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GOVERNO DO ESTADO DE GOIAS
Secretaria de Estado da Casa Civil

LEI'N® 18.321, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2013.

Altera a Lei estadual n® 15.122/2005, que institui o Plano de Carreira e o Quadro Permanente dos
Servidores do Tribunal de Contas do Estado de Goids e da outras providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLALTIVA DO ESTADO DE GOIAS, nos termos do inciso VIII do art. 10 da Constituigdo Estadual, decreta e
eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 Ficam alterados os incisos | e Il do art. 9° da Lei estadual n® 15.122, de 04 de fevereiro de 2005, que passardo a ter a
seguinte redacdo:

| - para o cargo de Analista de Controle Externo, diploma de concluséo de curso de nivel superior ou habilitagdo legal equivalente
em qualquer area de formagao, fornecidos por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC), observando os pré-
requisitos de cada especialidade definidos no Anexo IX desta Lei;

Il - para o cargo de Técnico de Controle Externo, certificado de conclusdo do ensino médio ou certificado de conclusdo de curso
profissionalizante, com habilitacdo regular de ensino médio, reconhecido pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Art. 2° Ficam alterados os pré-requisitos de escolaridade, definidos nos Anexos IX e X da Lei estadual n® 15.122, de 04 de fevereiro
de 2005, acrescidos pela Lei n® 16.875, de 07 de janeiro de 2010, que passam a ter a forma dos quadros que se seguem.

Art. 32 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DE GOIAS, em Goiania, 30 de dezembro de 2013, 1252 da Republica.
MARCONI FERREIRA PERILLO JUNIOR
(D.O de 31-12-2013) - Suplemento

Este texto ndo substitui o publicado no Suplemento do D.O. de 31-12-2013.

ANEXO IX

TABELA DAS TAREFAS TiPICAS E PRE-REQUISITOS
CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NIVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAQO: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagédo de nivel
superior nas areas de Tecnologia da Informagdo, Computagdo ou Ciéncia da
Computagado ou Informatica, Eletronica, Engenharia de Computagédo, Engenharia de
Sistemas Eletronicos, Engenharia de Software, Processamento de Dados e Sistemas de
Informagao, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagéo.
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ATRIBUICOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Tecnologia da
Informagé@o, consiste em planejar e analisar agdes, processos, rotinas e métodos de
trabalho do Tribunal, sujeitos a aplicagdo de solugdes de tecnologia da informagéo;
elaborar propostas orgamentarias para contratacdo de bens e servigos de Tecnologia da
Informagéo, mediante a execucéo de atividades, tais como levantamentos de mercado,
elaboragéo de especificagbes e pontuagdes técnicas, analises de propostas e técnicas
de pregos; definir métodos, normas e padroes para aquisigdo, desenvolvimento,
manutengao, seguranga fisica e ldgica, integridade dos dados, desempenho e gestao de
bens e servigcos de tecnologia de informagéo, bem como zelar pelo seu cumprimento;
desenvolver programas, aplicativos, sistemas e prestar auxilio no diagnéstico de defeitos
d e funcionamento em equipamentos, programas, aplicativos, sistemas e servigos de
Tecnologia da Informagéo, propondo as medidas necessérias para a solugdo; planejar,
organizar, desenvolver, orientar, controlar e participar das atividades de implementagao,
acesso e de suporte técnico aos usudrios de tecnologia da informagdo internos e
externos; preparar, ministrar e elaborar material didatico para treinamento em
Tecnologia da Informagdo, seja nos sistemas desenvolvidos no TCE/GO, seja em
tecnologia de terceiros; acompanhar e fiscalizar a execugao de contratos com empresas
provedoras de solugdes de tecnologia da informagao; participar de equipes de trabalho
de Controle Externo e elaborar pareceres técnicos em situagdes que requeiram elevada
especializagdo em tecnologia da informagdo; executar outros trabalhos técnicos ou
administrativos inerentes a sua area de atuagéo; exercer as atribuicdes conforme a area
de atuacao de sua lotagao.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: GESTAO DO CONHECIMENTO

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NiVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAQ: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduagéo de nivel
superior em Biblioteconomia ou Arquivologia, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagéo.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Gestdo do
Conhecimento, consiste em planejar, organizar e manter sistema de indexagao,
catalogagao bibliografica, tombamento e registro documental; planejar e executar
servicos de atendimento a usuarios do centro de documentagdo e biblioteca do
TCE/GO, identificando e provendo fontes de informacgéo solicitadas; realizar pesquisas,
levantamentos e compilagdes bibliograficas de doutrina, legislagao, jurisprudéncia e de
outras fontes; planejar, coordenar e implantar politica de desenvolvimento e avaliagdo
de acervos, bases de dados bibliograficos, servigos e produtos de informagao, de acordo
com a demanda de usudrios institucionais, realizando inventario periédico; organizar e
viabilizar servigo de intercambio com instituicdes, centros de documentagdo e outras
bibliotecas nacionais ou estrangeiras; supervisionar e executar o ordenamento de obras
nas estantes e zelar por sua conservagdo, observando o estado fisico do acervo e
solicitando, quando necessario, servigos especializados de higienizagao e restauragéo;
planejar e coordenar a implantagdo e atualizagcdo de servicos reprograficos e de
recursos audiovisuais, bem como de obtencdo e recuperagéo de imagem relativa a
atividades bibliotecérias; planejar, desenvolver e coordenar atividades culturais e de
fomento a leitura, disseminando os servigos e produtos bibliotecérios; planejamento,
organizacdo e direcdode servicos de Arquivo; planejamento, orientagdo e
acompanhamento do processo documental e informativo; planejamento, orientacdo e
direcdo das atividades de identificagdo das espécies documentais e participagdo no
planejamento de novos documentos e controle de multicopias; planejamento,
organizagdo e direcdo de servigcos de documentagdo e informagdo constituidos de
acervos arquivisticos e mistos; planejamento, organizagdo e diregdo de servigos de
microfilmagem aplicada aos arquivos; orientagdo do planejamento da automacéo
aplicada aos arquivos; orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e descrigdo de
documentos; orientagdo da avaliagdo e selecdo de documentos, para fins de
preservagdo; promogdo de medidas necessarias a conservagdo de documentos;
elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;
assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes; participar de
equipes de trabalho de Controle Externo e elaborar pareceres técnicos em situagdes
que requeiram conhecimentos especializados na area de biblioteconomia ou
arquivologia; executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area
de atuacéo; exercer as atribuicdes conforme a area de atuagdo de sua lotagao.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO
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ESPECIALIDADE: ENGENHARIA

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NiVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAQ: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagéo de nivel
superior em Engenharia Civil, Elétrica e Telecomunicagdes, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagao.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Engenharia,
consiste em realizar andlise de processos referentes a obras e servigos de engenharia;
acompanhar e fiscalizar a execugéo de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres elaborados pela administragao publica estadual, mediante inspegdes "in
loco" e auditorias em todo o Estado de Goias; elaborar relatérios e pareceres técnicos
relativos aos processos referentes a obras e servi¢cos de engenharia; executar e
supervisionar atividades relativas a projetos, desenvolvimento de obras, servi¢os
técnicos de engenharia, manutengéo e reparos prediais das edificagdes do Tribunal;
participar de equipes de trabalhos de Controle Externo e elaborar pareceres técnicos
que requeiram conhecimentos especializados na area de engenharia; executar outros
trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuagao; exercer as
atribuicdes conforme a area de atuagdo de sua lotagéo.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: MEIO AMBIENTE

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NiVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAQ: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Engenharia Ambiental ou Direito, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC); ou de graduagéo em qualquer
curso superior, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagéo (MEC), acrescido de certificado de curso de pds-graduacdo na area de
Meio Ambiente de, no minimo, 360 horas, fornecido por instituigdo reconhecida pelo
Ministério da Educagéo (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagéo.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Meio Ambiente,
consiste em planejar, organizar, supervisionar, avaliar, fiscalizar e executar atividades
relativas a meio ambiente; realizar exame da regularidade das presta¢des de contas da
execucdo dos adiantamentos e convénios relativos a projetos de meio ambiente;
acompanhar, analisar e aprovar projetos elaborados por terceiros; acompanhar e
fiscalizar a execugdo de contratos elaborados pela administragdo publica estadual,
incluindo inspegdes, auditorias e vistorias "in loco" em todo o Estado de Goias; participar
de equipes de trabalho de Controle Externo e elaborar pareceres técnicos que requeiram
conhecimentos especializados na area de meio ambiente; executar outros trabalhos
técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuagdo; exercer as atribuicdes
conforme a area de atuagao de sua lotagao.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: SAUDE

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NIiVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAQO: 01 a 15




PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Medicina, Odontologia ou Psicologia, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagéo.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Saude, é dividido
em areas que consistem em:

I Na area Médica: planejar, organizar e realizar programas de controle da saude de
autoridades e servidores do TCE/GO; prestar assisténcia médica emergencial a
autoridades, servidores do TCE/GO e seus dependentes, promovendo e
acompanhando, quando for o caso, a remogao para instalagdes hospitalares; realizar,
solicitar e analisar exames clinicos, complementares e periédicos, em nivel
ambulatorial, para fins de avaliagdo, diagnéstico, tratamento e, se necessario,
encaminhamento a especialista; acompanhar os afastamentos por motivo de saude,
verificando suas causas e propondo agdes; elaborar laudos periciais, participar de juntas
médicas e emitir parecer técnico em processos administrativos; opinar tecnicamente
sobre a aquisigdo, manutencéo, utilizacdo e guarda de aparelhos, equipamentos
médicos e medicamentos utilizados no ambulatério; participar de equipes de trabalho de
Controle Externo e elaborar pareceres técnicos que requeiram conhecimentos
especializados na area de saude; executar outros trabalhos técnicos ou administrativos
inerentes a sua area de atuacao; exercer as atribuicdes conforme a area de atuagao de
sua lotagao;

I Na éarea Odontolégica: planejar, organizar e realizar assisténcia odontolégica de
autoridades, servidores do TCE/GO e seus dependentes; opinar tecnicamente sobre a
aquisigdo, manutencao, utilizagao e guarda de aparelhos, equipamentos odontolégicos e
medicamentos utilizados no ambulatério; participar de equipes de trabalho de Controle
Externo e elaborar pareceres técnicos que requeiram conhecimentos especializados na
area odontolégica; executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua
area de atuagao; exercer as atribuigdes conforme a area de atuagao de sua lotagéo;

Il Na area Psicologica: planejar e realizar atendimento psicoterapico no ambito do
TCE/GO; realizar avaliagdes psicolégicas e pericias em sua area de atuagao, inclusive
na participagdo de discussao de casos clinicos junto a equipes profissionais de salde;
acompanhar a evolugdo de tratamentos psicolégicos realizados por profissionais
habilitados; selecionar, aplicar e corrigir testes psicoldgicos, objetivos e projetivos;
solicitar ao profissional competente a concessdo de licenca médica a servidores;
desenvolver atividades de aconselhamento e de orientacdo psicolégicos; executar
outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuagéo; exercer as
atribuigdes conforme a area de atuagao de sua lotagao.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: JURIDICA

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NIVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAQ: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagédo de nivel
superior em Direito, fornecido por instituicgdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagéo (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagéo.




ATRIBUICOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Juridica, consiste
em assessorar os Conselheiros, os Auditores, os Procuradores de Contas e as Unidades
Técnicas e Administrativas do Tribunal em assuntos de carater juridico, interpretando
textos legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridico
administrativos, visando orienta-los quanto a medidas cautelares e corretivas a serem
tomadas no resguardo de seus interesses; prestar ou obter informagdes ligadas a area
juridica, contatando com entidades juridicas, publicas, privadas ou pessoas fisicas,
respondendo ou redigindo oficios ou elaborando instrumentos juridicos; emitir pareceres
juridicos sobre matérias de competéncia do Tribunal, consultando doutrinas, legislagéo e
jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar direitos; redigir
contratos, convénios, acordos e outros, seguindo padrdes estabelecidos em cédigos e
livros técnicos a fim de oficializar e legalizar negociagdes; redigir atas, editais e outros
instrumentos pertinentes, promovendo registro dos atos nos 6rgdos competentes e
publicagdes previstas em lei, a fim de cumprir as exigéncias legais ou estatutarias;
conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos administrativos e documentos legais
com reflexos na sua area de atuagdo; participar de equipes de trabalho de Controle
Externo e elaborar pareceres técnicos que requeiram conhecimentos especializados na
area juridica; executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area
de atuacao; exercer as atribuigdes conforme a area de atuagéo de sua lotagao.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: CONTABILIDADE

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NIVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAQO: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagéo.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Contabilidade,
consiste em prestar assisténcia em assuntos de natureza contabil, financeira, tributaria
e orcamentaria; efetuar levantamentos, exames, conciliagbes, célculos, relatorios,
mapas e quadros demonstrativos dos trabalhos desenvolvidos pela area de atuagéo;
redigir e emitir pareceres, laudos, informagdes, oficios, memorandos, relatérios técnicos
e demais expedientes; participar de equipes de trabalho de Controle Externo e elaborar
pareceres técnicos que requeiram conhecimentos especializados na area Contabil;
executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuago;
exercer as atribuicdes conforme a area de atuacéo de sua lotagao.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: ORCAMENTO E FINANCAS

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NiVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAQ: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagédo de nivel
superior em Direito, Ciéncias Contabeis, Administragdo ou Economia, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC); ou de
graduagdo em qualquer curso superior, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC), acrescido de certificado de curso de
pés-graduagdo na area de Orgcamento e Financas Publicas de, no minimo, 360 horas,
fornecido por instituicao reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagao.




ATRIBUICOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Orgamento e
Finangas, consiste em planejar, coordenar e controlar o desempenho das atividades
Orcamentarias e Financeiras do Tribunal; prestar assisténcia em assuntos de natureza
financeira e orgamentaria; coordenar a elaboragdo das prestagbes de contas e
orcamentos do Tribunal; elaborar e coordenar os sistemas de controle Financeiro e
Orgamentério do Tribunal; efetuar levantamentos, exames, conciliagdes, calculos,
relatérios, mapas e quadros demonstrativos dos trabalhos desenvolvidos pela area de
atuacdo; redigir e emitir pareceres, laudos, informagoes, oficios, memorandos, relatérios
técnicos e demais expedientes; organizar, controlar e manter arquivados o0s
documentos, assegurando sua rapida localizagao; participar de equipes de trabalho de
Controle Externo e elaborar pareceres técnicos que requeiram conhecimentos
especializados; executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua
area de atuagao; exercer as atribuicdes conforme a area de atuagao de sua lotagéo.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NIVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAQ: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagédo de nivel
superior em Administracao, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo (MEC); ou de graduagéo em qualquer curso superior, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC),
acrescido de certificado decurso de pés-graduagdo na area de Planejamento
Organizacional de, no minimo, 360 horas, fornecido por instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educagéo (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagéo.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Planejamento
Organizacional, consiste em desenvolver o processo de planejamento, orientando o
desdobramento de diretrizes e controlar o alcance de metas das unidades do Tribunal;
analisar as proposicdes relativas a estrutura, a organizagcdo e ao funcionamento das
unidades do Tribunal; realizar estudos e definir estratégias de aprimoramento dos
sistemas e métodos de auditoria aplicados pelo Tribunal; desenvolver e operacionalizar
atividades de integracdo organizacional; redigir e emitir pareceres, laudos, informagdes,
oficios, memorandos, relatérios técnicos e demais expedientes; efetuar e elaborar
estudos, levantamentos, exames, relatérios, mapas e quadros demonstrativos das
atividades desenvolvidas pela area de atuagdo; participar de equipes de trabalho de
Controle Externo e elaborar pareceres técnicos que requeiram conhecimentos
especializados; executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua
area de atuagao; exercer as atribuicdes conforme a area de atuagao de sua lotagéo.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: GESTAO DE PESSOAS

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NiVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAO: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Direito, Administragdo, Recursos Humanos e Gestédo de Pessoas, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC); ou de
graduagdo em qualquer curso superior, fornecido por instituicio de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC), acrescido de certificado de curso de
pés-graduacao na area de Gestao de Pessoas ou de Recursos Humanos de, no minimo,
360 horas, fornecido por instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagao.




ATRIBUICOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Gestdo de
Pessoas, consiste em executar os processos de admissao, afastamento, desligamento e
aposentadoria de servidores e estagiarios, preparando e completando o processo; gerir
e assegurar a atualizagdo constante do sistema de controle de frequéncia, de Folha de
Pagamento e das pastas funcionais dos servidores; preparar e controlar o plano de
beneficios oferecidos pelo Tribunal, realizando inclusées e exclusbes de beneficiarios,
informando aos usuarios sobre o funcionamento de cada beneficio, visando garantir sua
operacionalizagdo e os descontos em folha de pagamento; manter e acompanhar os
controles e relatérios analiticos sobre a evolugdo do quadro e custos de pessoal;
atualizar e emitir guias de impostos, de encargos sociais e de obrigagbes acessoérias,
encaminhando para pagamento; preparar os relatérios de respostas as demandas de
auditorias externas; realizar a triagem e avaliagdo de candidatos para vagas de selegao
ou movimentagdo interna e de candidatos a estdgio, fazendo as observagbes e
recomendacdes em relagédo a indicagdo para a vaga; orientar os gestores na avaliagao
do estagio probatério de novos servidores, mantendo os registros e controles nas pastas
funcionais; orientar e acompanhar os novos servidores na fase de integracdo e
treinamentos; levantar as necessidades de treinamento, visando fornecer subsidios para
a elaboragdo dos programas de treinamento; levantar e organizar informagées sobre os
cursos oferecidos no mercado e instrutores, organizando o processo de contratagao;
pesquisar e cadastrar entidades de treinamento e fornecedores de cursos, treinamentos
e materiais instrucionais; desenvolver e implementar programas de treinamento,
educagdo e desenvolvimento profissional dos servidores, visando melhorar
continuamente sua capacita¢ao técnica e desempenho individual e coletivo; promover o
apoio logistico de treinamentos realizados nas dependéncias do Tribunal; acompanhar
e avaliar o resultado dos programas de treinamento, propondo, quando necessario,
mudangas para alcangar o padrdo desejado; elaborar relatérios sobre as atividades de
treinamento e desenvolvimento realizadas; encaminhar faturas para pagamentos de
fornecedores; efetuar a inscricdo de participantes em treinamentos externos, tomando
as providéncias relacionadas com datas, calculo de custos do treinamento, cotacdo de
valores e fornecendo as informagdes necessarias aos participantes; conduzir programas
de treinamento e integragdo de novos servidores, visando sua rapida adaptagdo e
entrosamento com as respectivas equipes; atuar como instrutor de cursos ou palestras
relacionados com a area de Recursos Humanos;acompanhar a realizagdo das
pesquisas de clima organizacional, visando identificar pontos de insatisfagdo e propor as
acdes corretivas necessarias; participar do processo de concepgao e desenvolvimento
de novos projetos ou agdes, tais como mediagdo de conflitos, clima organizacional,
qualidade de vida no trabalho, etc; coordenar o processo de avaliagdo de desempenho;
participar de trabalho na area de Controle Externo e elaborar pareceres técnicos que
requeiram conhecimentos especializados na areade Gestdo de Pessoas; executar
outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuagéo; exercer as
atribuigdes conforme a area de atuagao de sua lotagao.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: COMUNICAGAO SOCIAL

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NIVEL SUPERIOR

AREA: CONTROLE EXTERNO / APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAQO: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagédo de nivel
superior em Comunicagdo Social, com habilitagdo em Jornalismo, fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagéo.




ATRIBUICOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista de Controle Externo, especialidade Comunicacdo
Social, consiste em desenvolver, implementar e avaliar as a¢gdes de comunicagéo social,
assegurando a efetividade da comunicagédo interna e externa, junto aos jurisdicionados,
Governo Federal e Estadual, outros Tribunais, a Sociedade Civil Organizada e os
Cidadaos; planejar e implementar agdes para promogdo da imagem institucional,
orientando e acompanhando os acontecimentos que envolvam o Tribunal e o
relacionamento com os veiculos de comunicagdo; promover o relacionamento entre o
Tribunal de Contas e a imprensa e zelar pela boa imagem institucional do Tribunal;
atender as demandas de informagdes dos publicos de interesse do Tribunal, em
especial da Imprensa, auxiliando-a e apoiando-a na obtengdo de informagdes e
indicagbes de fontes e durante as reportagens nas dependéncias do Tribunal; avaliar e
selecionar noticiario publicado na imprensa, de interesse do Tribunal, e disponibiliza-lo
ao publico interno e externo; assessorar a Presidéncia, os Conselheiros, os Auditores,
os Procuradores de Contas e as Secretarias na participagdo em eventos e nos contatos
com a imprensa; coordenar a preparagdo ou revisdo de artigos e materiais de insergao
no jornal interno, revista, pagina da internet, intranet e demais materiais de divulgacéo,
auxiliando na criagdo de layout, na negociagdo com as graficas e anunciantes e na
prestagdo de contas dos servigos executados; planejar e coordenar a produgédo de
material audiovisual institucional com acompanhamento da veiculagdo em midia
eletrénica, radio e televisdo; supervisionar as transmissdes de radio e televisivas das
sessdes e eventos do TCE/GO; gerenciar a utilizagdo do banco de dados de fotos,
videos e material de divulgagéo, respondendo as demandas do publico interno; auxiliar
na realizagdo dos eventos do Tribunal, planejando e executando as atividades
necessarias para a sua realizagdo; coordenar a realizagdo de pesquisas de imagem
institucional do Tribunal; prestar apoio na elaboragdo e execugdo de projetos ou
atividades que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de
atuacao; participar de equipes de trabalho na area de Controle Externo e elaborar
pareceres técnicos que requeiram conhecimentos especializados; executar outros
trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua éarea de atuagédo; exercer as
atribuigdes conforme a area de atuagao de sua lotagao.

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NiVEL SUPERIOR

AREA: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO / CONTROLE EXTERNO

CLASSE:A,B,C PADRAO: 01 a 15

PRE-REQUISITOS:

- Diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduagéo de nivel superior
ou habilitagdo legal equivalente em qualquer area de formagéo, fornecido por instituicao
de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagao.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Analista Administrativo, especialidade Administrativo, consiste
em planejar coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a
administragcdo do Tribunal; pesquisardados, proceder estudos comparativos, elaborar
relatérios, compilar informagdes e elaborar pareceres nos assuntos relacionados a sua
area de atuagdo; analisar atos e fatos administrativos, apresentando solugbes e
alternativas; organizar e revisar documentos e material informativo, de natureza técnica e
administrativa, relacionados com as atividades desenvolvidas, possibilitando o
armazenamento, busca e recuperacdo de informacdo; executar trabalho de natureza
administrativa, inclusive nas comissdes de licitagdo, sindicancia e de PAD, bem como
participar da elaboragdo, execucdo e acompanhamento de contratos e convénios;
elaborar fluxogramas, organogramas e graficos das informagdes dos processos, bem
como desenvolver estudos e projetos, objetivando racionalizar, aprimorar e informatizar
as rotinas, procedimentos e processos de trabalho; fornecer subsidios para elaboragéo
de projetos de lei, de resolugdo e ato normativo relacionados a assuntos da &rea de
competéncia do Tribunal; fazer registros sistematicos da legislagdo e de jurisprudéncia
pertinentes ao exercicio de controle externo; apoiar as atividades de controle externo,
inclusive, se necessario, participar de equipes de trabalhos de Controle Externo; executar
outros trabalhos técnicos ou administrativos; exercer as atribuicdes conforme a area de
atuacéo de sua lotagao.

ANEXO X

TABELA DAS TAREFAS TiPICAS E PRE-REQUISITOS
CARGO: TECNICO DE CONTROLE EXTERNO




ESPECIALIDADE: TECNICA ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NiVEL MEDIO

AREA: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAO: 01 a 09

PRE-REQUISITOS:

- Certificado de concluséo de curso de nivel médio (antigo segundo grau), expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formag&o.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Técnico de Controle Externo, especialidade Técnica
Administrativa, consiste em instruir processos administrativos que lhe sejam
distribuidos; redigir, preparar e conferir expedientes, correspondéncias, documentos e
comunicagdes processuais; organizar e catalogar manuais, livros, revistas, periédicos e
demais publicagdes de interesse do Tribunal; organizar e manter arquivos, processos,
documentos, bens e materiais patrimoniais; requisitar, conferir, guardar, controlar,
transportar, armazenar e distribuir documentos e materiais permanentes e de consumo
necessarios ao funcionamento do Tribunal; promover o controle e a tramitagcdo de
documentos, expedientes, processos e materiais necessarios ao funcionamento do
Tribunal; prestar suporte administrativo e operacional necesséario ao desenvolvimento
das atividades da unidade, inclusive no que se refere a aquisigao de produtos e servigos
de registros de pessoal; executar outras atividades de apoio técnico administrativo.

CARGO: TECNICO DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: TECNICA OPERACIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NiVEL MEDIO

AREA: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAO: 01 a 09

PRE-REQUISITOS:

- Técnica Operacional Area Transporte: Certificado de conclusdo de curso de nivel
médio (antigo segundo grau), expedido por instituicio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC), acompanhado de Carteira de Habilitagdo, a partir da
categoria "B", para a area de Transportes;

- Técnica Operacional Area Apoio: Certificado de conclusdo de curso de nivel médio
(antigo segundo grau), expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagao (MEC), ou de habilitagao técnico-profissionalizante equivalente (ensino médio
profissionalizante) nas areas de Gestdo de Pessoas, Contabilidade, Edificagoes,
Telecomunicagdes, Saneamento, Meio Ambiente, Saude Publica, Seguranga do
Trabalho, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao
(MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagao.




ATRIBUICOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo deTécnico de Controle Externo, especialidade Técnico-
Operacional, é dividido em 2 (duas) areas que consistem em:

a) Area de Transportes: requisitar, conferir, guardar, controlar, transportar, armazenar e
distribuir documentos e materiais permanentes ede consumo necessarios ao
funcionamento do Tribunal, organizando e mantendo os controles pertinentes;
acompanhara manutengdo dos veiculos, sempre que solicitado; transportar
autoridades, servidores, documentos e cargas, zelando pela conservagéo, seguranga e
manutengéo dos veiculos de uso do Tribunal; encaminhar os veiculos de uso do
Tribunal para revisdes periédicas e corretivas e providenciar o seu abastecimento de
combustivel; prestar contas, por intermédio de demonstrativo proprio, da utilizagdo de
veiculos de uso do Tribunal, detalhando o itinerario, a quilometragem rodada, o horario
d e deslocamento e o consumo de combustiveis e lubrificantes; executar outras
atividades de natureza operacional determinadas;

b) Area Apoio: prestar informagdes sobre o Tribunal e a localizagéo de unidades e
servidores; prestar suporte administrativo e  operacional necessarios ao
desenvolvimento das atividades da unidade, inclusive no que se refere a registros de
pessoal; requisitar, conferir, guardar, controlar, armazenar e distribuir documentos e
materiais permanentes e de consumo necessarios ao funcionamento do Tribunal,
organizando e mantendo os controles pertinentes; organizar e manter arquivos,
processos, documentos, bens e materiais patrimoniais; acompanhar a compra e o
recebimento, realizando a conferéncia, guarda e controle do material permanente e de
consumo, materiais e equipamentos operacionais; comunicar a chefia imediata qualquer
falha, defeito ou avaria detectada em materiais, equipamentos ou instalagdes, visando
providenciar o seu conserto; acompanhar a manutengdo de maquinas, equipamentos e
instalagbes, sempre que solicitado; executar servigos de reprografia, impressao grafica,
microfilmagem, montagem de fotolito e arte-finalizagdo; executar servigos de montagem,
conserto, manutengdo e reparos de instalagdes prediais, equipamentos; elaborar,
executar e copiar desenhos técnicos e graficos com base nas normas técnicas vigentes,
criar e produzir ilustragdes, preparar esquemas, perspectivas, cortes e outros desenhos
detalhados, medir ambientes e calcular areas e auxiliar na realizagdo de layouts e
plantas arquitetdnicas; redigir, preparar e conferir expedientes, correspondéncias,
documentos e comunicagdes processuais; executar outras atividades de natureza
operacional determinadas.

CARGO: TECNICO DE CONTROLE EXTERNO

ESPECIALIDADE: TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

GRUPO OCUPACIONAL: CARGO DE NiVEL MEDIO

AREA: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASSE:A,B,C PADRAOQ: 01 a 09

PRE-REQUISITOS:

- Certificado de conclusdo de curso de nivel médio (antigo segundo grau) ou de
habilitagéao técnico-profissionalizante equivalente (ensino médio profissionalizante) na
area de Tecnologia da Informagédo ou Telecomunicagdo, expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC);

- Ser aprovado em concurso publico e, se for o caso, em curso de formagao.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

O exercicio do cargo de Técnico de Controle Externo, especialidade Tecnologia da
Informagéo, consiste em auxiliar no planejamento, execucgao, organizagdo e controle
das atividades de implementacéo, suporte técnico e acesso aos usudrios internos e
externos de Tecnologia da Informacéo; auxiliar no diagndstico de defeitos de
funcionamento em equipamentos e sistemas de informacéo, propondo medidas para
solucionar 0s mesmos; colaborar na definicdo e execugdo de estratégias e
procedimentos que assegurem a seguranga fisica e légica, a integridade dos dados e
equipamentos e o desempenho dos sistemas e servigos prestados pela area de
Tecnologia da Informagéo; preparar, ministrar e elaborar material didatico para
treinamento em Tecnologia da Informagéo seja nos sistemas desenvolvidos no TCE/GO
seja em tecnologia de terceiros; auxiliar no processo de contratagdo de bens e servigos
de Tecnologia da Informag&o, mediante a execucdo de atividades de levantamento de
mercado, especificagdes e pontuagdes técnicas, analise de propostas técnicas e de
pregos; operar equipamentos e sistemas de Tecnologia da Informagéo; redigir, preparar
e conferir expedientes, correspondéncias, documentos e comunicagdes processuais;
executar outras atividades de natureza técnica determinadas.
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Legislagao Relacionada Lei Ordinaria N° 15.122 / 2005

) Secretaria de Estado da Educacao - SEDUC
Orgéaos Relacionados Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel - SEMAD
Tribunal de Contas do Estado de Goias - TCE

Tribunal de Contas do Estado - TCE
Categorias Servidor Publico
Plano de cargos e carreiras

11



