejamento, coordenagdo e acompanhamento de

da Fiscalizagao acoes integradas do controle externo, de forma célere e
consistente.

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Coordenar e realizar estudos, com base em fontes confiaveis,

da Fiscalizacéo metodologia adequada, de modo célere e consistente.

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Elaborar expedientes e documentos com corregéo e de acordo

da Fiscalizagao com parametros legais.

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis.

da Fiscalizagao

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Fornecer informagdes a areas técnicas do Tribunal, com base

da Fiscalizagdo em pesquisas realizadas pelo setor.

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Monitorar agbes e projetos do Plano Estratégico e Geral de

da Fiscalizagcdo Ac8o, com vistas a cumprimento de prazos, tempestivamente.

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Prestar apoio as areas técnicas do Tribunal, auxiliando em

da Fiscalizacéo aperfeicoamento de métodos, técnicas e procedimentos
adotados.

Planejamento Estratégico | SEGECEX/APE Propor elaboragdo de normativos relacionados a atividades do

da Fiscalizacédo

Tribunal.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Administrar Acervo Fotografico do TCDF, procedendo a
classificacao, guarda e conservacéo dos registros fotograficos
da atuacao institucional do Tribunal, bem como ao controle de
acesso a esses registros.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Adotar medidas necessarias a conservagdo de documentos
fisicos e a preservagdo de documentos digitais, conforme
procedimentos e operagdes técnicas.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Adotar medidas necesséarias ao acesso a informacdo e a
transparéncia administrativa, respeitando casos de sigilo,
conforme legislacéo.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Analisar requisitos técnicos arquivisticos necessarios ao
correto funcionamento do Sistema Informatizado de Gestao
Arquivistica de Documentos do TCDF, conforme normativos e
diretrizes do Conselho Nacional de Arquivo.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Auxiliar atividades técnicas arquivisticas, tecnicamente,
conforme diretrizes e normas do TCDF.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Controlar distribuicdo de documentos e processos do Tribunal,
cuidando para que a destinacdo seja correta e tempestiva,
conforme normas legais e institucionais.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Controlar recebimento de documentos e processos do Tribunal,
classificando e registrando-os em sistemas proprios, conforme
normas legais e institucionais.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Elaborar instrumentos de gestao documental, de pesquisa e de
divulgacdo de documentos de valor histérico, conforme
legislagdo e normas técnicas.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Elaborar pareceres e trabalhos sobre assuntos arquivisticos,
conforme Manual de Redacéo do Tribunal.




Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Informar solicitantes de tramitacéo processual de seu interesse,
no que tange a localizagdo e andamento de processo e
respeitando prazos e procedimentos.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Planejar atividades de Gestdo da Informacdo, conforme
legislagdo e normas técnicas.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Planejar atividades de gestdo documental, conforme
normativos de gestdo documental.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Planejar politica de gestdo arquivistica de documentos do
Tribunal, conforme legislacdo e orientagbes do Conselho
Nacional de Arquivologia.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Planejar servigos de microfilmagem, digitalizacéo e certificacéo
aplicada a arquivos, conforme legislacdo e normas técnicas.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Realizar atividades de Gestdo da Informagdo, conforme
legislagdo e normas técnicas.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Realizar atividades de Gestdo Documental, conforme
procedimentos e operagdes técnicas.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Realizar atividades relativas a promocdo da memodria
institucional e preservagéo do patrimdnio histérico
institucional, conforme planejamento da area.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Realizar avaliacdo e selecdo de documentos para fins de
eliminacdo ou guarda permanente, conforme planejamento da
area.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Realizar classificagdo, arranjo e descricdo de documentos
conforme planejamento da area.

Protocolo e Arquivo

Gab. SESAP/SEPROD

Registrar entrega de documentos e correspondéncias no
sistema do TCDF, conforme critérios definidos pelo Tribunal de
modo que facilite consulta futura.

Selegéo, Lotagao e | Escon - SUSEL Acompanhar e controlar atividades da area, incluindo

Estagios cumprimento de prazos e tramitagdo de processos e
documentos, de acordo com as politicas e diretrizes do
Tribunal.

Selecao, Lotacao e | Escon - SUSEL Acompanhar realizacdo de processo de avaliagao,

Estagios semestralmente, com envio de formulario de avaliagdo para
chefias de servidores a serem avaliados.

Selecéo, Lotagdo e | Escon - SUSEL Atualizar dimensionamento de forca de trabalho e de estrutura

Estagios de cargos efetivos conforme informacdes encaminhadas pelas
areas do TCDF.

Selegéo, Lotagao e | Escon - SUSEL Definir conhecimentos necessarios ao trabalho, visando a

Estagios elaboracédo de editais de concursos publicos, com base em
competéncias do Tribunal.

Selegéo, Lotagao e | Escon - SUSEL Definir perfil de vagas para inicio de processo de concurso

Estagios publico, a partir de levantamento realizado junto as chefias do
Tribunal.

Selegao, Lotagao e | Escon - SUSEL Elaborar editais de selecao interna, definindo perfil de vaga e

Estagios critérios de classificacéo.

Selegao, Lotagao e | Escon - SUSEL Identificar lotagdo adequada a perfil de servidor, com base em

Estagios suas competéncias e em necessidades do Tribunal.

Selecéo, Lotagéo e | Escon - SUSEL Identificar potenciais candidatos a processos seletivos de

Estagios estagiario do Tribunal, estabelecendo formas de comunicagao
institucional com publicos de interesse.

Selegao, Lotagao e | Escon - SUSEL Instruir processos de recursos de avaliagdo de servidores em

Estagios estagio probatdrio, conforme legislagdo e normas do Tribunal.

Selecao, Lotacao e | Escon - SUSEL Instruir processos e documentos conforme normativos.

Estagios

Selecéo, Lotagéo e | Escon - SUSEL Instruir processos seletivos externos, fornecendo suporte

Estagios administrativo & Comisséo de Concurso.

Selecao, Lotacao e | Escon - SUSEL Orientar servidores e gestores quanto a procedimentos de

Estagios avaliacdo de desempenho de estagiarios.

Selegao, Lotagao e | Escon - SUSEL Orientar servidores e gestores quanto a procedimentos de

Estagios avaliacdo de desempenho de servidores em estagio probatorio
conforme legislacdo e normas do Tribunal.

Selecéo, Lotagao e | Escon - SUSEL Planejar e organizar atividades da area de acordo com politicas

Estagios e diretrizes do Tribunal.

Selecao, Lotacao e | Escon - SUSEL Realizar controle de contratagdes, desligamentos, férias,

Estagios cracha, frequéncia e bolsa de estagiarios, em obediéncia a
normativos.

Selecéao, Lotac&o e | Escon - SUSEL Realizar intercAmbios com instituicdes de recrutamento,

Estagios selecdo e treinamento por meio de instrumentos de parcerias.

Selecao, Lotacao e | Escon - SUSEL Redigir textos conforme Manual de Reda¢&o do Tribunal, com

Estagios clareza, objetividade e concisédo.

Sistemas Educacionais e | Escon - SEAD Alterar funcionalidades do sistema, a fim de melhorar o

Ensino a Distancia

aprendizado dos alunos.




Sistemas Educacionais Escon - SEAD Auxiiar atividades de tutoria, de forma célere e eficiente.

Ensino a Distancia

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Auxiliar &reas demandantes de acdes educacionais, na

Ensino a Distancia definigdo e utilizagcdo de melhores préaticas de EAD, para a agdo
educacional pretendida.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Auxiliar atividades de tutoria continuamente, apoiando em

Ensino a Distancia guestdes operacionais e técnicas.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Auxiliar atores envolvidos em processos de educadoria no que

Ensino a Distancia se refere a operacionalizacdo do sistema.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Avaliar atividades de tutoria desenvolvidas em cursos em

Ensino a Distancia modalidade a distancia  que possuam tutores,
sistematicamente.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Avaliar utilizagéo do sistema de EAD por usuérios, registrando

Ensino a Distancia problemas apresentados.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Dirimir davidas quanto a funcionamento do sistema de EAD, de

Ensino a Distancia forma clara e objetiva.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Dominar linguagem de publicacéo, realizando intervengdes no

Ensino a Distancia sistema de forma célere e eficaz.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Expedir certificados de concluséo de cursos realizados em

Ensino a Distancia modalidade de ensino a distancia, de forma célere e de acordo
com exigéncias legais.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Fornecer condigdes técnicas necessarias para implementacéo

Ensino a Distancia de programas e ag¢des educacionais, em modalidade de ensino
a distancia.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Manter sistemas educacionais em funcionamento operacional.

Ensino a Distancia

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Orientar tutores de cursos sobre exercicio de suas atividades

Ensino a Distancia de tutoria na Escola de Contas, de forma clara e educada.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Propor altera¢des coerentes em funcionalidades do Ambiente

Ensino a Distancia Virtual de Aprendizagem e do Sistema de Gestdo de Agles
Educacionais da Escola de Contas.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Propor alteragbes de identidade visual no Ambiente Virtual de

Ensino a Distancia Aprendizagem e no Sistema de Gestéo de A¢Bes Educacionais
da Escola de Contas, indicando elementos representativos e
coerentes.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Propor identidade visual de sistemas educacionais publicados

Ensino a Distancia da Escola de Contas, de acordo com padrao definido,
garantindo funcionalidade, simplicidade e amigabilidade.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Propor melhorias a partir de feedback de usuarios e de

Ensino a Distancia problemas apresentados.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Realizar acdes necessarias para adaptacdo de processo de

Ensino a Distancia educagdo a distancia, em relacdo a politicas e diretrizes
institucionais.

Sistemas Educacionais Escon - SEAD Zelar pela integridade do sistema de educagdo a distancia,

Ensino a Distancia garantindo sua disponibilidade e integridade.

Suporte em TI DTI/SSUF Auxiliar Escola de Contas Publicas em treinamentos de
usuarios em aplicativos.

Suporte em TI DTI/SSUF Auxiliar identificacdo de necessidades de melhoria des
sistemas de informatica do Tribunal, com base em
necessidades de cada area.

Suporte em TI DTI/SSUF Consolidar necessidades de equipamentos e servicos de
unidades do Tribunal, conforme demandas apresentadas.

Suporte em TI DTI/SSUF Definir configuragdes padronizadas para recursos de tecnologia
da informacé&o conforme procedimentos técnicos.

Suporte em Tl DTI/SSUF Divulgar informacg@es de interesse de usuarios de servigos de
informatica de forma simples e clara.

Suporte em Tl DTI/SSUF Elaborar projetos béasicos de bens e servicos de informatica,
conforme legislacdo e normas do Tribunal.

Suporte em Tl DTI/SSUF Elaborar relatérios com dados precisos e confiaveis, de acordo
com Manual de Redacao do Tribunal.

Suporte em Tl DTI/SSUF Gerenciar cadastro de usuarios do Tribunal em recursos
informatizados, conforme normas estabelecidas.

Suporte em Tl DTI/SSUF Instalar e configurar equipamentos de informéatica conforme
procedimentos técnicos.

Suporte em Tl DTI/SSUF Planejar atividades da area, conforme plano de agéo da Divisdao
de Tecnologia da Informacéo.

Suporte em TI DTI/SSUF Prestar atendimento a usuérios de servigo de informéatica do
Tribunal de forma cortés e tempestiva.

Suporte em Tl DTI/SSUF Realizar manutengcdo em equipamentos de informética, de

forma preventiva e seguindo padrdes de seguranca.




