e-DOC AFAA488C
Proc 936/2012-e

"'lll' TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

TCDF

RESOLUCAON®........ , DE ....... DE oo DE ...........

Dispfe sobre a organizagdo e a
descricéo de requisitos e atribuicées dos
cargos de provimento efetivo da Carreira
de Controle Externo do Tribunal de
Contas do Distrito Federal e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL,
no uso da competéncia que Ihe conferem o art. 68, |, da Lei Complementar n°® 1, de 9 de
maio de 1994, e o art. 16, | e L, do Regimento Interno, tendo em vista o que se
apresenta no Processo n° 936/2012-e, e

Considerando o preceituado no art. 84, inciso Il, da Lei Organica do
Distrito Federal, no art. 4°, inciso IV, da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Distrito
Federal (LC n° 01/94);

Considerando a conveniéncia e oportunidade de promover ajuste no
quadro de distribuicdo de cargos e especialidades, para melhor atender aos interesses e
as necessidades do servico;

Considerando a necessidade de conferir maxima efetividade ao principio
constitucional da ampla acessibilidade aos cargos publicos;

Considerando a recente publicacdo da Lei distrital n® 7.257, de 3 de
maio de 2023, e a necessidade de sua regulamentacédo interna nesta Corte de Contas,
consoante o art. 7°, 88 1° e 2°, da Lei n° 4.356, de 3 de julho de 2009, resolve:

Art. 1° Os cargos da Carreira de Controle Externo do Quadro de Pessoal
dos Servicos Auxiliares do Tribunal de Contas do Distrito Federal, com os respectivos
guantitativos previstos em Lei, sdo os constantes no Anexo | desta Resolucéao.

Art. 2° Os cargos efetivos da Carreira de Controle Externo ficam
distribuidos por especialidades na forma do Anexo Il desta Resolucao.

) Art. 3° As especialidades do cargo efetivo de Auditor de Controle
Externo — Area Especializada ficam distribuidas por orientacdes, na forma do Anexo lIl.

§ 1° Para fins do disposto no caput, ficam extintas as especialidades de
Medicina e de Odontologia do cargo de Auditor de Controle Externo — Area
Especializada, passando as respectivas vagas para as especialidades de Arquivologia,
de Psicologia e de Tecnologia da Informacédo — TI, todas do mesmo cargo, bem como
ficam reorganizadas, na especialidade de Tecnologia da Informacéo — Tl, as orientacdes
de Sistemas de Tl e de Microinformatica e Infraestrutura de TI, na forma do Anexo IV.

8§ 2° A distribuicdo de vagas por orientacdes podera ser redefinida a
partir do dimensionamento da forca de trabalho, de acordo com a necessidade do
servigo.
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8§ 3° Em caso de vacéancia, o cargo vago permanece vinculado a
respectiva especialidade, ndo havendo vinculacdo a orientacdo ou énfase de
conhecimento adotada no concurso publico referente ao provimento anterior.

Art. 4° Ficam estabelecidas, na forma dos Anexos V a XVI desta
Resolucao, as descricdes de requisitos e atribuicbes dos cargos efetivos do Quadro de
Pessoal dos Servicos Auxiliares do Tribunal de Contas do Distrito Federal, conforme as
respectivas especialidades e areas de atuagdo, mantidas as anteriores em relagdo aos
cargos em extincdo ainda ocupados.

Paragrafo Unico. Sao atribui¢cdes inerentes a todos os cargos efetivos do
Tribunal de Contas do Distrito Federal, respeitado o requisito de escolaridade exigido
para o ingresso em cada cargo:

| — efetuar e atualizar registros em sistemas manuais ou informatizados
do Tribunal;

Il — consultar, extrair, organizar e consolidar dados e informacdes de
bases informatizadas;

[l — utilizar os aplicativos necessarios ao desempenho das atividades
técnicas e administrativas a cargo do Tribunal;

IV — elaborar e revisar textos inerentes a sua area de atuacao;

V — propor e elaborar estudos e instrumentos que visem ao
aperfeicoamento das atividades técnicas e administrativas no ambito do Tribunal;

VI — acompanhar e manter organizada e atualizada a legislacdo, a
doutrina e a jurisprudéncia relativas a sua area de atuacao;

VIl — participar de atividades de aperfeicoamento, atualizacdo e
pesquisa, acompanhando matérias e realizando estudos técnicos e cientificos inerentes
a sua area de atuacdo, com vistas ao seu aprimoramento profissional;

VIl — disseminar conhecimentos adquiridos em decorréncia de
participacdo em eventos de interesse do Tribunal,

IX — responsabilizar-se por informacdes, documentos e processos,
sigilosos ou ndo, por materiais, maquinas, instalacbes e equipamentos, atendimentos,
bem como pela qualidade dos servicos executados, representando ao superior
hierarquico qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenham conhecimento.

Art. 5° As atribuicdes dos cargos efetivos sdo detalhadas no ambito de
cada setor de lotacdo mediante os instrumentos que descrevem o Perfil Ocupacional
associado ao cargo, a lotacéo e as responsabilidades atribuidas ao servidor.

Art. 6° No termo de posse constara referéncia aos dispositivos legais
que estatuem as atribuicbes gerais, os direitos e 0s deveres inerentes ao cargo
ocupado.

Art. 7° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 8° Fica revogada a Resolucdo n° 265, de 23 de setembro de 2013, e
demais disposi¢cdes em contrario, ressalvadas as normas que dispdem sobre atribuicdes
relativas a especialidades em extingéo.
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ANEXO |

(Art. 1° da Resolugdo n° ...... , de ... [o [ de ....... )

AUDITOR DE
AUDITORIA CONTROLE EXTERNO 300
AUDITOR DE
NIVEL ESPECIALIZADA | CONTROLE EXTERNO 76
SUPERIOR (1) Leis distritais nes 2/88,
CONTROLE ANALISTA 88/89, 794/94, art. 6°, §
EXTERNO GESTAO ADMINISTRATIVO DE 294 3°, da Lei distrital n°
CONTROLE EXTERNO 4.356/09 e Lei distrital
2) n° 7.257/23.
TECNICO
F B SUPORTE ADMINISTRATIVO DE
NIVEL MEDIO ADMINISTRATIVO | CONTROLE EXTERNO 33
3)
(1) No total de 76 (setenta e seis),estdo consideradas as vagas de todas as especialidades do cargo efetivo de Auditor de Controle Externo - Area
Especializada.
(2) Do total de 224 (duzentos e vinte e quatro), 34 (trinta e quatro) vagas relativas a especialidade de Controle Externo séo passiveis de reversédo ou
transformacé&o, consoante art. 6°, § 3°, da Lei distrital n® 4.356/09, e 70 (setenta) vagas estdo em processo de extingdo, consoante Anexo II.
(3) No total de 33 (trinta e trés), estdo consideradas as vagas de todas as especialidades do cargo efetivo de Técnico Administrativo de Controle Externo
- Area de Suporte Administrativo, em processo de extingéo, consoante Anexo |I.
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ANEXO Il
(Art. 2° da Resolucédo n° ...... ,de ... (o [ de ........ )

DISTRIBUICAO DE VAGAS POR ESPECIALIDADES
CARREIRA DE CONTROLE EXTERNO

TOTAL DE CARGOS
CARGO EFETIVO ESPECIALIDADE by
AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO -
AREA DE AUDITORIA CONTROLE EXTERNO 300
BIBLIOTECONOMIA 7
ARQUIVOLOGIA 5
AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO -
AREA ESPECIALIZADA __PSICOLOGIA 4
SERVIGCOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS 43
TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Tl 17
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE SERVIGCOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS 120
CONTROLE EXTERNO - AREA DE —
GESTAO CONTROLE EXTERNO 34

ESPECIALIDADES E/OU VAGAS EM EXTINGCAO

CARGO EFETIVO

ESPECIALIDADES

TOTAL DE CARGOS

PREVISTOS
SERVICOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS 28**
GESTAO REPRESENTACAO DE GABINETES*
SERVICOS ADMINISTRATIVOS* 38**
TECNICO ADMINISTRATIVO DE TELEFONISTA* 1**
CONTROLE EXTERNO - AREA DE
SUPORTE ADMINISTRATIVO SERVICOS ADMINISTRATIVOS* 32**

* Especialidades em extingao.

** \/agas passiveis de reversdo ou transformacao, consoante art. 6°, § 3°, da Lei distrital n® 4.356/09.
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(Art. 3°, caput, da Resolucéo n°

ANEXO 1l
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DISTRIBUICAO DE VAGAS POR ORIENTACOES
X TOTAL DE CARGOS
CARGO EFETIVO ESPECIALIDADE ORIENTACAO PREVISTOS
BIBLIOTECONOMIA - 7
ARQUIVOLOGIA - 5
PSICOLOGIA - 4
AuDITOR OE e TS € i
CONTROLE SﬁRVIQOS —
EXTERNO - AREA TECNICOS E ORGANIZACOES 8
ESPECIALIZADA | ADMINISTRATIVOS* ORCAMENTO GESTAO
FINANCEIRA E CONTROLE 8
TECNOLOGIA DA SISTEMAS DE Tl 10
INFORMA(;AO—TI MICROINFORMATICA E 7
INFRAESTRUTURA DE TI
* Do total de 43 (quarenta e trés) cargos previstos para a especialidade de Servigos Técnicos e Administrativos do cargo efetivo de

Auditor de Controle Externo — Area Especializada, 35 (trinta e cinco) cargos estéo distribuidos em orientacdes.
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(Art. 3°, § 1°, da Resolucdo n° ...... ,de ... de ..ooovvrnnnenn. de ... )
AREA DE CONCENTRACAO: ESPECIALIZADA
CARGO: AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO (NIVEL SUPERIOR)
SITUACAO ANTERIOR ~
(Res. n° 265/13) SITUACAO NOVA
TOTAL DE TOTAL DE
ESPECIALIDADE CARGOS ESPECIALIDADE CARGOS
Medicina 07 - -
Odontologia 03 - -
Biblioteconomia 07 Biblioteconomia 07
Arquivologia 03 Arquivologia 05
Psicologia 02 Psicologia 04
Servigos Técnicos de Administrativos 54 Servigos Técnicos e Administrativos 43
- - Tecnologia da Informacao - Tl 17
Total: 76 Total: 76
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ANEXO V
(Art. 4° da Resolucao n° ...... ,de ... (o [ de ........ )

DESCRICAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:
AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO

Area de concentracio: Especialidade: Controle Externo
AUDITORIA Orientagéo: -

Requisito de escolaridade: Requisito de qualificagdo profissional:
Nivel superior -

EMENTA

Executar atividades relacionadas com a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e
operacional da Administracao Publica do Distrito Federal, bem como examinar a legalidade dos atos
de admissao, de aposentadoria, de reforma e de pensao.

ATRIBUICOES

Propor, planejar, executar e coordenar trabalhos de fiscalizagdo, em suas diversas modalidades,
em unidades, areas, programas, projetos, ou atividades vinculadas as competéncias do Tribunal de
Contas do Distrito Federal, com a elaboracdo dos respectivos relatérios e 0 exame de recursos.

Quando devidamente designado ou autorizado, colaborar com a Céamara Legislativa do Distrito
Federal ou suas Comissdes, com o Poder Judiciério e outros 6rgdos da Administracéo, em matéria
afeta ao Tribunal.

Compor e, quando for o caso, coordenar comisséo, equipe de fiscalizacdo e grupo de trabalho ou
de pesquisa instituidos no ambito do Tribunal ou em decorréncia de acordos de cooperacdo ou
convénios firmados pelo Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Elaborar relatérios e papéis de trabalho de acordo com o padréo definido pelo Tribunal.

Coletar e analisar dados e informacdes.

Observar os métodos, as técnicas e os procedimentos de fiscalizagcdo definidos pelo Tribunal.
Examinar e instruir processos relativos a matérias de competéncia do Tribunal.

Desenvolver trabalhos voltados para o planejamento e a modernizacao das atividades do Tribunal.
Elaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes a area de atuacdo, quando solicitado.

Efetuar registros e zelar pela consisténcia das informacBes registradas em sistemas
informatizados.

Acompanhar as decisdes do Tribunal referentes a sua area de atuagéo.

Executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuagao.
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ANEXO VI
(Art. 4° da Resolucao n° ...... ,de ... (o [ de ........ )

DESCRIGAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:
AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO

Area de concentrago: Especialidade: Biblioteconomia
ESPECIALIZADA Orientag&o: -

Requisito de escolaridade: Requisito de qualificac&o profissional:
Nivel superior em Biblioteconomia Registro profissional no respectivo Conselho
EMENTA

Executar atividades relacionadas com manutencdo, conservacao, divulgacdo e recuperacao de
acervos bibliograficos e de multimeios, bem como com implantagdo e desenvolvimento de
bibliotecas.

ATRIBUICOES

Examinar, instruir, organizar e acompanhar processos, documentos, estudos, manuais e
informagdes relativos a matérias de natureza técnica ou administrativa que lhe sejam distribuidos.

Planejar, coordenar e implantar a Politica de Desenvolvimento e Avaliacdo de Acervos, bases de
dados bibliogréficos, servigos e produtos de informacdo, de acordo com a demanda de usuarios
institucionais.

Apoiar a unidade responséavel pela documentacdo na organizacao e composicao das publicagdes
editadas pelo Tribunal.

Analisar, coordenar e aplicar melhores praticas na criagdo, no armazenamento e no
compartilhamento da informacéo e do conhecimento no Tribunal.

Elaborar pareceres técnicos que requeiram conhecimentos especializados na area de
biblioteconomia.

Elaborar e divulgar a lista das publicacdes adquiridas.
Supervisionar a elaboragéo de indices, resumos, sinopses, vocabularios e glossérios.
Elaborar normas e manuais de servico referentes a sua especialidade.

Planejar, desenvolver e coordenar atividades culturais e de fomento a leitura, disseminando os
servigos e produtos bibliotecarios.

Executar servigos de indexacao bibliografica e legislativa.
Levantar e elaborar dados estatisticos e proceder a sua interpretacéo e apresentagéo.

Manter correspondéncia e intercambio com 6rgaos publicos ou privados, nacionais ou estrangeiros,
sobre matérias de seu peculiar interesse.

Organizar e manter o servi¢co de referéncia, consulta e empréstimo.

Planejar e executar a aplicacdo de métodos convencionais e ndo convencionais para a
armazenagem e recuperacdo de informagdes documentais.

Planejar e executar a politica de selegcdo e aquisicdo de livros, periédicos, publicacdes,
documentos graficos, reprograficos e audiovisuais, nacionais e estrangeiros.

Planejar e orientar a automagéo das atividades do setor.
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Planejar e sugerir novos servicos, técnicas e instalagdes para a Biblioteca.

Planejar, organizar e promover a manutencdo dos catalogos existentes na Biblioteca, visando a
sua revisao e atualizacéo.

Promover o estabelecimento do sistema de controle e registro do material documental.
Promover o intercambio de publicacBes de livros e periddicos.

Promover o estabelecimento do sistema de controle do acervo da Biblioteca através do registro,
classificacdo, catalogacéo e indexacao.

Selecionar e propor o arquivamento da documentacéo de valor histérico para o Tribunal.
Orientar estagiarios em Biblioteconomia.

Supervisionar servi¢os de conservacao, restauracdo e encadernagéo de documentos.
Atuar em comissdes, grupos de estudos ou de trabalhos, quando designado.

Executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacgéo.
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ANEXO VII
(Art. 4° da Resolucado n° ...... ,de ... (o [ de ........ )

DESCRIGCAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:
AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO

Area de concentracio: Especialidade: Arquivologia
ESPECIALIZADA Orientacao: -

Requisito de escolaridade: Requisito de qualificacdo profissional:
Nivel superior em Arquivologia -

EMENTA

Executar atividades relacionadas com a manutencgdo, conservacédo, divulgacao e recuperagdo de
documentos, bem como com a implantacdo e manutencdo de arquivos.

ATRIBUICOES

Examinar, instruir, organizar e acompanhar processos, documentos, estudos, manuais e
informacdes relativos a matérias de natureza técnica ou administrativa que Ihe sejam distribuidos.

Planejar, organizar e dirigir servigos de arquivo.

Analisar, coordenar e aplicar melhores praticas na criagdo, no armazenamento € no
compartilhamento da informacado e do conhecimento do Tribunal.

Planejar, organizar e dirigir servicos ou centros de informag¢do constituidos de acervos
arquivisticos.

Planejar, orientar e acompanhar o processo documental e informativo.

Avaliar e selecionar documentos, para fins de preservacao.

Promover medidas necessarias a conservacédo de documentos.

Planejar, orientar e executar as atividades de identificacao das espécies documentais.
Selecionar a documentagé&o de valor historico para o Tribunal e propor seu arquivamento.
Orientar o planejamento da automacéo aplicada aos arquivos.

Orientar o planejamento e o gerenciamento eletrénico de documentos.

Planejar, organizar, dirigir e executar os servicos de microfilmagem, digitalizacé@o e certificacdo de
documentos aplicada aos arquivos.

Promover medidas necessarias a preservacao digital.

A

Orientar, classificar, arranjar, descrever e executar demais tarefas necessarias a guarda e
conservacdo de documentos, assim como prestacdo de informacdes a eles relativas.

Receber, registrar e distribuir os documentos, bem como controlar sua movimentagéo.
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ANEXO VIl
(Art. 4° da Resolucado n° ...... ,de ... (o [ de ........ )

DESCRICAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:

AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO

Area de concentrac&o: Especialidade: Psicologia
ESPECIALIZADA Orientag&o: -

Requisito de escolaridade: Requisito de qualificagcdo profissional:
Nivel superior em Psicologia Registro profissional no respectivo Conselho
EMENTA

Executar atividades relacionadas com a prestacdo de assisténcia, acompanhamento e orientacao
psicoldgica, com vistas a promover e preservar a saude psiquica individual e coletiva de membros
e servidores, ativos e inativos do Tribunal de Contas do Distrito Federal e respectivos dependentes.

ATRIBUICOES

Examinar, instruir, organizar e acompanhar processos, documentos, estudos, manuais e
informacdes relativos a matérias de natureza técnica ou administrativa que lhe sejam distribuidos.

Planejar e realizar atendimento psicoterapico no ambito do Tribunal.

Realizar avaliagfes psicolégicas e pericias em sua area de atuacao, inclusive na participacédo de
discusséao de casos clinicos junto a equipes profissionais de saude.

Acompanhar a evolucao de tratamentos psicolégicos realizados por profissionais habilitados.
Selecionar, aplicar e corrigir testes psicolégicos, objetivos e projetivos.

Solicitar ao profissional competente a concessao de licengca médica a servidores.
Desenvolver atividades de aconselhamento e de orientacao psicoldgicos.

Organizar grupos de prevencdo de doencas ou agravamento de fatores emocionais que
comprometem o bem-estar psicoldgico.

Atuar em comissdes, grupos de estudos ou de trabalhos, quando designado.

Executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacao.
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ANEXO IX
(Art. 4° da Resolucado n° ...... ,de ... (o [ de ........ )

DESCRIGCAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:

AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO
Especialidade: Servicos Técnicos e

Area de concentragéo: Administrativos

ESPECIALIZADA Orientacéo: Servicos Técnicos e
Administrativos

Requisito de escolaridade: Requisito de qualificacdo profissional:

Nivel superior -

EMENTA

Executar atividades relacionadas com planejamento, organizacdo, supervisdo, coordenacéo,
avaliacdo e execucao relativas ao apoio técnico e administrativo na area de gestdo de pessoas, de
materiais e de patrimbnio, de licitagbes e contratos, de orcamento e financas, de suporte
estratégico, de desenvolvimento e planejamento organizacional, de secretariado das sessfes, de
taquigrafia, de comunicacao social, de assessoramento juridico, de educag¢d@o corporativa, de
relacionamento institucional, de cerimonial e em outras areas que forne¢cam o suporte necessario
ao funcionamento do Tribunal de Contas do Distrito Federal.

ATRIBUICOES

Propor, planejar, executar e coordenar trabalhos nas diversas areas afetas ao suporte técnico e
administrativo do Tribunal, aplicando instrumentos de acompanhamento, avaliagdo, pesquisa,
controle e divulgacéo referentes a planos, programas, projetos e atividades desenvolvidos.

Examinar, instruir, organizar e acompanhar processos, documentos, estudos, manuais e
informacdes relativos a matérias de natureza técnica ou administrativa que lhe sejam distribuidos.

Interpretar e redigir textos técnicos relacionados a sua area de atuacdo com rapidez, eficiéncia e
correcao.

a

Analisar rotinas, procedimentos, métodos e processos de trabalho referentes a sua area de
atuacao, propondo melhorias para eles.

Acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos com empresas provedoras de servigos na sua
area de atuacao.

Opinar sobre questdes pertinentes a aplicacéo de legislagédo afeta a sua area de atuagcao no ambito
do Tribunal.

Quando devidamente designado ou autorizado, colaborar com a Cémara Legislativa do Distrito
Federal ou suas Comissfes, com o0 Poder Judiciario e outros 6rgaos da Administracao local, em
matéria afeta ao Tribunal.

Participar de trabalhos na area de Controle Externo e elaborar pareceres técnicos que requeiram
conhecimentos especializados na area de formacéo do servidor.

Atuar em comissdes, grupos de estudos ou de trabalhos, quando designado.

Executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuagéo.
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ANEXO X
(Art. 4° da Resolucado n° ...... ,de ... (o [ de ........ )

DESCRIGAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:
AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO

3 . Especialidade: Servicos Técnicos e
Area de Concentl’agaOZ Administra‘[ivos
ESPECIALIZADA : :
Orientacdo: Organizagfes
Requisito de escolaridade: Requisito de qualificagdo profissional:
Nivel superior -
EMENTA

Executar atividades relacionadas com o desenvolvimento e a implantagao de politicas de gestéo de
pessoas, bem como a realizagdo de estudos e pesquisas em comportamento organizacional,
andlise de cargos e andlise organizacional.

ATRIBUICOES

Examinar, instruir, organizar e acompanhar processos, documentos, estudos, manuais e
informacdes relativos a matérias de natureza técnica ou administrativa que lhe sejam distribuidos.

Participar da elaboracao, implementagéo e acompanhamento das politicas de Gestdo de Pessoas.

Desempenhar atividades relacionadas a recrutamento, sele¢do, treinamento, andlise de
ocupacgfes, acompanhamento de avaliacdo de desempenho de pessoal e desenvolvimento de
equipes.

Utilizar métodos e técnicas da psicologia aplicada as organiza¢des para subsidiar as decisdes
relativas a promoc¢ao, movimentacao de pessoal, incentivo, remuneracao de carreira, capacitacéo e
integracéo funcional.

Atuar como consultor interno, participando do desenvolvimento estratégico da organizacéo, para
facilitar processos de grupo e de intervencé@o psicossocial nos diferentes niveis hierarquicos da
organizacao.

Realizar pesquisas e agfes relacionadas as condi¢des psicossociais de trabalho.

Participar do processo de desligamento de servidores, em programas de preparacdo para a
aposentadoria, a fim de colaborar com os individuos na elaboracao de novos projetos de vida.

Elaborar, executar e avaliar programas de desenvolvimento de pessoas e melhoria do
desempenho.

Participar dos servigos técnicos da organizagdo, colaborando em projetos de construgdo e
adaptacao de instrumentos e equipamentos de trabalho ao homem, bem como de outras iniciativas
relacionadas & ergonomia.

Atuar em comiss@es, grupos de estudos ou de trabalhos, quando designado.
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ANEXO XI
(Art. 4° da Resolucado n° ...... ,de ... (o [ de ........ )

DESCRICAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:
AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO

Especialidade: Servicos Técnicos e
Area de concentragao: Administrativos
ESPECIALIZADA Orientacdo: Orcamento, Gestdo Financeira e
Controle
Requisito de escolaridade: Requisito de qualificacdo profissional:
Nivel superior -
EMENTA

Executar atividades relacionadas a administracdo patrimonial, econémica, financeira e ao controle
e a fiscalizacéo interna da administragdo do Tribunal de Contas do Distrito Federal.

ATRIBUICOES

Examinar, instruir, organizar e acompanhar processos, documentos, estudos, manuais e
informacdes relativos a matérias de natureza técnica ou administrativa que lhe sejam distribuidos.

Propor, planejar, executar, auxiliar e coordenar trabalhos de fiscalizagdo, em suas diversas
modalidades, em unidades, &reas, programas, projetos, ou atividades nas diversas &reas afetas ao
suporte técnico e administrativo do Tribunal, com a elaboracdo dos respectivos relatérios e o
exame de justificativas.

Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da organizagéo,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos.

Proceder a classificacéo de avaliacdo de despesas, conferindo a natureza e os calculos de faturas
apresentadas, para apropriar custos de bens e servicgos.

Controlar o recolhimento de taxas devidas ao Tesouro.

Analisar e conciliar contas, conferindo os saldos apresentados, com a finalidade de localizar e
corrigir possiveis erros nas operagdes contabeis, e, eventualmente, organizar processos de
prestacéo de contas.

Registrar atos e fatos contabeis.

Elaborar as estimativas de impacto financeiro-orgamentario em conformidade com a Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Promover a gestao fiscal, tendo como referéncia a legislacéo pertinente.

Elaborar relatérios de acompanhamento da gestéo fiscal.

Receber e analisar a documentacéo de prestacéo de contas dos ordenadores.
Participar de trabalhos na area de Controle Interno e elaborar pareceres técnicos.

Desenvolver trabalhos voltados para o planejamento e a modernizacdo das atividades
administrativas do Tribunal.

Elaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes a sua area de atuacao.

Manter-se atualizado acerca da legislagdo e das decis6es do Tribunal referentes a sua area de
atuacgao.

Documento assinado digitalmente. Para verificar as assinaturas, acesse www.tc.df.gov.br/autenticidade e informe o e-DOC AFAA488C


https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaDocumento&filter[edoc]=AFAA488C
https://etcdf.tc.df.gov.br?a=consultaPublica&f=pesquisaPublicaProcessoTCDF&filter[nrproc]=936&filter[anoproc]=2012

e-DOC AFAA488C
Proc 936/2012-e

"llll' TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

TCDF

Efetuar registros em sistemas informatizados e zelar pela consisténcia das informactes
registradas.

Atuar em comissdes, grupos de estudos ou de trabalhos, quando designado.

Executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacao.
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ANEXO XII
(Art. 4° da Resolucado n° ...... ,de ... (o [ de ........ )

DESCRIGCAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:
AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO

i Especialidade: Tecnologia da Informacao - Tl

Area de concentragao: : — —

ESPECIALIZADA Orientacdo: Microinformatica e Infraestrutura
de TI

Requisito de escolaridade: Requisito de qualificagdo profissional:

Nivel superior -

EMENTA

Executar atividades relacionadas com a implementagéo de solu¢des de Tecnologia da Informacgéo,
bem como o provimento e a manuten¢éo do funcionamento dessa estrutura tecnoldgica, composta
por sistemas, servigcos, equipamentos e programas de informatica necessarios ao funcionamento
do Tribunal.

ATRIBUICOES

Examinar, instruir, organizar e acompanhar processos, documentos, estudos, manuais e
informacdes relativos a matérias de natureza técnica ou administrativa que lhe sejam distribuidos.

Planejar e analisar a¢Bes, processos, rotinas e métodos de trabalho do Tribunal sujeitos a
aplicagéo de solugdes de Tecnologia da Informacdo e determinar alternativas de racionalizagéo
com vistas a implementacédo de solugdes.

Participar da elaboracdo de propostas orcamentarias para contratacdo de bens e servigos de
Tecnologia da Informacéo.

Participar do processo de contratacdo de bens e servi¢cos de Tecnologia da Informacéao, mediante a
execucdo de atividades tais como levantamentos de mercado, elaboracdo de especificacdes e
pontuacdes técnicas, bem como andlises de propostas técnicas e de preco.

Definir métodos, normas e padrbes para aquisicdo, desenvolvimento, manutencdo, seguranca
fisica e ldgica, integridade dos dados, desempenho e gestao de bens e servicos de Tecnologia da
Informacao, bem como zelar pelo seu cumprimento.

Auxiliar no diagnostico de defeitos de funcionamento em equipamentos, programas, aplicativos,
sistemas e servicos de Tecnologia da Informacdo, propondo as medidas necessarias para a
solucéo.

Planejar, organizar, orientar, controlar e executar atividades de implementacéo, de acesso e de
suporte técnico aos usuarios internos e externos de Tecnologia da Informacéo.

Gerenciar, acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos com empresas provedoras de
solucdes de Tecnologia da Informacéo.

Zelar pelo sigilo e pela seguranca logica das informag8es mantidas nos servidores corporativos.
Estudar e propor solucdes de Tl para atendimento ao usuéario final.

Gerir e fiscalizar a execucdo de contratos de suporte e atendimento ao usuario final, nas
ferramentas de Tl e no uso de sistemas corporativos.

Prestar auxilio ao usuario final na utilizagdo de ferramentas de escritério e sistemas de uso
corporativo.

Acompanhar a aplicacdo de corre¢ées de sistemas de terceiros pelos fornecedores contratados.
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Atuar em comissdes e grupos de estudos ou de trabalhos, quando designado.

Executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuagao.
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ANEXO Xl
(Art. 4° da Resolugdo n° ...... , de ... (o [T de ........ )

DESCRICAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:
AUDITOR DE CONTROLE EXTERNO

Area de concentracio: Especialidade: Tecnologia da Informag&o - Tl
ESPECIALIZADA Orientag&o: Sistemas de TI

Requisito de escolaridade: Requisito de qualificagdo profissional:
Nivel superior -

EMENTA

Executar atividades relacionadas com a implementagéo de solu¢des de Tecnologia da Informacgéo,
bem como o provimento e a manuten¢éo do funcionamento dessa estrutura tecnoldgica, composta
por sistemas, servigos, equipamentos e programas de informatica necessarios ao funcionamento
do Tribunal.

ATRIBUICOES

Examinar, instruir, organizar e acompanhar processos, documentos, estudos, manuais e
informacdes relativos a matérias de natureza técnica ou administrativa que lhe sejam distribuidos.

Planejar e analisar acgdes, processos, rotinas e métodos de trabalho do Tribunal sujeitos a
aplicacdo de solucdes de Tecnologia da Informacdo e determinar alternativas de racionalizagéo
com vistas a implementacéo de solucdes.

Participar da elaboracdo de propostas orcamentarias para contratacdo de bens e servigos de
Tecnologia da Informacéo.

Participar do processo de contratacdo de bens e servi¢os de Tecnologia da Informacdo, mediante a
execucdo de atividades tais como levantamentos de mercado, elaboracdo de especificacdes e
pontuacgdes técnicas, analises de propostas técnicas e de preco.

Definir métodos, normas e padrbes para aquisicdo, desenvolvimento, manutencdo, seguranca
fisica e ldgica, integridade dos dados, desempenho e gestao de bens e servicos de Tecnologia da
Informacao, bem como zelar pelo seu cumprimento.

Auxiliar no diagnostico de defeitos de funcionamento em equipamentos, programas, aplicativos,
sistemas e servicos de Tecnologia da Informacédo, propondo as medidas necessarias para a
solucéo.

Planejar, organizar, orientar, controlar e executar atividades de implementagédo, de acesso e de
suporte técnico aos usuarios internos e externos de Tecnologia da Informacéo.

Gerenciar e fiscalizar contratos de projetos de desenvolvimento, manutencdo e sustentacdo de
sistemas de informag&o do Tribunal, incluindo atividades de documentacdo e treinamento de
usuérios finais.

Avaliar especificacBes, codigos e documentos relacionados aos projetos de desenvolvimento,
manutencdo ou sustentacdo de sistemas do Tribunal, entregues pelos fornecedores contratados,
aferindo a qualidade e conformidade exigida.

Gerenciar e fiscalizar contratos que versam sobre o atendimento aos usuarios quanto a utilizagao
dos sistemas desenvolvidos e entregues pelos fornecedores contratados.

Zelar pelo sigilo e pela seguranca logica dos sistemas desenvolvidos.

Identificar, estruturar, implementar e manter as bases de informacfes e dados a serem utilizadas
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pelos sistemas de informagao.

Zelar pelo continuo aperfeicoamento dos sistemas corporativos.

Estabelecer processo definido e padronizado de desenvolvimento de sistemas.
Identificar necessidades de melhoria dos sistemas de informéatica do Tribunal.

Realizar o exame de viabilidade e acompanhar a execucdo de contratos e convénios de prestacéo
de servicos relativos ao desenvolvimento de sistemas.

Avaliar a viabilidade técnica das propostas dos usuarios para desenvolvimento de novos sistemas
de informacéo e alteracdes dos existentes.

Zelar pelo sigilo e pela seguranca logica das informages mantidas nos servidores corporativos.
Atuar em comissdes e grupos de estudos ou de trabalhos, quando designhado.

Executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuagao.
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ANEXO XIV
(Art. 4° da Resolugdo n° ...... , de ... (o [T de ........ )

DESCRICAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE CONTROLE EXTERNO
3 . Especialidade: Servigos Técnicos e
Area d~e Concentl’agaOZ Administra‘[ivos
GESTAO -
Orientacéo: -
Requisito de escolaridade: Requisito de qualificacdo profissional:
Nivel superior -
EMENTA

Desempenhar atividades técnico-administrativas de nivel superior voltadas a gestao administrativa
e ao funcionamento dos servigos auxiliares do Tribunal.

ATRIBUICOES

Examinar e instruir, sob supervisdo, processos de natureza técnica ou administrativa, documentos
e expedientes que Ihe sejam distribuidos.

Realizar pesquisas para subsidiar os trabalhos da unidade de lotacéo.
Realizar tarefas que objetivem facilitar a analise de matérias afetas aos servigos administrativos do

Tribunal.

Efetuar registros e zelar pela consisténcia das informagfes registradas em sistemas
informatizados.

Efetuar exames, conciliagcdes, célculos e demonstrativos das atividades desenvolvidas pela area de
atuacao.

Atuar em comissdes, grupos de estudos ou de trabalhos, quando designado.

Acompanhar e controlar a tramitacéo de expedientes, de processos e da legislacdo especifica do
setor.

Prestar informacgdes sobre tramitacdo de processos e outras questdes relacionadas a unidade de
trabalho.

Executar servigos de digitacdo e revisao de textos.

Executar servigos de digitalizacdo de documentos.

Executar, sob supervisdo e orientacéo direta, atividades de natureza administrativa em geral.
Operar microcomputadores e alimentar sistemas com dados atualizados.

Efetuar calculos e coletar e manter dados estatisticos e informa¢gBes em assuntos afetos ao setor
de lotacéo.

Elaborar minutas de normativos e textos de natureza técnico-administrativa em geral.
Preencher formularios, boletins, mapas, tabelas e outros documentos fisicos ou eletrénicos.
Organizar e controlar arquivos, processos, documentos e bens materiais e patrimoniais.

Requisitar, conferir, guardar, controlar, transportar, armazenar e distribuir documentos e materiais
permanentes e de consumo necessarios ao funcionamento da unidade de lotacao.

Promover o controle e a tramitagdo de documentos, expedientes e processos, em meio fisico e
eletrénico.

Executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacdo e tarefas
correlatas em nivel de escolaridade correspondente ao cargo ocupado.
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ANEXO XV
(Art. 4° da Resolugdo n° ...... , de ... (o [T de ........ )

DESCRICAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE CONTROLE EXTERNO

Area de concentraco: Especialidade: Controle Externo
GESTAO Orientacéo: -

Requisito de escolaridade: Requisito de qualificacdo profissional:
Nivel superior -

EMENTA

Executar atividades relacionadas com o suporte aos procedimentos de fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional da Administracdo Publica do Distrito Federal.

ATRIBUICOES

Auxiliar na execuc¢do de trabalhos de fiscalizagdo em suas diversas modalidades, nas unidades e
areas sujeitas a jurisdicdo do Tribunal de Contas do Distrito Federal, com a elabora¢do dos
respectivos relatérios e exame de recursos.

Instruir e examinar, sob supervisdo, documentos, informacdes e processos de natureza técnica ou
administrativa que lhe sejam distribuidos.

Redigir, preparar e conferir expedientes, correspondéncias, documentos e comunicacdes
processuais.

Realizar pesquisas para subsidiar os trabalhos da unidade.
Realizar tarefas que objetivem facilitar a analise de matérias afetas ao Tribunal.

Efetuar registros e zelar pela consisténcia das informacBes registradas em sistemas
informatizados.

Efetuar exames, conciliacdes, calculos e demonstrativos das atividades desenvolvidas pela area de
atuacao.

Atuar em comissdes, grupos de estudos ou de trabalhos, quando designado.

Executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacgéo.
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"llll' TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

TCDF

ANEXO XVI
(Art. 4° da Resolugdo n° ...... , de ... (o [T de ........ )

DESCRICAO DE CARGOS

IDENTIFICACAO

Cargo:
TECNICO ADMINISTRATIVO DE CONTROLE EXTERNO

. N Especialidade: Servicos Administrativos
Area de concentragao:

SUPORTE ADMINISTRATIVO

Orientacéo: -
Requisito de escolaridade: Requisito de qualificacdo profissional:
Nivel médio -
EMENTA

Executar atividades de apoio administrativo.

ATRIBUICOES

Efetuar e atender ligagdes telefénicas, prestando informag8es e transmitindo recados afetos as
atividades do setor.

Requisitar veiculos para transporte de material ou pessoas.

Requisitar e controlar a entrada e saida de material de expediente do setor.

Cumprir a execucéo de tarefas interna e externamente.

Encaminhar visitantes ao local de destino, prestando-lhes informagdes.

Prestar informacdes ao publico sobre a localizagdo de pessoas ou dependéncias do Tribunal.
Providenciar ou efetuar a expedicdo ou entrega de correspondéncia interna e externa.
Arquivar documentos, correspondéncias, processos e expedientes diversos, sob orientacao.
Operar microcomputadores e alimentar sistemas com dados atualizados.

Receber, encaminhar e associar documentos e processos em sistema informatizado.

Executar trabalhos de atendimento a pessoas em recepc¢@es oficiais, de acordo com orientagéo
superior.

Atender ao publico externo e interno.
Executar servigos de digitacdo e revisdo de textos.
Executar servigos de digitalizacdo de documentos.

Executar, sob supervisdo e orientacdo direta, atividades de natureza administrativa em geral,
diversificadas e de relativa complexidade, em nivel de apoio.

Executar tarefas administrativas correlatas em nivel de escolaridade ao cargo ocupado.
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