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LEI COMPLEMENTAR N° 934, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2019.

Dispbe sobre a reestruturacdo do quadro de
funcdes gratificadas e de cargos em comissao do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, e
da outras disposicdes.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Faco saber que a Assembleia Legislativa decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° As gratificagbes pelo exercicio de fungao gratificada e os cargos em comissao
no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo passam a ser definidos
nos termos desta Lei Complementar.

) CAPITULOII )
DAS FUNGOES GRATIFICADAS E DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 2° As fungbes para o exercicio de atividades técnicas especializadas, de
coordenacao de unidades técnicas e administrativas e de supervisao de grupos de
trabalho instituidos pelo presidente do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo serdo exercidas exclusivamente por servidor publico efetivo do Tribunal, ao
qual sera devida gratificagcao, recebida concomitantemente com a remuneragao do
cargo efetivo.

§ 1° As gratificacbes pelo exercicio das fungdes de que trata este artigo serao
calculadas sobre o vencimento fixado para os cargos de Secretario Geral constantes
do Anexo | desta Lei Complementar, observadas as seguintes quantidades e os
respectivos percentuais:

| - 34 (trinta e quatro) FG-1 — 50% (cinquenta por cento);

Il - 25 (vinte e cinco) FG-2 — 40% (quarenta por cento);

lll - 15 (quinze) FG-3 — 30% (trinta por cento).

§ 2° Ficam extintas as demais fungdes gratificadas no &mbito do Tribunal de Contas,
em especial 5 (cinco) FG-4, no percentual de 30% (trinta por cento), e 7 (sete) FG-5,
no percentual de 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 3° Os cargos em comissdo do quadro permanente do Tribunal de Contas do

Estado do Espirito Santo, o seu quantitativo e os respectivos vencimentos passam a
vigorar na forma do Anexo | desta Lei Complementar.

www3.al.es.gov.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/LEC9342019.html 118



22/03/2021

LEC9342019

Paragrafo unico. As atribuicbes dos cargos de que trata este artigo s&o as
constantes do Anexo Il desta Lei Complementar.

CAPITULO Il
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 4° Ficam extintos os cargos em comissao do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo que ndo constem do Anexo | desta Lei Complementar, em especial:

I -1 (uma) vaga do cargo em comiss&o de Diretor Geral de Secretaria;

Il - 1 (uma) vaga do cargo em comissao de Diretor Adjunto de Secretaria;

lll - 2 (duas) vagas do cargo em comissao de Secretario Adjunto de Controle Externo;
IV - 7 (sete) vagas do cargo em comissao de Secretario de Controle Externo;

V - 1 (uma) vaga do cargo em comissao de Secretario Geral Administrativo;

VI - 1 (uma) vaga do cargo em comissao de Secretario Geral da Procuradoria;

VIl - 1 (uma) vaga do cargo em comissao de Secretario Adjunto das Sessdes;

VIl - 35 (trinta e cinco) vagas do cargo em comissdo de Consultor de Finangas
Publicas;

IX - 7 (sete) vagas do cargo em comissdo de Adjunto de Gabinete.

Art. 5° Estende-se aos servidores ocupantes dos cargos de Chefe de Gabinete da
Presidéncia, de Secretario Geral, de Secretario, de Subsecretario, de Chefe da
Consultoria Juridica e de Assessor de Governanga a gratificagdo de que tratam o art.
4° da Resolugédo ALES n° 1.935, de 17 de dezembro de 1999 (alterado pela
Resolugcédo ALES n° 1.996, de 07 de junho de 2001) e o art. 18 da Lei Complementar
Estadual n° 660, de 19 de dezembro de 2012, nos termos do art. 113 da Lei
Complementar n°® 46, de 31 de janeiro de 1994.

Paragrafo unico. Fica extinto o direito a gratificacdo de que trata este artigo pelos
servidores ocupantes do cargo de Consultor Juridico do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo.

Art. 6° As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar correrao por
conta das dotagdes orcamentarias proprias do Tribunal de Contas, contidas na Lei
Orcamentaria Anual, destinadas a esse fim.

Art. 7° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo, produzindo
efeitos a partir de 1° de janeiro de 2020.

Palacio Anchieta, em Vitdria, 16 de dezembro de 2019.

JOSE RENATO CASAGRANDE
Governador do Estado
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

| VENCIMENTO

CARGOSEM COMISSAO QUANTIDADE (RS)
Chefe de Gahimere da Presidénaa i
Sooraariy Gerd dz Contple Exrame
Secrafirtn Gerat de Tecwpioeia da Bfhrmadn H } .
Secratirio Geral 42 A dminisragio & Financas 1 H1s3z.7s
Secretaris Gerad Sas Sessdes H
secretiric do SdoiseroPabios june ao T obum! ds Conhbs i
Chefe da Cocsultoria fendia H
A zsesnor da Govarnanga !
mecretiric daEscota de Conas i
Seoretarie de Costrols Externe 3 QRI510
Secrafare Adminsiraiyvo 3
sacretarie de Tecnolosma da Iwfomnasio 2
Subzeaeiino das Sessdes 1
Azzesaor Dapacial da Preddinda i

286207

Chefe de Gatiere d= Consgiheirn 7
Chefe ds Catimee (Coneiharn Jubshibte 2 Drocuada 7 _ .
Chefe Adiunto de Gabinels d= Conselleino ? Rexs
Chefs da Assemors de Cotumeasie !
Uosantor Furidico 3 6 664 25
Assemsor de Movel Sopedos I 27 T
Asgacgor da Wvel  Sunegor A2 Gaonets 21
Azsesnor ds Comunicacdo 3
Asseseor da Tvel Suparion {Seasies & Cararas! 4
Assessords Bibvel  Supsnor [Cons Substhufoss 14 3TIEE
Proaradores)
Assessor dz Bivel Sppepor [0 A2
Asziliar de Gakinste i4 4107538
Azzesans de Conirole SRtarnD al LS A
Adiunto Operatbive 10 2407833
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ANEXO Il

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO

| - Chefe de Gabinete da Presidéncia
1. exercer a supervisao técnica e administrativa do Gabinete da Presidéncia;
2. dirigir, coordenar e organizar o funcionamento e as rotinas do Gabinete da Presidéncia;

3. supervisionar a elaboragao de despachos, manifestagdes, decisdes e outros documentos a
serem assinados pelo Presidente;

4. gerenciar o controle de entrada, permanéncia e saida de processos, documentos e
material do Gabinete da Presidéncia, elaborando inventarios perioddicos;

5. prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente, no desempenho de suas fungdes;
6. assistir o Presidente no exame de assuntos sociais, institucionais e administrativos;

7. estabelecer ligagdo entre o Presidente e demais Autoridades e servidores da Corte de
Contas e de outras instituicdes e 6rgaos publicos;

8. coordenar a distribuigao de tarefas, processos e documentos do setor para as providéncias
que se fizerem necessarias, gerenciando a organizagdo e 0 encaminhamento de
expedientes, documentos e processos a serem assinados pelo Presidente;

9. assessorar o0 Presidente nos assuntos estratégicos, institucionais, de natureza
administrativa e de representacdo, bem como acompanhar atividades administrativas e
financeiras, desenvolvendo estudos, pesquisas, planejamento e gestdo de programas, planos
e projetos da Presidéncia;

10. redigir, transmitir e distribuir as ordens de servigos e determinag¢des do Presidente;

11. orientar a organizac&o de atos, portarias, documentos oficiais e demais atos emanados
da Presidéncia, determinando sua organizagéo e manutengao;

12. representar o Presidente em solenidades ou outros atos, quando designado;
13. determinar a elaboragao e a expedigao da correspondéncia oficial da Presidéncia;
14. aferir a pontualidade e assiduidade dos integrantes do Gabinete;

15. zelar pela racionalizagdo de material de expediente, equipamentos e servigos a
disposigcado do Gabinete da Presidéncia;

16. desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e ao Gabinete da Presidéncia,
conforme disposto em legislagao especifica.

Il - Secretario Geral de Controle Externo

1. planejar, organizar, coordenar, orientar, gerenciar, dirigir, supervisionar e avaliar os
trabalhos, as atividades, projetos e resultados relativos a area técnica de controle externo;
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2. emitir notas técnicas orientando a atividade de controle externo no ambito das unidades
subordinadas, objetivando uniformizar técnicas e padrbes nas fiscalizacbes e analise de
contas;

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

4. prestar informagdes e suporte técnico ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros
Substitutos em matérias de sua competéncia;

5. supervisionar a gestao de pessoas e o desenvolvimento dos servidores alocados nas
unidades subordinadas, assim como propor diretrizes e providéncias a esse respeito;

6. desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo e as unidades técnicas responsaveis
pelo exercicio do controle externo, conforme disposto em legislagcao especifica.

lll - Secretario Geral de Tecnologia da Informagao

1. planejar, organizar, coordenar, orientar, gerenciar, dirigir, supervisionar e avaliar os
trabalhos, as atividades, projetos e resultados relativos a area da tecnologia da informagao
no ambito do Tribunal;

2. propor ao Presidente e ao Plenario diretrizes, projetos e estudos relativos a area da
tecnologia da informagao no ambito do Tribunal;

3. prestar informagdes e suporte ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros
Substitutos em matérias de sua competéncia;

4. supervisionar a gestdo de pessoas e o desenvolvimento dos recursos humanos alocados
nas unidades subordinadas, assim como propor diretrizes e providéncias a esse respeito;

5. desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e as unidades responsaveis pelas
atividades de tecnologia da informagcdo no ambito do Tribunal, conforme disposto em
legislagao especifica.

IV - Secretario Geral de Administragao e Finangas

1. planejar, organizar, coordenar, orientar, gerenciar, dirigir, supervisionar e avaliar os
trabalhos, as atividades, projetos e resultados relativos a area administrativa e financeira do
Tribunal;

2. supervisionar a execucao das atividades e procedimentos de aquisicbes e contratagdes,
administracado de materiais, patrimonio e logistica no ambito do Tribunal,

3. supervisionar a gestdo de pessoas e o desenvolvimento dos recursos humanos, assim
como propor diretrizes e providéncias no ambito do Tribunal,;

4. supervisionar a execucado de convénios e de acordos, diretamente ou por delegagao,
observadas as diretrizes estabelecidas pelo Presidente ou em deliberagdes do Tribunal;

LY

5. propor ao Presidente e ao Plenario diretrizes, projetos e estudos relativos a area
administrativa, financeira e de recursos humanos no &mbito do Tribunal;
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6. prestar informacbdes e suporte ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros
Substitutos em matérias de sua competéncia;

7. desempenhar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo e as unidades subordinadas, conforme
disposto em legislagéo especifica.

V - Secretario Geral das Sessoes

1. secretariar as sessdbes do Plenario e das Céamaras e assessorar o Presidente, os
Conselheiros, os Conselheiros Substitutos € o Ministério Publico junto ao Tribunal durante as
reunioes, e em decorréncia destas adotar todas as medidas necessarias ao funcionamento
dos colegiados;

2. gerenciar e supervisionar a organizagao, divulgagédo e publicacdo dos atos que lhe sdo
pertinentes;

3. supervisionar a redacdo de acérdios, pareceres, decisbes e demais atos exarados dos
colegiados;

4. certificar o transito em julgado das decisdes, diretamente ou por delegacgao;
5. planejar, organizar, coordenar, orientar, gerenciar, dirigir, supervisionar e avaliar os
trabalhos, as atividades, projetos e resultados relativos a unidade responsavel por secretariar

as sessoes no ambito do Tribunal;

6. supervisionar a gestdo de pessoas e 0 desenvolvimento dos recursos humanos
subordinados, propondo diretrizes e providéncias ao Presidente;

7. propor ao Presidente e ao Plenario diretrizes, projetos e estudos relativos aos assuntos de
sua competéncia;

8. prestar informacbdes e suporte ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros
Substitutos em matérias de sua competéncia;

9. desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo e as unidades subordinadas, conforme
disposto em legislacao especifica.

VI - Chefe da Consultoria Juridica
1. planejar, organizar, coordenar, orientar, gerenciar, dirigir, supervisionar e avaliar os
trabalhos, as atividades, projetos e resultados relativos a unidade responsavel pelo

assessoramento juridico do Tribunal,

2. emitir parecer, fornecer subsidios juridicos as questdes relativas as competéncias do
Tribunal;

3. excepcionalmente representar judicialmente o Tribunal e apoiar o 6rgdo de representagao
judicial, quando for o caso;

4. supervisionar a gestdo de pessoas e o0 desenvolvimento dos recursos humanos
subordinados, assim como propor diretrizes e providéncias ao Presidente do Tribunal;

5. prestar informacgdes e suporte ao Presidente em matérias de sua competéncia;
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6. desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelo
assessoramento juridico do Tribunal, conforme disposto em legislagéo especifica.

VIl - Assessor de Governanga
1. planejar, organizar, coordenar, orientar, gerenciar, dirigir, supervisionar e avaliar os
trabalhos, as atividades, projetos e resultados relativos a area da governanga no ambito do

Tribunal;

2. gerenciar, coordenar e supervisionar todas as atividades estratégicas e de planejamento
do Tribunal;

3. supervisionar o desempenho dos processos organizacionais e a evolugdo dos planos e
projetos de gestédo do Tribunal;

4. supervisionar o monitoramento e a avaliagao dos indicadores de resultados em gestao;

5. propor ao Presidente e ao Plenario diretrizes, projetos e estudos relativos as atividades
estratégicas e de planejamento no ambito do Tribunal;

6. prestar informacbdes e suporte ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros
Substitutos em matérias de sua competéncia;

7. desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pela
governanga no ambito do Tribunal, conforme disposto em legislagéo especifica.

VIII - Secretario da Escola de Contas
1. organizar, administrar, coordenar e supervisionar a execugiao de programas de
treinamento, capacitagdo e desenvolvimento do publico interno e externo, no ambito do

Tribunal de Contas do Estado;

2. gerenciar e supervisionar a promogao e a organizagao de simpdsios, seminarios, trabalhos
€ pesquisas sobre questdes relacionadas com as atividades institucionais do Tribunal,

3. gerenciar a oferta de cursos nas areas de interesse e de atuacéo do Tribunal;

4. propor a celebragdo de convénios com entidades educacionais para o oferecimento de
cursos no Tribunal;

5. gerenciar e supervisionar a organizagao, divulgacéo e publicagdo dos atos relacionados as
atividades de suas competéncias;

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

7. prestar informagdes e suporte ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros
Substitutos em matérias de sua competéncia;

8. desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo e as unidades subordinadas, conforme
disposto em legislagéo especifica.

IX - Secretario de Controle Externo
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1. planejar, organizar, coordenar, orientar, gerenciar, dirigir, supervisionar e avaliar os
trabalhos, as atividades, projetos e resultados relativos a unidade técnica pela qual estiver
respondendo;

2. assessorar o Secretario Geral de Controle Externo na emissio de notas técnicas;

3. propor ao Secretario Geral de Controle Externo diretrizes, projetos e estudos relativos a
atividade de controle externo;

4. prestar informacgdes e suporte técnico ao Secretario Geral de Controle Externo e, quando
por ele demandado, ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros Substitutos em
matérias de sua competéncia;

5. supervisionar a gestdo de pessoas e o0 desenvolvimento dos servidores subordinados,
assim como propor diretrizes e providéncias a esse respeito ao Secretario Geral de Controle
Externo;

6. desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo e as unidades técnicas pela qual
estiver respondendo, conforme disposto em legislagao especifica.

X - Secretario Administrativo

1. planejar, organizar, coordenar, orientar, gerenciar, dirigir, supervisionar e avaliar os
trabalhos, as atividades, projetos e resultados relativos a unidade administrativa pela qual
estiver respondendo;

2. supervisionar a execugao das atividades e procedimentos de aquisi¢cdes e contratacoes,
administracdo de materiais, patrimonio e logistica, de gestdo de pessoas e desenvolvimento
dos recursos humanos e relativos a area administrativa e financeira, assim como propor
diretrizes e providéncias no admbito do Tribunal, conforme competéncias afetas a unidade
administrativa pela qual estiver respondendo;

3. prestar informagdes e suporte ao Secretario Geral Administrativo e, quando por ele
demandado, ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros Substitutos em matérias de
sua competéncia;

4. desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade administrativa pela qual
estiver respondendo, conforme disposto em legislagao especifica.

Xl - Secretario de Tecnologia da Informagao

1. planejar, organizar, coordenar, orientar, gerenciar, dirigir, supervisionar e avaliar os
trabalhos, as atividades, projetos e resultados relativos a area da tecnologia da informagao
no ambito do Tribunal, conforme diretrizes dadas pelo Secretario Geral de Tecnologia da
Informacao;

2. propor ao Secretario Geral de Tecnologia da Informacé&o e, quando por ele demandado, ao
Presidente e ao Plenario diretrizes, projetos e estudos relativos a area da tecnologia da
informacao no ambito do Tribunal;

3. prestar informacgdes e suporte ao Secretario Geral de Tecnologia da Informagéo e, quando

por ele demandado, ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros Substitutos em
mateérias de sua competéncia;
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4. supervisionar a gestdo de pessoas e o desenvolvimento dos recursos humanos alocados
nas unidades subordinadas, assim como propor diretrizes e providéncias a esse respeito ao
Secretario Geral de Tecnologia da Informacéo;

5. desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo e as unidades responsaveis pelas
atividades de tecnologia da informagcdo no ambito do Tribunal, conforme disposto em
legislagao especifica.

XIl - Subsecretario das Sessoes

1. substituir o Secretario Geral das Sessdes em suas auséncias, impedimentos e quando por
ele demandado;

2. secretariar as sessdes do Plenario e das Céamaras e assessorar o Presidente, os
Conselheiros, os Conselheiros Substitutos e o Ministério Publico junto ao Tribunal durante as
reunides e, em decorréncia destas, adotar todas as medidas necessarias ao funcionamento
dos colegiados;

3. gerenciar e supervisionar a organizagao, divulgacao e publicagdo dos atos que |he forem
demandados pelo Secretario Geral das Sessoes;

4. supervisionar a redagao de acérdaos, pareceres, decisbes e demais atos exarados dos
colegiados, quando demandado pelo Secretario Geral das Sessoes;

5. certificar o transito em julgado das decisdes, quando demandado pelo Secretario Geral
das Sessoes;

6. planejar, organizar, coordenar, orientar, gerenciar, dirigir, supervisionar e avaliar os
trabalhos, as atividades, projetos e resultados relativos a unidade responsavel por secretariar
as sessoes no ambito do Tribunal, quando demandado pelo Secretario Geral das Sessoes;

7. supervisionar a gestdo de pessoas e o desenvolvimento dos recursos humanos
subordinados, quando demandado pelo Secretario Geral das Sessoes;

8. prestar informagdes e suporte ao Presidente, aos Conselheiros e aos Conselheiros
Substitutos em matérias de sua competéncia;

9. desempenhar, suplementando as atribuicbes do Secretario Geral das Sessodes, outras
atribuicbes inerentes ao cargo e as unidades subordinadas, conforme disposto em legislagao
especifica.

XIll - Secretario do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas

1. planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades de apoio administrativo ao
Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas;

2. exercer a supervisdo técnica e administrativa da Secretaria do Ministério Publico junto ao
Tribunal de Contas;

3. dirigir, coordenar e organizar o funcionamento e as rotinas da Secretaria do Ministério
Publico junto ao Tribunal de Contas;

4. supervisionar a elaboracdo de despachos e manifestacdes em processos e documentos
em tramite pela Secretaria do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas;
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5. gerenciar o controle de entrada, permanéncia e saida de processos, documentos e
materiais da Secretaria do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas;

6. prestar assisténcia direta e imediata aos Procuradores do Ministério Publico junto ao
Tribunal de Contas, no desempenho de suas fungoes;

7. zelar pela racionalizagcao de material de expediente, equipamentos e servicos a disposicao
do Gabinete da Presidéncia;

8. desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a Secretaria do Ministério Publico
junto ao Tribunal de Contas, conforme disposto em legislagéo especifica.

XIV - Assessor Especial da Presidéncia

1. assessorar a Presidéncia nos assuntos estratégicos, de natureza administrativa e de
representacdo que |he forem demandados, bem como acompanhar atividades
administrativas, financeiras e desenvolver estudos, pesquisas, planejamento e gestdo de
programas, planos e projetos da Presidéncia;

2. desenvolver analises, estudos e pesquisas nos processos que lhe forem submetidos;

3. dar assessoramento técnico ao Presidente no exame de processos encaminhados a
Presidéncia e tomar as providéncias cabiveis;

4. realizar estudos e pesquisas sobre a legislacdo aplicavel necessaria as atividades da
Presidéncia;

5. desenvolver as atividades relacionadas com a rotina da Presidéncia;

6. instruir processos e documentos que sejam submetidos a apreciagdo do Presidente, nele
elaborando atos, manifestagdes, despachos e decisoes;

7. redigir, transmitir e distribuir as ordens de servigos e determinagdes do Presidente;

8. reunir portarias, documentos oficiais e demais atos emanados do Presidente, promovendo
sua organizagao e manutencédo no ambito da Presidéncia;

9. prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho de suas fungdes;
10. organizar a agenda de compromissos do Presidente;

11. assistir o Presidente no exame de assuntos sociais, institucionais e administrativos;
12. representar o Presidente em solenidades ou outros atos, quando designado;

13. desempenhar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.

XV - Chefe de Gabinete de Conselheiro

1. exercer a supervisao técnica e administrativa no ambito do Gabinete;

2. dirigir, coordenar e organizar o funcionamento do Gabinete;
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3. preparar despachos a serem assinados pela Autoridade competente;

4. utilizar ferramentas gerenciais para efetuar e acompanhar o controle de entrada,
permanéncia e saida de processos, documentos e papéis do Gabinete, elaborando
inventarios periodicos;

5. prestar assisténcia direta e imediata a Autoridade a qual estiver subordinado, no
desempenho de suas funcdes;

6. organizar a agenda de compromissos da Autoridade;
7. assistir a Autoridade no exame de assuntos sociais, institucionais e administrativos;
8. representar seu superior em solenidades ou outros atos, quando designado;

9. prestar suporte administrativo e logistico necessarios as atividades do Gabinete
correspondente, zelando pela eficiéncia e eficacia das mesmas;

10. receber Autoridades e outros, encaminhando-os adequada e oportunamente;

11. estabelecer a ligacao entre o superior e as demais Autoridades da Corte de Contas e
de 6rgaos publicos estaduais e municipais;

12. Encaminhar, mediante autorizagcdo superior, a relagdo de processos para insergao em
pauta para julgamento ou apreciagao;

13. distribuir entre os assessores 0s processos, documentos e papeéis para as
providéncias que se fizerem necessarias;

14. organizar e encaminhar expedientes, documentos e processos a serem assinados
pelos responsaveis;

15.  aferir a pontualidade e a assiduidade dos integrantes do Gabinete;

16. zelar pela racionalizagdo de material de expediente, equipamentos e servigos a
disposicao do Gabinete;

17. desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

XVI - Chefe da Assessoria de Comunicagao

1. coordenar a execugao da politica de comunicacao do Tribunal,

2. gerenciar e supervisionar a aplicagao de suas ferramentas;

3. estimular e promover relagdes interinstitucionais;

4. realizar leitura de cenarios, internos ou externos, para diagnosticar circunstancias e
tendéncias capazes de depreciar a imagem da Corte, antecipando-lhe as solugbes
apropriadas;

5. desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo e a unidade responsavel pela
comunicacgéo interna e externa do Tribunal, conforme disposto em legislagédo especifica.
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XVII - Chefe de Gabinete (Conselheiro Substituto e Procurador)

1. exercer a supervisao técnica e administrativa no ambito do Gabinete;

2. dirigir, coordenar e organizar o funcionamento do Gabinete;

3. preparar despachos a serem assinados pela Autoridade competente;

4. utilizar ferramentas gerenciais para efetuar e acompanhar o controle de entrada,
permanéncia e saida de processos, documentos e papéis do Gabinete, elaborando

inventarios periodicos;

5. prestar assisténcia direta e imediata a Autoridade a qual estiver subordinado, no
desempenho de suas funcdes;

6. organizar a agenda de compromissos da Autoridade;
7. assistir a Autoridade no exame de assuntos sociais, institucionais e administrativos;
8. representar seu superior em solenidades ou outros atos, quando designado;

9. prestar suporte administrativo e logistico necessarios as atividades do Gabinete
correspondente, zelando pela eficiéncia e eficacia das mesmas;

10. receber Autoridades e outros, encaminhando-os adequada e oportunamente;

11. estabelecer a ligacéo entre o superior e demais Autoridades da Corte de Contas e de
orgaos publicos estaduais e municipais;

12. encaminhar, mediante autorizacdo superior, a relacdo de processos para insercao em
pauta para julgamento ou apreciagao;

13. distribuir entre os assessores 0s processos, documentos e papéis para as providéncias
que se fizerem necessarias;

14. organizar e encaminhar expedientes, documentos e processos a serem assinados pelos
responsaveis;

15. aferir a pontualidade e a assiduidade dos integrantes do Gabinete;

16. zelar pela racionalizacdo de material de expediente, equipamentos e servigcos a
disposicao do Gabinete;

17. desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

XVIII - Chefe Adjunto de Gabinete de Conselheiro

1. prestar assisténcia ao Chefe de Gabinete;

2. substituir o Chefe de Gabinete de Conselheiro em suas auséncias e impedimentos;

3. assessorar a execugao de atividades de natureza técnica e administrativa no desempenho
do controle externo a cargo do Gabinete;
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4. auxiliar no desenvolvimento das atividades relacionadas ao Gabinete;

5. recepcionar e encaminhar pessoas e Autoridades;

6. auxiliar na elaboracao e providenciar a expedi¢cdo da correspondéncia oficial do Gabinete;
7. realizar servigos de apoio geral que lhe forem atribuidos pelo superior imediato;

8. desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

XIX - Consultor Juridico

1. emitir parecer e fornecer subsidios juridicos as questbes relativas as competéncias do
Tribunal;

2. excepcionalmente, representar judicialmente o Tribunal e apoiar o 6rgao de representagao
judicial, quando for o caso;

3. desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo e a unidade responsavel pelo
assessoramento juridico do Tribunal, quando demandado pela Chefia imediata.

XX - Assessor de Nivel Superior |
1. examinar processos, documentos e papéis que sejam designados pela Chefia imediata;

2. elaborar, analisar e revisar manifestagdes, pareceres, despachos, relatérios e documentos
similares;

3. desenvolver analises, estudos e pesquisas que envolvam maior grau de complexidade e
sejam necessarias ao desempenho das atividades que Ihe forem determinadas pela Chefia
imediata;

4. oferecer dados, informatizados ou ndo, necessarios aos servicos de rotina;

5. realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios as atividades do seu
setor de lotagao e do Tribunal,

6. assessorar e orientar a coleta, selecdo, armazenagem e provimento de informacgdes
econdmicas, financeiras, juridicas, contabeis e administrativas;

7. assessorar o desenvolvimento dos métodos e rotinas de trabalho do seu setor de lotacao;

8. zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos documentos e pelo patrimonio
do Tribunal,

9. desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
XXI - Assessor de Nivel Superior de Gabinete

1. examinar processos, documentos e papéis que sejam designados pela Autoridade
competente;

2. elaborar, analisar e revisar votos, decisdes (colegiadas ou monocraticas), pareceres,
despachos e relatorios;
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3. desenvolver analises, estudos e pesquisas necessarios ao desempenho das atividades
que lhe forem determinadas pela Chefia imediata;

4. executar servicos de rotina administrativa determinados pela Chefia imediata;
5. oferecer dados, informatizados ou n&o, necessarios aos servigos de rotina;

6. realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios as decisoes
formuladas pelo Tribunal;

7. assessorar e orientar a coleta, selegdo, armazenagem e provimento de informagdes
econdmicas, financeiras, juridicas, contabeis e administrativas;

8. assessorar o desenvolvimento dos métodos e rotinas de trabalho do seu setor de lotacao;

9. zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos documentos e pelo patriménio
do Tribunal;

10. desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
XXIl - Assessor de Comunicagao

1. promover e intermediar as relagdes com a imprensa,;

2. produzir informagao de interesse do Tribunal e da sociedade;
3. construir e manter banco de imagens e de dados;

4. cuidar da identidade visual,

5. fazer leitura critica do clipping diario;

6. participar das sessodes plenarias;

7. difundir missao, visao e valores do Tribunal;

8. produzir material de comunicacéo institucional,

9. propor e gerenciar 0os processos de comunicagao interna;
10. acompanhar a agenda do Presidente;

11. desempenhar outras atribuicées inerentes ao cargo.
XXIIl - Assessor de Nivel Superior (Sess6es e Camaras)

1. organizar e controlar as atividades da Camara, sob a coordenacgao do Secretario Geral das
Sessoes;

2. assessorar a Presidéncia das Camaras durante os trabalhos do Colegiado;
3. auxiliar na confecgdo das pautas, com base nas informacgdes prestadas pelos respectivos

gabinetes, sob a coordenacéo do Secretario Geral das Sessodes;
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4. auxiliar na confeccédo dos Acordaos, Decisdes e Atas com base nos Relatérios constantes
dos Processos apreciados/julgados nas Sessdes do Colegiado, sob a coordenacdo do
Secretario Geral das Sessdes;

5. auxiliar na organizacado das Camaras para a realizagcado das Sessoes;

6. manter atualizado os Acoérdaos e as Decisdes proferidas em arquivos, tanto fisico quanto
eletrénico, colocando-os a disposi¢ao da Corte;

7. promover as comunicagdes processuais decorrentes das deliberagcbes das Camaras aos
interessados, sob supervisdo do Secretario Geral das Sessodes e por ele subscritas;

8. acompanhar os prazos processuais e cumprir determinacdes dos respectivos Relatores,
adotando providéncias visando ao prosseguimento do feito;

9. atender aos interessados e/ou seus representantes legais, providenciando a retirada de
copias de processos, quando solicitadas;

10. acompanhar e monitorar no sistema de pautas a inclusdo dos processos constantes
das pautas, comunicando aos respectivos Relatores quando esgotados os prazos,
comunicando ao Secretario Geral das Sessodes;

11.  disponibilizar a publicacdo das pautas das Sessbées das Camaras, sob a supervisdo do
Secretario Geral das Sessoes;

12. supervisionar os controles de entrada e saida de processos, subsidiando informacgdes
ao Secretario Geral das Sessodes, visando aos tramites posteriores;

13. desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
XXIV - Assessor de Nivel Superior (Conselheiros Substitutos e Procuradores)

1. examinar processos, documentos e papéis que sejam designados pela Autoridade
competente;

2. elaborar, analisar e revisar manifestacdes, pareceres, votos, proposta de voto, despachos,
relatérios e documentos similares;

3. desenvolver analises, estudos e pesquisas necessarios ao desempenho das atividades
que |Ihe forem determinadas pela Chefia imediata;

4. executar servigos de rotina administrativa determinados pela Chefia imediata;
5. oferecer dados, informatizados ou nao, necessarios aos servigos de rotina;

6. realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios as atividades do seu
setor de lotacdo e do Tribunal;

7. assessorar e orientar a coleta, selegdo, armazenagem e provimento de informagdes
econdmicas, financeiras, juridicas, contabeis e administrativas;

8. assessorar o desenvolvimento dos métodos e rotinas de trabalho do seu setor de lotacao;
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9. zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos documentos e pelo patriménio
do Tribunal;

10. desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

XXV - Assessor de Nivel Superior I

1. examinar processos, documentos e papéis que sejam designados pela Chefia imediata;
2. elaborar e analisar manifestagdes, despachos, relatérios e documentos similares;

3. desenvolver analises, estudos e pesquisas necessarios ao desempenho das atividades
que lhe forem determinadas pela Chefia imediata;

4. executar servicos de rotina administrativa determinados pela Chefia imediata;
5. coletar dados, informatizados ou n&o, necessarios aos servicos de rotina;

6. realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam subsidios as atividades do seu
setor de lotagao;

7. realizar a coleta, selecdo, armazenagem e provimento de informagdes econdmicas,
financeiras, juridicas, contabeis e administrativas;

8. auxiliar no desenvolvimento dos métodos e rotinas de trabalho do seu setor de lotacao;

9. zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos documentos e pelo patriménio
do Tribunal;

10. desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

XXVI - Auxiliar de Gabinete

1. examinar processos, documentos e papéis que sejam designados pela Chefia imediata;
2. elaborar e analisar manifestagcdes, despachos, relatérios e documentos similares;

3. desenvolver analises, estudos e pesquisas necessarios ao desempenho das atividades
que lhe forem determinadas pela Chefia imediata;

4. executar servigos de rotina administrativa determinados pela Chefia imediata;
5. coletar dados, informatizados ou ndo, necessarios aos servigos de rotina;

6. realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios as atividades do seu
setor de lotagao;

7. realizar a coleta, selecdo, armazenagem e provimento de informagdes econbmicas,
financeiras, juridicas, contabeis e administrativas;

8. zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos documentos e pelo patriménio
do Tribunal;

9. desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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XXVII - Assessor de Controle Externo

1. assessorar Autoridades e servidores do Tribunal no exame de processos, documentos,
procedimentos, rotinas e papéis que sejam designados pela Chefia imediata;

2. assessorar Autoridades e servidores do Tribunal, elaborando e analisando manifestagoes,
despachos, relatérios e documentos, desenvolvendo analises, estudos e pesquisas
necessarios ao desempenho das atividades que |he forem determinadas, ressalvadas, em
qualquer caso, as atribuigbes exclusivas da carreira de Auditor de Controle Externo;

3. executar servicos de rotina administrativa determinados pela Chefia imediata;

4. coletar informacgdes e dados necessarios aos servicos da unidade na qual estiver alocado;

5. realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam subsidios as atividades da
Autoridade ou do servidor do Tribunal na unidade em que estiver alocado;

6. zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos documentos e pelo patriménio
do Tribunal;

7. desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

XXVIII - Adjunto Operativo

1. assessorar Autoridades e servidores do Tribunal no apoio e operacionalizagao de rotinas,
procedimentos e controles de processos, documentos e materiais na unidade em que estiver
alocado;

2. assessorar Autoridades e servidores do Tribunal no apoio e elaboragao de manifestagoes,
despachos, relatérios e documentos, desenvolvendo analises, estudos e pesquisas
necessarios ao desempenho das atividades que lhe forem determinadas;

3. executar servigos de rotina administrativa determinados pela Chefia imediata;

4. coletar informacdes e dados necessarios aos servigos da unidade na qual estiver alocado;

5. zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos documentos e pelo patriménio
do Tribunal;

6. desempenhar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo.
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