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Textg:
CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remunera¢des do Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas obedecerdo ao disposto nesta Lei.

Art. 2°. Para os fins desta Lei considera-se:

I - Quadro de Pessoal: o conjunto de cargos, de provimento efetivo e em comissdo, e fun¢des correspondentes a
cada uma das carreiras estabelecidas;

IT - Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remunera¢des: o conjunto de normas que agrupa e¢ define as carreiras do Quadro
de Servidores do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, correlacionando-as a niveis de escolaridade e
vencimento;

III - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico ou titular de funcao publica;

IV - Quadro em Extingdo: Composto por servidores estdveis e admitidos em carater temporario até dezembro de
1989, segundo art. 37, IX da CF/88 c/c art. 108, §1° da CE/89 ¢ mantido no Tribunal de Contas com base no art. 55
da Lei Federal n°® 9.784/99 c/c art. 54, II da Lei Estadual n® 2.794/03;

V - Cargo Publico: a unidade de ocupagdo funcional, constituindo conjunto de atribuigdes e responsabilidades de
natureza permanente, criada e definida por lei, de provimento efetivo ou em comissdo, preenchida por servidor
publico;

VI - Fun¢do Publica: ¢ a atividade em si mesma, correspondendo as intmeras tarefas que constituem o objeto dos
servigos prestados pelos servidores publicos;

VII - Carreira: o conjunto de niveis iniciais e subsequentes, dispostos em degraus, da mesma identidade funcional,
de acordo com os graus de escolaridade e tempo de servigo dos servidores concursados;

VIII - Classe: E o agrupamento de cargos da mesma carreira, com idénticas atribuicdes e responsabilidades. As
classes constituem os degraus de acesso na carreira e constituem a progressdo vertical do servidor no seu respectivo
cargo de carreira;

IX - Nivel - referéncia que define a progressao horizontal do servidor no seu respectivo cargo de carreira.
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Art. 3°. O Quadro de Pessoal do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, com os seus quantitativos,
equivaléncias e vencimentos iniciais de cada cargo, é o constante dos Anexos I, II, III, IV, V e VII desta Lei, com o
numero de cargos e fungdes ali indicados, cuja lotagdo far-se-a por Portaria.

CAPITULO 1T
DAS DIRETRIZES DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACOES

Art. 4°. O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragdes de que trata esta Lei observara as seguintes diretrizes:

I - valorizacao da qualificagdo técnica continuada do servidor;

II - vencimento e demais componentes da remuneracdo fixados segundo a natureza, o grau de responsabilidade, a
complexidade dos cargos ou funcdes, os requisitos para a investidura, as peculiaridades dos cargos ou funcdes e a
produtividade;

III - organizagdo multiprofissional e multidisciplinar da carreira;

IV - qualidade, produtividade e profissionalizacdo dos servigos publicos prestados pelos setores do Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas;

V - desenvolvimento funcional baseado no mérito proprio, mediante a adocdo do sistema de avaliagdo de
desempenho.

CAPITULO 111
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5°. O Quadro de Pessoal do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas é composto por servidores:

I - efetivos, conforme Anexo I;

II - comissionados, conforme Anexo II;

III - Quadro em Extin¢do, conforme Anexo IV.

Art. 6°. O Quadro de Pessoal do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas compde-se dos seguintes cargos ou
fungdes, além dos comissionados:

I - Assistente de Controle Externo;

II - Analista Técnico de Controle Externo;

IIT - Auxiliar Técnico;

IV - Assistente Técnico;

V - Analista Técnico.

§ 1° Os cargos ou fungdes referidos neste artigo estruturam-se segundo a natureza e a complexidade do trabalho
desenvolvido, o grau de escolaridade, a formacdo e a abrangéncia de conhecimentos e de aperfeicoamento exigidos,
e demais especificagdes, conforme Anexo VIIIL.

§ 2° Os cargos ou fungdes listados nos incisos III, IV e V sdo os constantes do Quadro em Exting¢do, conforme
Anexo IV.

§ 3° Integram o Quadro de Pessoal do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas as seguintes Funcgdes

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO AMAZONAS
Av. Mirio Ypiranga Monteiro (antiga Recife) - n° 3.950, Parque Dez - Manaus - Amazonas CEP 69.050-030
Fone: (+55) (092) 3183-4444 CNPJ: 04.530.820/0001-46
www.ale.am.gov.br



Gratificadas para o exercicio de atribuigdes de chefia, supervisdo e area meio, conforme Anexo I11:
I - Gratificag@o de Supervisdo de Controle Externo - GSCE;

II - Gratificagdo de Coordenacdo de Atividade Meio - GAM;

III - Gratificagdo de Chefia de Divisao - GCD.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Art. 7°. O ingresso nos cargos de provimento efetivo das Carreiras de Servidores do Tribunal de Contas do Estado
do Amazonas far-se-4 mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos para o padrio inicial da
respectiva carreira, observada a ordem de classificacao.

Paragrafo tinico. O Tribunal de Contas do Estado do Amazonas podera incluir, como etapa do concurso publico,
programa de formagao de carater eliminatorio, classificatorio ou eliminatorio e classificatorio.

Art. 8°. Sao requisitos de escolaridade para ingresso no cargo efetivo, quando da posse:

I - Diploma ou certificado de conclusdo do curso de nivel médio para os cargos de Assistente de Controle Externo;

I - Diploma ou certificado de conclusdo de curso de nivel superior, para o cargo de Analista Técnico de Controle
Externo, conforme especificado no Anexo VIII.

Paragrafo unico. E vedado o desempenho de atribuigdes diversas daquelas fixadas para o cargo e carreira para o
qual o servidor foi admitido, exceto o exercicio de fungdo gratificada e cargo em comissao.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 9°. O desenvolvimento do servidor na carreira processar-se-a por:

I - Qualificagdo Profissional, que tera como diretriz a valorizagdio do servidor, organizada em programas de
especializacdo, atualizagdo e aperfeicoamento e sera planejada de forma interativa com os demais processos de
desenvolvimento na carreira.

I - Avaliagdo de Desempenho, que se constitui em instrumento para fundamentar os processos de progressao
funcional.

III - Progressdo vertical, que ¢ a passagem do servidor de uma classe para a outra imediatamente superior, dentro de
uma mesma carreira, obedecidos:

a) critérios especificos de avaliagdo de desempenho;

b) tempo minimo de dois anos de efetiva permanéncia no ultimo nivel da classe inferior.

IV - Progressdo horizontal, que é a passagem do servidor de um nivel para o outro imediatamente superior, dentro
de uma mesma classe, obedecidos:

a) os critérios especificos de avaliagdo de desempenho;

b) o tempo minimo de dois anos de efetiva permanéncia no nivel da classe.

Art. 10. O processo de avaliagdo de desempenho do servidor levard em conta o cumprimento das atribui¢cdes do
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cargo ou funcdo e o seu potencial de desenvolvimento profissional na carreira, considerando:

I - assiduidade, pontualidade, eficiéncia, cooperacdo, ¢&tica profissional e a observancia dos demais deveres
funcionais;

II - dados cadastrais e curriculares que comprovem interesse no aperfeicoamento, mediante participacdo em cursos
de capacitacao profissional;

III - o potencial revelado:

a) pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso anterior;

b) pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das quais resulte o aprimoramento da execu¢do de tarefas
individuais ou do setor de sua lotagdo; e

¢) pela eficiéncia demonstrada em razao da complexidade das atividades exercidas.

§ 1° O processo envolvera a avaliagdo reciproca do titular e dos servidores de cada area e abrangerd o desempenho
individual.

§ 2° A avaliagdo terd periodicidade bienal e seus procedimentos terdo orientacdo técnica e acompanhamento da
Secretaria de Recursos Humanos.

§ 3° O sistema de desenvolvimento funcional serd regulamentado por Resolugdo, que estabelecerd critérios
objetivos de avaliacdo de desempenho e niveis de pontuagdo minima que sejam coerentes com a finalidade do
instrumento, que é a de promover o aprimoramento funcional e a otimizag¢do das atividades do Tribunal de Contas
do Estado do Amazonas, sendo vedada a utilizacdo de critérios subjetivos ou indeterminados, ou de niveis de
pontuagdo minima tao reduzidos que ndo permitam distinguir entre os diversos graus de desempenho apresentados.

Art. 11. O servidor investido em cargo publico somente podera ingressar em outro cargo de provimento efetivo
através de Concurso Publico.

Art. 12. Apds as equivaléncias previstas no Capitulo VII, o Tribunal de Contas do Estado do Amazonas concedera
adicional de escolaridade aqueles servidores que alcangarem graduacdo acima da minima exigida para o seu cargo,
em area relacionada a atuagdo do Tribunal, nos seguintes percentuais, ndo cumulativos e calculados sobre o
vencimento basico do servidor:

I - Nivel médio - 10%;

I - Nivel superior - 15%;

III - Especializacdo - 20%;

IV - Mestrado - 25%;

V - Doutorado - 30%.

Paragrafo unico. A comprovacdo do nivel de escolaridade concluido dar-se-a através de certificados, devidamente
reconhecidos pelo Ministério da Educagao.

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
Art. 13. O vencimento inicial das carreiras € o estabelecido no Anexo 1.

Paragrafo tnico. Os proventos dos servidores inativos serdo reajustados nos mesmos indices e datas dos reajustes
concedidos aos servidores em atividade, de acordo com a equivaléncia especifica e a legislacdo pertinente.
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Art. 14. Havendo disponibilidade orcamentaria e financeira, o Tribunal de Contas do Estado do Amazonas podera

conceder:
I - as gratifica¢des previstas no art. 90 da Lei n° 1.762, de 14 de novembro de 1986;
II - abono por produtividade coletiva aos servidores de setores especificos que alcancem ou ultrapassem, em

conjunto, as metas previamente estabelecidas para periodo ndo inferior a um ano, em valores ndo excedentes a duas
remuneragdes mensais, ndao sendo, em qualquer hipotese, devido a servidores inativos, Conselheiros, Auditores e
Procuradores, nem considerados para efeito de aposentadoria.

Paragrafo unico. O Abono de Produtividade Coletiva a que se refere o inciso Il serd regulamentado através de
Resolugdo do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

Art. 15. Aplicam-se os dispositivos desta Lei aos servidores disposicionados ou cedidos pelo Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas a outros orgdos, desde que esta disposicdo ou cessdo tenha sido feita com o6nus para o
Tribunal.

Paragrafo unico. Idéntico tratamento serd dado aos servidores disposicionados ou cedidos ao Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas por outros 6rgaos, que so6 serdo abrangidos pelos termos desta Lei se a disposi¢gdo ou cessdo
tiver ocorrido com Onus para o Tribunal, salvo legislacdo expressa em sentido contrario do 6rgao de origem.

Art. 16. Além do subsidio ou da remuneragdo, os Conselheiros, Auditores, Procuradores de Contas ¢ os servidores
do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas terdo direito as seguintes vantagens de carater indenizatorio:

I - auxilio alimentacgao;

II - diéarias;

III - indenizacdo de 50% de férias vencidas ¢ ndo gozadas;

IV - auxilio-funeral;

V - licenga-especial ndo gozada;

VI - outras vantagens indenizatorias previstas em lei, inclusive as concedidas aos servidores publicos em geral;

Paragrafo tinico. No caso dos incisos Il e V, a indenizagdo de referidas vantagens podera ser retroativa, ressalvado
o disposto no art. 124, 1 da Lei n® 1.762, de 14 de novembro de 1986, e serdo concedidas de acordo com critérios
estabelecidos em Resolugdo especifica.

CAPITULO VII
DAS EQUIVALENCIAS FUNCIONAIS E REMUNERATORIAS

Art. 17. Equivaléncia funcional é o ato administrativo para formalizacdo da nova denominagdo do cargo, ocupado e
vago, e funcao.

§ 1° A equivaléncia funcional dos atuais cargos, ocupados e vagos, e fung¢des, dar-se-4& na forma do Anexo V, sem
alteracdo das respectivas atribui¢des originais e niveis de escolaridade, considerando-se para tanto a situacdo
funcional do servidor na data da Lei n° 3.138 de 28 de junho de 2007, ou, se posterior a sua inclusdo no Quadro de
Pessoal do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, o cargo inicial.

§ 2° Os cargos ¢ fungdes previstos no Anexo IV ficam extintos quando vagarem, assegurados aos seus ocupantes
todos os direitos e vantagens inerentes ao respectivo cargo ou fungao.

§ 3° Excetuam-se da equivaléncia funcional prevista no § 1° deste artigo o cargo especifico de médico, criado pela
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Lein® 1.733, de 30 de outubro de 1985 e mantido pela Lei n°® 2.453, de 21 de julho de 1997.

Art. 18. Equivaléncia remuneratéria é o ato administrativo para a formalizagdo do posicionamento do servidor
ativo e inativo nas tabelas de vencimentos desta Lei.

§ 1°° A equivaléncia remuneratéria na tabela de vencimentos do Anexo VII dar-se-4 na classe e no nivel
estabelecidos no Anexo VI, conforme anexos I, II e III da Lei n® 3.138, de 28 de junho de 2007, com as alteragdes
da Lei n® 3.229, de 27 de marg¢o de 2008, mantidas as vantagens de carater pessoal.

§ 2° Para efeitos de equivaléncia remuneratoria, ficam equiparados os valores dos cargos constantes dos anexos II
e III com os definidos no anexo I da Lei n® 3.138, de 28 de junho de 2007, com as alteracdes da Lei n° 3.229, de 27
de marco de 2008.

§ 3° Em todos os casos, devera ser observada a irredutibilidade da remunerag¢do do servidor, incorporada a
diferenca entre a remuneracdo decorrente da equivaléncia e a original como vantagem pessoal nominalmente
identificada, sujeita apenas as revisdes gerais anuais dos servidores publicos.

Art. 19. O tempo de servico necessario para a evolugdo remuneratoria sera de dois anos.

§ 1° Quando o servidor alcancar tempo de servico para progressdo funcional, o Tribunal de Contas providenciara a
avaliacdo de desempenho, que pode também ser requerida pelo servidor, sendo os efeitos financeiros retroativos a
data do implemento do tempo exigido.

§ 2° Aos servidores do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas ocupantes de cargos ou de fungdes em
extingdo, que obtiverem resultado positivo nas avaliagdes de desempenho, serd concedida gratificagdo equivalente
aos niveis de evolugdo remuneratoria dispostos no Anexo VII.

Art. 20. As equivaléncias funcionais e remuneratorias serdo formalizadas através de ato da Presidéncia do Tribunal
de Contas do Estado do Amazonas no prazo de sessenta dias, a contar da publicagdo desta Lei.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 21. A primeira avaliagdo de desempenho sera realizada um ano apoés a entrada em vigor desta Lei.

Art. 22. Cabera a Secretaria Geral de Administragdo do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, por
intermédio da Secretaria de Recursos Humanos, a coordenacdo, sistematizacdo e orientagdo de todas as atividades
relativas a implantagdo deste Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes.

Art. 23. Nao poderdo ser nomeados, a qualquer titulo, para os cargos em comissdo do Tribunal de Contas do
Estado, parentes consanguineos ou afins, até o terceiro grau civil, conjuge ou companheiro (a) de Conselheiros,
Auditores, Procuradores de Contas e servidores ativos ou inativos ha menos de cinco anos, exceto os integrantes do
Quadro Funcional do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

Paragrafo unico. De toda forma, ndo poderd o Conselheiro, Auditor, Procurador de Contas e servidor manter outro
servidor parente seu até o 3° grau civil, conjuge ou companheiro sob sua subordinagio direta.

Art. 24. E vedada a nomeagdo de servidores para os cargos e fungdes do Quadro em Extingdo, ndo implicando a
vacéncia destes no surgimento de novas vagas.

Art. 25. A partir da efetiva implementagdo do abono de produtividade coletiva, o abono compensatorio instituido
pela Lei n°® 3.325, de 22 de dezembro de 2008 ficara extinto.
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Art. 26. Além dos requisitos estabelecidos no Anexo VIII, os cargos de Assessoramento e Diregdo Intermedidria
CC-2do Procurador-Geral e de Procurador de Contas deverdo ser ocupados exclusivamente por servidores
detentores de nivel superior com bacharelado em Direito.

Art. 27. Fica autorizado o Tribunal de Contas do Estado do Amazonas a conceder cento ¢ oitenta dias de licenca-
maternidade aos seus servidores.

§ 1° Durante todo o periodo de licenca-maternidade a mae ndo poderd exercer nenhuma atividade remunerada e
nem colocar a crianga em creche ou organizagao similar.

§ 2°. Em caso de descumprimento do disposto no paragrafo anterior, a servidora perdera o direito ao beneficio.

Art. 28. Fica instituido o Regime de Compensacdo de Horario, destinado a compensar as horas excedidas pelo
servidor que permanecer em atividade laboral em horério posterior a0 de funcionamento desta Corte de Contas, no
interesse do servico.

§ 1°. A prestacdo de horas suplementares respeitara o limite de 10 (dez) horas semanais e podera ser creditada em
horas de compensagdo, que compordo um Banco de Horas administrado pela respectiva unidade administrativa,
acumulaveis pelo periodo de um més, com fruicdo autorizada pelo superior hierarquico imediato, sem prejuizo do
normal andamento do servigo, até o final do més subsequente.

§ 2° O regime de compensagdo de hordrio previsto neste artigo serd regulamentado através de Resolu¢do do
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

Art. 29. Fica criada a Junta Médica do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, competindo prestar
atendimento aos servidores e estagiarios e executar atividades de natureza médico-pericial geral, nas hipoteses de
afastamentos para tratamento de satide e por motivo de doenca em pessoa da familia, até o prazo de quinze dias.

Paragrafo tnico. A regulamentacdo das disposi¢cGes contidas neste artigo dar-se-a através de Resolugdo do Tribunal
de Contas do Estado do Amazonas, observadas as normas pertinentes as Juntas Médicas do Estado e do INSS.

Art. 30. Os dispositivos da Lei n° 2.423, de 10 de dezembro de 1996, a seguir enumerados, passam a vigorar com a
seguinte redagdo.

“Art. 108 - (...)

§ 3° O Auditor, quando em substituigdo a Conselheiro, qualquer que seja o periodo de substitui¢do, recebera o
mesmo subsidio deste.

Art. 111- O Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas do Estado, ao qual se aplicam os principios
institucionais da unidade, da indivisibilidade e da independéncia funcional, compde-se de 10 (dez) Procuradores de
Contas, nomeados pelo Governador do Estado, dentre brasileiros, Bacharéis em Direito.

§ 1° Os subsidios dos Procuradores de Contas serdo fixados na mesma Lei que regular os subsidios dos
Conselheiros e Auditores, observadas as regras aplicadas ao Ministério Publico Estadual.

§ 2° - O ingresso na carreira do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas do Estado, far-se-& no cargo de
Procurador de Contas, mediante concurso publico de provas e titulos, assegurada a participacdo neste de
representante da Ordem dos Advogados do Brasil, Sec¢do do Amazonas, observando-se, na nomeagdo, a ordem de
classificagdo.

Art. 112. O Ministério Publico junto ao Tribunal tem por chefe o Procurador-Geral, que sera nomeado pelo
Governador do Estado, entre integrantes da carreira, para exercer mandato de dois anos, permitida a reconducao,
tendo tratamento protocolar, direitos e prerrogativas correspondentes aos de cargo de Conselheiro do Tribunal.

§ 1° Em caso de vacancia do cargo de Procurador-Geral, o Presidente do Tribunal encaminhara ao Governador do
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Estado lista contendo o nome de todos os integrantes da carreira do Ministério Publico, por ordem de antiguidade,
para sua nomeacgao de livre escolha.

§ 2° Em suas auséncias ¢ impedimentos por motivo de licenga, férias ou afastamento legal, o Procurador-Geral sera
substituido por outro Procurador, obedecida a ordem de antiguidade.

Art. 115- Aos Procuradores de Contas, por delegagdo do Procurador-Geral, compete exercer as fung¢des previstas
nos arts. 113 e 114 desta Lei.”

Art. 31. O artigo 2° da Lei n® 3.122, de 16 de marco de 2007, passa a viger com a seguinte redagao:

“Art. 2°. O subsidio mensal de Procurador de Contas do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas ¢é fixado
em R$ 22.111,25 (vinte ¢ dois mil, cento e onze reais e vinte e cinco centavos), que corresponde a noventa inteiros
e vinte e cinco centésimos por cento do subsidio mensal do Procurador-Geral da Republica (conforme artigo 2°. da
Lei Federal n° 11.144, de 26 de julho de 2005, c/c artigos 127 ¢ 130 da Constituicdo Federal e artigos 84 ¢ 93 da
Constitui¢ao Estadual).”

Art. 32. Os cento e cinquenta cargos de Analista Técnico de Controle Externo e os cem cargos de Assistente de
Controle Externo serdao preenchidos conforme Anexo VI da presente Lei.

Art. 33. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta da dotacdo orcamentaria propria do
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas.

Art. 34. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Anexo I - Efetivos

Cargo Escolaridade = Vagas Venc. Inicial

Assistente de Controle Externo Nivel médio 100 R$ 1.750,00
Analista Técnico de Controle Externo Nivel superior 150 R$ 3.750,00

Anexo II - Comissionados
CARGOS COMISSIONADOS

N.°de Ordem CARGOS / SIMBOLO Quant. Venc. R$ Representagdo RS
1 DIRECAO SUPERIOR CC-6 3

1.01 Secretario Geral de Administragao 1 4.750,00 4.750,00
1.02 Secretario Geral de Controle Externo 1
1.03 Secretario do Tribunal Pleno 1
2 ASSESSORAMENTO SUPERIOR CC-5 1
2.01 Chefe de Gabinete da Presidéncia 1 4.250,00 4.250,00
3 DIRECAO SUPERIOR CC-4 27
3.01 Chefe de Gabinete de Conselheiro 7 3.750,00  3.750,00
3.02 Chefe de Gabinete de Auditor 3
3.03 Chefe de Gabinete do Procurador-Geral 1
3.04 Chefe de Gabinete da Corregedoria-Geral 1
3.05 Secretario de Recursos Humanos 1
3.06 Secretario de Administragdo Or¢amentaria e Financeira 1
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5

6

3.07 Secretario de Administragdo Interna 1

3.08 Secretario de Controle Interno 1

3.09 Secretario do Instituto Paulo Pinto Nery 1
3.10 Secretario de Tecnologia da Informacao 1
3.11 Consultor Técnico 1

3.12 Chefe da Assisténcia Militar 1

3.13 Chefe de Cerimonial 1

3.14 Secretario de Controle Externo de Admissdes, Aposentadorias e Pensdes 1
3.15 Secretario de Controle Externo da Administracido Direta Estadual 1

3.16 Secretario de Controle Externo da Administracao Indireta Estadual 1

3.17 Secretario de Controle Externo da Administragdo do Municipio de Manaus 1
3.18 Secretario de Controle Externo da Administra¢do dos Municipios do Interior 1
3.19 Secretario do Ministério Publico Especial junto ao TCE/AM 1

DIRECAO CC-3 09
4.01 Diretor do Departamento de Planejamento e Organizagao I 2.750,00 2.750,00
4.02 Diretor do Departamento Juridico 1

4.03 Diretor do Departamento de Comunicagdo Social 1

4.04 Diretor do Departamento de Pessoal e Documentagao 1

4.05 Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas 1

4.06 Diretor do Departamento de Auditoria Operacional 1

4.07 Diretor do Departamento de Analise de Transferéncias Voluntarias 1
4.08 Diretor do Departamento de Engenharia 1

4.09 Diretor do Departamento de Auditoria Ambiental 1
ASSESSORAMENTO E DIRECAO INTERMEDIARIA CC-2 69

5.01 Assessor da Presidéncia 4 2.250,00 2.250,00

5.02 Assessor de Conselheiro 28

5.03 Assessor da Corregedoria Geral 3

5.04 Assessor da Ouvidoria 2

5.05 Assessor de Auditor 9

5.06 Assessor do Procurador - Geral 4

5.07 Assessor de Procurador de Contas 10

5.08 Assessor da Consultoria Técnica 7

5.09 Assessor da Secretaria Geral de Administragao 1
5.10 Assessor da Secretaria Geral de Controle Externo 1
ASSISTENCIA CC-1 69

6.01 Assistente da Presidéncia 4 1.250,00 1.250,00
6.02 Assistente de Conselheiro 21

6.03 Assistente da Corregedoria-Geral 2

6.04 Assistente da Ouvidoria 3
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6.05 Assistente de Auditor 9
6.06 Assistente do Procurador-Geral 3

6.07 Assistente de Procurador de Contas 10
6.08 Assistente de Secretario Geral de Administracao 1
6.09 Assistente de Secretario Geral de Controle Externo 1
6.10 Assistente de Secretario 15

TOTAL 161

Anexo III - Fungdo Gratificada

NOMENCLATURA - STMBOLO QUANT. VALORRS

Gratificagdo de Chefia de Divisao - GCD 22 2.000,00

Gratificagdo de Supervisdo de Controle Externo -GSCE 61 2.000,00
Gratificagdo de Coordenagao de Atividade Meio - GAM 40 1.500,00

Anexo IV - Quadro em Extingdo

Situagdo  Cargos Escolaridade  Quant.

Servidores Nao Concursados Estaveis Auxiliar Técnico A Nivel Fundamental Completo 10
Assistente Técnico A Nivel Médio Completo 29 ~
Analista Técnico A Nivel Superior Completo 58

Médico Nivel Superior Completo 01
Situagdo  Fungdo Escolaridade  Quant.

Servidores admitidos pelo art. 37, IX da CF/88 Auxiliar Técnico B Nivel Fundamental Completo
Assistente Técnico B Nivel Médio Completo 196
Analista Técnico B Nivel Superior Completo 112

Anexo V - Equivaléncia Funcional

SERVIDORES CONCURSADOS - NiVEL MEDIO

Situagdo em 28.06.2007 Situagdo Atual

Assistente de Controle Externo C Assistente de Controle Externo
SERVIDORES CONCURSADOS - NIVEL SUPERIOR

Situag¢do em 28.06.2007 Situagdo Atual

Analista Técnico de Controle Externo A Analista Técnico de Controle Externo
Analista Técnico de Controle Externo B

Analista Técnico de Controle Externo C

15
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SERVIDORES NAO CONCURSADOS ESTAVEIS - NIVEL FUNDAMENTAL
Situag¢do em 28.06.2007 Situacdo Atual

Auxiliar de Controle Externo A Auxiliar Técnico A

Auxiliar de Controle Externo B

Auxiliar de Controle Externo C

Auditor Assistente

Assistente Técnico A

Assistente Técnico B

Técnico de Controle Externo A

SERVIDORES NAO CONCURSADOS ESTAVEIS - NIVEL MEDIO
Situacdo em 28.06.2007 Situacdo Atual

Assessor Técnico Especial Assistente Técnico A

Auditor Assistente

Auxiliar de Controle Externo B

Técnico Administrativo

Técnico de Controle Externo A

Técnico de Controle Externo B

SERVIDORES NAO CONCURSADOS ESTAVEIS - NIVEL SUPERIOR
Situag¢do em 28.06.2007 Situagdo Atual
Assessor Técnico Especial Analista Técnico A
Auditor Assistente

Procurador Adjunto

Técnico Administrativo

SERVIDORES ADMITIDOS PELO ART. 37, IX DA CR/88 - NIVEL FUNDAMENTAL
Situag¢do em 28.06.2007 Situacdo Atual

Assessor Técnico Especial Auxiliar Técnico B

Auxiliar de Controle Externo A

Auxiliar de Controle Externo B

Auxiliar de Servigos Gerais

Motorista

Técnico Administrativo

Técnico de Controle Externo A

Técnico de Controle Externo B

SERVIDORES ADMITIDOS PELO ART. 37, IX DA CR/88 - NIVEL MEDIO
Situag¢do em 28.06.2007 Situacdo Atual

Agente Administrativo A Assistente Técnico B

Agente Administrativo B

Assessor Técnico Especial

Assistente Técnico A
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Assistente Técnico B

Auditor Assistente

Auxiliar de Administragdo B
Auxiliar de Controle Externo A
Auxiliar de Controle Externo B
Auxiliar de Servigos Gerais
Inspetor de Controle Externo
Motorista

Técnico Administrativo
Técnico de Controle Externo A
Técnico de Controle Externo B

SERVIDORES ADMITIDOS PELO ART. 37, IX DA CR/88 - NIVEL SUPERIOR
Situag¢do em 28.06.2007 Situacdo Atual
Assessor Técnico Especial Analista Técnico B
Assistente Técnico A

Assistente Técnico B

Auditor Assistente

Auxiliar de Controle Externo A

Auxiliar de Controle Externo B

Inspetor de Controle Externo

Procurador Adjunto

Técnico Administrativo

Técnico de Controle Externo A

Técnico de Controle Externo B

Anexo VI - Tempo de servigo necessario para progressio vertical e horizontal

NivelClasse 1 II III IV V
A 00a02anos 02 anos ¢ 01 dia até 04 anos 04 anos ¢ 01 dia até 06 anos 06 anos ¢ 01 dia até 08 anos 0 8
anos e 01 dia até 10 anos

B 10 anos e 01 dia até 12 anos 12 anos e 01 dia até 14 anos 14 anos e 01 dia até 16 anos 16 anos e 01 dia até
18 anos 18 anos ¢ 01 dia até 20 anos

C 20 anos e 01 dia até 22 anos 22 anos ¢ 01 dia até 24 anos 24 anos e 01 dia até 26 anos 26 anos e¢ 01 dia até
28 anos 28 anos e 01 dia até 30 anos

D 30 anos e 01 dia até 32 anos 32 anos ¢ 01 dia até 34 anos 34 anos ¢ 01 dia até 36 anos 36 anos ¢ 01 dia até
38 anos + de 38 anos

Anexo VII - Progressdo vertical e horizontal e Valores de Referéncia para Equivaléncia Remuneratdria
Escolaridade Nivel Fundamental
NivelClasse I I III IV V
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g0 wp>

R$ 1.250,00
R$ 1.550,00
R$ 1.850,00
R$ 2.150,00

R§ 1.310,00
R$ 1.610,00
R$ 1.910,00
R$2.210,00

Escolaridade Nivel Médio
Nivel Classe 1 1II

gawp»

R$ 1.750,00
R$ 2.200,00
R$ 2.650,00
R$ 3.100,00

R$ 1.840,00
R$ 2.290,00
R$ 2.740,00
R$ 3.190,00

Escolaridade Nivel Superior
Nivel Classe 1 1I

gawp»

R$ 3.750,00
R$ 4.350,00
R$ 4.950,00
R$ 5.550,00

R$ 3.870,00
R$ 4.470,00
R$ 5.070,00
R$ 5.670,00

R$ 1.370,00
R$ 1.670,00
R$ 1.970,00
R$ 2.270,00

IV v

R$ 1.930,00
R$ 2.380,00
R$ 2.830,00
R$ 3.280,00

vV v

R$ 3.990,00
R$ 4.590,00
R$ 5.190,00
R$ 5.790,00

R$ 1.430,00
R$ 1.730,00
R$ 2.030,00
R$ 2.330,00

R$ 2.020,00
R$ 2.470,00
R$2.920,00
R$3.370,00

R$ 4.110,00
R$ 4.710,00
R$ 5.310,00
R$ 5.910,00

R$ 1.490,00
R$ 1.790,00
R$ 2.090,00
R$ 2.390,00

R$ 2.110,00
R$ 2.560,00
R$ 3.010,00
R$ 3.460,00

R$ 4.230,00
R$ 4.830,00
R$ 5.430,00
R$ 6.030,00

Anexo VIII - Atribuigdes e Requisitos Basicos dos Cargos

Analista Técnico de Controle Externo - Auditoria Governamental: Desenvolver atividades

coordenacdo e execucdo relativas a fiscalizacdo e ao controle externo de arrecadacdo e aplicacdo de recursos do
Estado do Amazonas, administracdo  desses recursos, examinando legalidade, legitimidade,
economicidade, efetividade, em seus aspectos financeiro, or¢amentario, contabil, patrimonial e
operacional dos atos daqueles jurisdicionados ao Tribunal de Contas do Estado do Amazonas. Requisito: Nivel

de planejamento,
bem como da
eficiéncia e

Superior completo.

Analista Técnico de Controle Externo - Auditoria de Obras Publicas:
coordenacdo e execucdo relativas a fiscalizacdo e ao controle externo de arrecadacdo e aplicacdo de recursos do
Estado do Amazonas, administracdo recursos, examinando legalidade, legitimidade,
economicidade, efetividade, em seus aspectos financeiro, or¢amentario, contabil, patrimonial e

operacional dos atos daqueles jurisdicionados ao Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, com énfase em obras

Desenvolver atividades de planejamento,

bem como da desses

eficiéncia e

publicas. Requisito: Nivel Superior com formagdo em Engenharia Civil ou Arquitetura.

Analista Técnico de Controle Externo - Tecnologia da Informagao: conceber, coordenar,
participar de ag¢des para implementacdo de solugdes de Tecnologia da Informagdo, bem como prover e manter em
funcionamento essa tecnoldgica, composta por sistemas, programas de
ao funcionamento do Tribunal de Contas Requisito: Nivel

Superior com formagdo em qualquer area de Informatica.

Planejar, gerenciar e

estrutura servicos, equipamentos €

informatica necessarios do Estado do Amazonas.

Assistente  de Controle Externo: Desenvolver e/ou executar atividades técnicas-administrativas necessarias ao

desempenho das atividades inerentes ao funcionamento do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas. Requisito:
Nivel Médio completo.
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Analista Técnico: Desenvolver atividades de planejamento, coordenagdo e execugdo relativas a fiscalizagdo e ao
controle externo de arrecadagdo e aplicacdo dos recursos do Estado do Amazonas, bem como da administragdo
desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia ¢ efetividade, em seus aspectos
financeiro, or¢amentario, contabil, patrimonial e operacional dos atos daqueles jurisdicionados ao Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas. Requisito: Nivel Superior completo.

Assistente  Técnico: Desenvolver e/ou executar atividades de controle externo e técnicas-administrativas
necessarias ao desempenho das atividades inerentes ao funcionamento do Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas. Requisito: Nivel Médio completo.

Auxiliar Técnico: Desenvolver e/ou executar atividades de apoio as areas administrativas ¢ de controle externo.
Requisito: Nivel Fundamental completo.

Secretario Geral de Administragdo: Dar apoio administrativo a Presidéncia, ao Corpo Deliberativo e ao Ministério
Publico; Planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execug¢do das atividades @ relacionadas as funcdes de
administracdo geral, de pessoal, contdbil, financeira, orcamentdria e patrimonial e de servicos gerais, necessarias ao
funcionamento do Tribunal; Dirigir e coordenar, sob a supervisdo do Presidente do Tribunal, as atividades de
expediente, de gestdo de material ¢ patrimonio, de administragdo orcamentaria e financeira, de pessoal e gerencial
do Tribunal; Propor ao Presidente do Tribunal a lotacdo dos servidores na SEGER; Fornecer as informacdes
técnicas referentes as arecas de sua competéncia ao Presidente, a SECEX, ao Ministério Publico e a Auditoria
Interna, segundo o caso; Oferecer apoio técnico-pessoal ou por seus subordinados em agdes e assuntos do &ambito
de sua competéncia; Propor ao Presidente do Tribunal a constituicdo e designacdo de comissdes e grupos de
trabalho, com a participagdo de servidores de suas unidades administrativas para realizar estudos e desenvolver
projetos de interesse do Tribunal; Estabelecer as normas relativas aos servigos internos da SEGER, nos termos de
delegacdo presidencial; Representar o Tribunal junto a outras instituicdes nos casos e nas necessidades de
administragdo interna, por determina¢do do Presidente ou do Tribunal Pleno; Encaminhar, nos prazos regimentais e
noutras oportunidades determinadas pelo Presidente ou pelo Tribunal Pleno, relatorio estatistico do movimento de
processos administrativos na SEGER e da produtividade de seus servidores; Ordenar, por delegacdo do Presidente,
despesas relativas a administragdo do Tribunal; Exercer outras atribui¢des regimentais ou determinadas pelo
Presidente.

Secretario Geral de Controle Externo: Planejar, organizar, coordenar e supervisionar as atividades das suas
unidades internas - Secretarias, Departamentos e Servigos - necessarias ao desempenho das atribui¢des de controle
e fiscalizagdo a cargo do Tribunal; Assistir e assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e os
Procuradores de Contas no exercicio de suas fungdes, diretamente ou por intermédio de suas unidades internas;
Estabelecer controle qualitativo e quantitativo de suas unidades internas e mecanismos que propiciem a atualizagdo
constante das normas, instru¢cdes, métodos e procedimentos pertinentes as atividades do controle externo; Definir,
em conjunto com a Secretaria-Geral, as necessidades materiais, tecnoldgicas, financeiras e de recursos humanos
relacionadas com as atividades de controle externo, submetendo as conclusdes a Presidéncia do Tribunal;
Acompanhar e avaliar, pelos relatérios e dados estatisticos periodicos, elaborados pelos respectivos dirigentes, o
desempenho de suas unidades internas; Fornecer elementos para a elaboracdo de relatorios que devam ser
apresentados pelo Tribunal no desempenho de suas fungdes legais e constitucionais de controle externo; Assessorar
a Presidéncia do Tribunal no encaminhamento dos pedidos de informagdo e fiscalizagdio formulados pela
Assembleia Legislativa ou pelas Camaras Municipais, por qualquer de suas Comissdes Técnicas ou de Inquérito;
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Coordenar o acesso pelos diversos Orgdos do Tribunal aos sistemas de informagdes e dados das diversas unidades
administrativas dos Poderes Publicos estadual e municipais; Estabelecer as ligagdes institucionais com os Orgdos
de controle interno dos Poderes Publicos estadual e municipais; Promover ao Presidente do Tribunal as minutas das
normas procedimentais de sua atuacdo; Coordenar o planejamento, a organizagdo e a execug¢do das atividades
relacionadas as fungdes de controle externo, sob a supervisdo do Presidente do Tribunal, Representar ao Presidente
do Tribunal acerca das medidas e providéncias necessarias a execugdo das atividades de suas unidades internas;
Encaminhar, nos prazos regimentais e noutras oportunidades determinadas pelo Presidente do Tribunal, pelo
Corregedor-Geral ou pelo Tribunal Pleno, relatorio estatistico do movimento de processos na SECEX e da
produtividade e da qualidade técnica de seus servidores; Submeter a Presidéncia, ao Corregedor-Geral ou ao
Tribunal Pleno, nos casos regimentais, os planos estratégicos diretores e operacionais relacionados as atividades de
controle externo; Propor ao Presidente do Tribunal a constituicdo e a designagdo de comissdes e grupos de
trabalho, com a participacdo de servidores de suas unidades técnicas para realizar estudos e desenvolver projetos de
interesse do Tribunal, bem como realizar acompanhamento de acgdes governamentais ou atendimento das
necessidades da instrugdo processual; Representar o Tribunal, junto a outras institui¢des, nas func¢des técnicas de
controle externo do Tribunal, por determinagdo do Presidente ou do Tribunal Pleno; Estabelecer as mnormas
relativas aos servicos internos da SECEX, nos termos de delegacdo presidencial; Praticar outros atos ordenados ou
delegados pelo Tribunal Pleno ou pelo Presidente do Tribunal. Requisito: Bacharel em Direito, Administragdo,
Contabilidade ou Economia.

Secretario do Tribunal Pleno: Secretariar as sessOes ordinarias e extraordinarias do Tribunal Pleno e das Camaras;
Organizar as sessOes; Preparar e distribuir as pautas; Distribuir os processos de sua competéncia; Fazer os extratos
das Decisdes dos processos julgados e Despachos da Presidéncia para serem publicados no D.O.E; Elaborar as
notificagdes e controlar os prazos para o fiel cumprimento das Decisdes preliminares e definitivas e Despachos da
Presidéncia; Certificar o transito em julgado das Decisdes; Na execucdo dos julgados, certificar o cumprimento da
ordem ou o decurso do prazo, fazendo conclusdo dos autos ao Conselheiro Relator; Cumprir os despachos exarados
pelos Conselheiros Relatores; Conferir e distribuir as Atas das Sessdes para posterior aprovagado pelo Colegiado.

Chefe de Gabinete: Assessorar o Presidente, o Corregedor-Geral, os Conselheiros, os Auditores ¢ o0
Procurador-Geral nos assuntos relacionados com as atividades do Tribunal, Preparar a distribui¢do de processos a
Conselheiros, Auditores e ao Ministério Publico, bem como a remessa dos processos julgados pelo Plendrio as
reparticoes do Tribunal; Colaborar: a) no exame dos processos sujeitos a deliberacdo do Presidente; b) no exame e
elaboracdo de trabalhos de reorganizacdo de servicos do Tribunal; ¢) no estudo e acompanhamento de programas
de simplificagdo de rotinas de trabalho, com vistas a maior produtividade e eficiéncia dos servigos do Tribunal; d)
no estudo das modificacdes da legislacdo referente as atividades do Tribunal; e) no exame da proposta
orgamentaria do Tribunal ¢ no acompanhamento de sua tramitacdo; f) no exame de pedidos de créditos adicionais
necessarios as atividades do Tribunal, e no acompanhamento de sua tramitagdo; Preparar o expediente da
Presidéncia, exceto a comunica¢do das decisdes do Tribunal, Colecionar os atos legislativos, executivos e judiciais
de interesse da Presidéncia; Coligir e sistematizar os elementos indispensaveis a elaboragdo dos relatorios mensais
e anual da Presidéncia, colaborando em sua redag@o; Dirigir, coordenar e orientar, sob a supervisdo do Presidente,
os trabalhos do Gabinete; Representar o Presidente nas solenidades oficiais, quando designado; Organizar as
audiéncias do Presidente; Apresentar, na época propria, relatorio anual das atividades do Gabinete; Coordenar os
trabalhos relativos a elaboracdo do relatorio administrativo anual da Presidéncia; Assessorar o Presidente na
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solugdo de assuntos sujeitos a sua deliberagao.

Secretario de Recursos Humanos: Coordenar, executar e controlar as atividades relativas a administragdo de
pessoal; Organizar ¢ manter atualizado o cadastro funcional dos servidores do TCE; Manifestar-se sobre questdes
de direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal em exercicio no TCE; Promover o controle do
horario de trabalho, bem como apurar a freqiiéncia do pessoal, elaborar e submeter a aprovacao final do Secretario
Geral, a escala de férias dos servidores em exercicio no TCE; Controlar e fiscalizar a concessdo do beneficio
salario-familia e de outras vantagens financeiras atribuidas aos servidores do orgdo; Examinar, estudar e emitir
parecer em matéria relacionada com a administragdo de Pessoal; Efetuar o controle das despesas com pessoal e
acompanhar a execuc¢do da programacdo financeira, consoante dotacdo atribuida no orgamento; Registrar os termos
de posse dos servidores; Elaborar a folha de pagamento de pessoal e contracheques; Desenvolver outras atividades
relacionadas com a administragdo de pessoal, em consondncia com as diretrizes estabelecidas na legislacdo;
Elaborar e propor a expedicdo de normas que facilitem a uniforme aplicacdo da legislagdo ou solucionem questdes
de carater geral, relativas ao pessoal, Organizar ¢ manter atualizados os fichéarios de legislacdo e jurisprudéncia
referentes a pessoal; Representar sobre atos infringentes da legislacdo referente a pessoal; Instruir processos
relativos a direitos, deveres, vantagens, regime disciplinar e classificagdo de cargos; Elaborar os atos referentes ao
pessoal; Manter registro sistematico, nas pastas de assentamentos individuais, de todos os elementos referentes a
vida funcional dos membros e servidores do Tribunal, assim como outros dados pessoais e profissionais que
fossam interessar a Administracdo; Expedir carteiras funcionais de identificacdo; Proceder a matricula dos
servidores em orgdo de previdéncia; Proceder ao cadastramento dos membros e servidores do Tribunal no
Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico (PASEP); Registrar e controlar, nas fichas financeiras
individuais, os vencimentos, vantagens, descontos legais e consignagdes em folhas; Expedir declaragdes
funcionais, guias financeiras, guias de recolhimento e certiddes de tempo de servico; Organizar e manter atualizado
o registro quantitativo do pessoal; Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Administragdo Or¢amentaria e Financeira: Coordenar, executar e controlar as atividades relativas a
administragio financeira, contabil e de execu¢io orcamentiria; Articular-se com o Orgio Central do Sistema de
Administracdo Financeira, Contabilidade e Auditoria, com vistas ao cumprimento e execu¢do de atos normativos;
Promover a execucdo or¢amentaria dos setores integrantes do TCE, bem como contabilizar, analiticamente, a
receita e despesa, de acordo com os documentos comprobatorios, Manter registro de portadores de adiantamentos,
bem como responsaveis por bens, valores ou dinheiro; Organizar, na forma dos padrdes estabelecidos e expedir,
nos prazos determinados, os balancetes, balancos e outras demonstragdes contabeis; Encaminhar ao Orgﬁo Central
do Sistema de Administracdo Financeira, Contabilidade e Auditoria a relacdo dos responsaveis por adiantamentos e
respectivas prestagdes de contas; Exigir, dentro do prazo legal, as tomadas de contas, dos ordenadores, agentes
recebedores, tesoureiros ou pagadores, inclusive dos responsaveis por almoxarifado; Emitir e assinar empenhos,
ordens bancérias, cheques nominativos ou outros documentos equivalentes, em conjunto com o Secretario Geral ou
pessoa por ele designada; Registrar e controlar o recebimento e a emissdo de qualquer outro documento de natureza
financeira e orgamentaria; Elaborar a proposta or¢amentaria anual, nos moldes e critérios estabelecidos pelo o6rgao
de planejamento do Estado; Desenvolver outras atividades relacionadas com administragdo financeira, contabil e
or¢amentaria em consonancia com as diretrizes estabelecidas na legislacdo.

Secretario de Administragdo Interna: Dirigir, coordenar ¢ controlar, sob a supervisdo do Presidente do Tribunal, os
servicos administrativos, zelando pelo seu funcionamento e eficiéncia; Cumprir e fazer cumprir as determinagdes
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da Presidéncia; Expedir as instru¢des necessarias ao bom desempenho do servigo; Coordenar, orientar e
supervisionar os trabalhos do Servico; Opinar em todos os processos instruidos pelas Secdes subordinadas;
Representar ao Secretario-Geral de Administragdo acerca de providéncias e medidas necessdrias a execugdo dos
trabalhos; Zelar pelo regime disciplinar € propor providéncias legais ou regulamentares nos casos de indisciplina ou
omissdo; Zelar pela conservagdo e adequada utilizacdo do material permanente e equipamentos; Programar as
atividades do o6rgdo, de acordo com as suas competéncias; Expedir certiddes referentes a assuntos de sua area de
competéncia; Executar outras tarefas que lhes forem determinadas.

Secretario de Controle Interno: Acompanhar a execug¢do do orcamento do Tribunal em todos os aspectos e fases de
realizagdo da despesa; Desempenhar atividades de controle e protecdo do seu patriménio; Acompanhar e verificar a
comprovacdo da legalidade e da regularidade dos atos de gestdo dos responsaveis pela execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do Tribunal; Executar todos os procedimentos pertinentes as funcdes de auditoria interna;
Representar ao Presidente do Tribunal, em caso de ilegalidade ou irregularidade que constatar; Analisar os
documentos or¢amentarios, financeiros, patrimoniais e contdbeis e emitir parecer sobre as contas anuais ¢ as
operagoes do Tribunal; Examinar e verificar as movimentagdes de recursos e a regular guarda de bens ¢ valores do
Tribunal, Receber ou tomar as contas dos responsaveis pelo almoxarifado e pelos adiantamentos dados pelo
Tribunal; Desempenhar outras funcdes determinadas, no ambito de sua competéncia, pelo Presidente ou pelo
Tribunal Pleno. Requisito: Bacharel em Direito, Administragcdo, Contabilidade ou Economia.

Secretario do Instituto Paulo Pinto Nery: Realizagdo de concursos publicos de provas e provas e titulos para o
preenchimento dos cargos efetivos do Quadro de Pessoal do Tribunal, diretamente ou por contratagdo de entidade
especializada, observadas as diretrizes tracadas pela Comissdo de Admissdes e Concursos; Organizagdo e
administracdo de cursos, treinamento e aperfeicoamento para os servidores do Tribunal; Promog¢do e organizagdo
de simpdsios, semindrios, trabalhos e pesquisas sobre questdes relacionadas a atividade do Tribunal; Edicdo e
publicagdo do boletim interno, da Revista do Tribunal de Contas e do Ministério Publico e de outros textos de
interesse  do Orgio, observadas as diretrizes fixadas pela Comiss@o da Revista; Assessoramento e consultoria,
exclusivamente ao Tribunal, nas 4areas de administragdo, contabilidade, comunicacdo, economia, engenharia,
finangas e or¢gamento; Selecdo e organizagdo de estagiarios para o TCE.

Secretario de Tecnologia da Informagdo: Formular de diretrizes, normas e procedimentos que orientem e
disciplinem a utilizagdo dos recursos relacionados a tecnologia da informagdo, bem como verificar seu
cumprimento; Promover, em consonancia com as diretrizes aprovadas pelo Tribunal, estudo prévio de viabilidade e
de exequibilidade de solicitagdo de desenvolvimento de sistemas informatizados e, se for o caso, planejar a
aquisicdo, contratacdo ou locagdo de recursos de tecnologia da informacdo de que o Tribunal necessite; Assessorar
o Tribunal no estabelecimento de contratos ¢ convénios com oOrgdos e entidades visando ao intercambio de dados
disponiveis em sistemas de informacdo e viabilizar sua implementacdo; Gerenciar a aplicagdo de politicas de
seguranca de informacdo no Tribunal; Gerenciar o acesso de usuarios internos e externos aos sistemas, aplicativos e
demais servigos relacionados a tecnologia da informacdo oferecidos pela Secretaria; Disseminar e incentivar o uso
de solugdes de tecnologia da informagdo adotadas pelo Tribunal, prestando orientagdo e suporte aos usudrios na
instalagdo, configuragdo e uso de computadores, sistemas, aplicativos e demais servigos relacionados a tecnologia
da informacdo; Prover treinamento nos sistemas aplicativos do Tribunal, em parceria com o Instituto Paulo Pinto
Nery; Providenciar assisténcia técnica e demais procedimentos necessarios a continuidade do funcionamento da
infra-estrutura de tecnologia da informagdo; Planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
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avaliar as atividades das unidades subordinadas, bem como prové-las de orientagdo e dos meios necessarios ao bom
desempenho; Acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua area de atuacdo; Assessorar ¢
prestar apoio aos demais setores do TCE, participando do planejamento e da execugdo de projetos ou atividades
pontuais que demandem conhecimentos especializados ou = especificos de sua area de atuagdo; Organizar o
funcionamento e as atividades relativas a sua unidade, por meio de portaria do titular, observando o disposto nesta
Resolugdo, os normativos expedidos pelas instincias superiores, a simplificacdo dos procedimentos e a delegagdo
de competéncia aos titulares das subunidades ou gerentes e coordenadores de projetos para despachar, em nome da
unidade, em assuntos especificos; Observar a legislagdo, as normas e instrugdes pertinentes quando da execugdo de
suas atividades; Providenciar o registro, nos sistemas informatizados ou, conforme o caso, em homepage sob
responsabilidade do Tribunal, das ac¢des executadas sobre documentos, lotes ou processos que tramitem na unidade,
bem como de dados e informacgdes especificas, de acordo com as disposi¢des regulamentares; Elaborar,
relativamente a sua 4rea de atuagdo, certidoes a serem expedidas pelo Tribunal a pedido de interessado ou de
denunciante, ou expedi-las se houver delegagdo; Definir metas para a unidade em consonancia com o planejamento
estratégico e diretrizes de implementagdo da gestdo pela qualidade total, formular planos e executar, controlar e
avaliar os resultados, promovendo os ajustes necessarios quando for o caso; Manter sistematica apropriada para
assegurar a coleta, o armazenamento e a atualizacdo das bases de informagdes gerenciais, em consonancia com as
orientagdes da Secretaria de Planejamento e Gestdo, de forma a propiciar andlises, avaliagdes e relatérios sobre
suas atividades, metas e indicadores de desempenho; Estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas,
manuais e agdes referentes a sua area de atuagdo e que visem ao aperfeicoamento de atividades da wunidade;
Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

Consultor Técnico: Emitir relatorio, laudo técnico, parecer ou informag@o sobre questdes submetidas a seu exame
em assuntos de natureza juridica, bem como outras atribui¢des determinadas pelo Conselheiro Presidente ou pelo
Tribunal Pleno; Assistir e assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e demais setores do Tribunal nas
matérias de sua competéncia; Estabelecer o planejamento qualitativo e quantitativo de seus departamentos e
mecanismos que propiciem a atualizacdo constante das normas, instru¢des, métodos e procedimentos pertinentes as
suas atividades; FElaborar informacdo acerca da fixacdo dos subsidios dos agentes publicos municipais; Emitir
relatério sobre consultas, quanto a davida suscitada na aplicagdo de dispositivos legais e regulamentares
concernentes a matéria de sua competéncia, que lhe forem formuladas pelas seguintes autoridades.

Chefe da Assisténcia Militar: Dar assisténcia direta ao Presidente no trata e na apreciacdo de assuntos de natureza
protocolar; Supervisionar a seguranca fisica do prédio do Tribunal de Contas durante 24 horas, bem como de seus
Membros e Servidores no hordrio do expediente; Responsabilizar-se pelo transporte dos membros do Tribunal de
Contas; Receber e analisar os expedientes militares encaminhados ao Presidente, transmitindo e controlando a
execugdo de suas ordens; Fiscalizar e controlar o uso de veiculos oficiais, na forma estabelecida em regulamento,
para efeito de observancia das normas administrativas e de transito, respeitada a competéncia dos o6rgios
especificos; Exercer outras atividades correlatas.

Chefe de Cerimonial: Encarregar-se da organizacdo das solenidades oficiais e sociais do Tribunal, estabelecendo,
sob a orientagdo da Presidéncia, o numero de oradores, quando for o caso, autoridades a serem convidadas,
nimeros de convites a expedir para pessoas gradas, ordem dos trabalhos e outras providéncias; Recepcionar
visitantes ilustres, assistindo-lhes durante a estada na Capital do Estado, Manter permanentemente atualizado,
catdlogo nominal de autoridades civis, militares e eclesiasticas, do ambito federal, estadual e municipal, com os
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respectivos enderegos e telefones, oficiais e particulares; Responsabilizar-se pela organizacdo de catalogos
biografico-fotograficos de Autoridades; Organizar os eventos realizados pelo Tribunal; Verificar passagens,
hospedagens e assuntos relacionados a viagens dos membros do Tribunal de Contas; Exercer outras atribuicdes
correlatas.

Secretario de Controle Externo de Admissdes, Aposentadorias e Pensdes: Coordenar, orientar e supervisionar os
servicos da SECAP, zelando por seu normal funcionamento e eficiéncia; Cumprir e fazer cumprir os regulamentos,
instru¢des, normas de servico e outros atos administrativos; Distribuir os trabalhos pelos servidores; Opinar em
todos os processos instruidos na SECAP; Representar a seu superior sobre puni¢des disciplinares a serem aplicadas
a funcionarios da SECAP; Representar a seu superior acerca de providéncias e medidas necessarias a execugdo dos
trabalhos; Examinar e instruir processos relativos a: a) concessdes iniciais de aposentadoria, reforma ou pensdo; b)
atos que importem em modificagdo das concessdes de aposentadoria, reforma ou pensdao; c) consultas dirigidas ao
Tribunal sobre questdes de aposentadoria, reforma ou pensdo; Organizar e manter atualizado o rol do pessoal
inativo do Distrito Federal; Manter coletdnea atualizada de leis, decretos atos, resolucdes, pareceres ¢ decisdes de
interesse do servico; Realizar as inspe¢oes que lhe forem determinadas, bem como aquelas previstas no Regimental
Interno; Acompanhar as diligéncias ordenadas para propor sua reiteragdo ou outras medidas; Executar outras
atribuicdes, de acordo com a competéncia da SECAP.

Secretario de Controle Externo da Administragdo Direta Estadual: Coordenar, orientar e supervisionar oS Servigos
da SECAD, zelando por seu normal funcionamento e eficiéncia; Cumprir e fazer cumprir os regulamentos,
instru¢des, normas de servico e outros atos administrativos; Distribuir os trabalhos pelos servidores; Opinar em
todos os processos instruidos na SECAD; Representar a seu superior sobre puni¢oes disciplinares a serem aplicadas
a funcionarios da SECAD; Representar a seu superior acerca de providéncias e medidas necessarias a execugdo dos
trabalhos; Examinar e instruir processos relativos a: a) processos de prestacio ou de tomada de contas dos
administradores dos oOrgdos da Administracdo direta do Estado do Amazonas; b) processos de tomada de contas de
outros responsaveis, de direito ou de fato, por bens e valores daquelas entidades; c) orcamentos, balangos e
balancetes; d) contratos, convénios, ajustes e acordos; €) outros processos concernentes a atos ¢ procedimentos das
entidades da Administragdo Direta do Estado do Amazonas; Verificar, examinar e controlar a programacio
financeira ¢ a execugdo orcamentaria das entidades da Administragdo Direta do Estado do Amazonas; Organizar e
manter cadastro atualizado dos administradores e demais responsaveis por bens e valores; Instruir as consultas
dirigidas ao Tribunal; Instruir os recursos de decisdes do Tribunal; Acompanhar as diligéncias ordenadas para
propor sua reiteragdo ou outras medidas; Designar os servidores para realizar as inspecdes; Manter coletinea
sistematica de leis, decretos, atos, resolugdes, portarias, pareceres e decisdes de interesse do servico; Representar
sobre irregularidades ou ilegalidades.

Secretario de Controle Externo da Administragdo Indireta Estadual: Coordenar, orientar e supervisionar 0s servigos
da SECAI, zelando por seu normal funcionamento e eficiéncia; Cumprir e fazer cumprir os regulamentos,
instrugdes, normas de servico e outros atos administrativos; Distribuir os trabalhos pelos servidores; Opinar em
todos os processos instruidos na SECAI; Representar a seu superior sobre puni¢des disciplinares a serem aplicadas
a funcionarios da SECAI; Representar a seu superior acerca de providéncias e medidas necessarias a execugdo dos
trabalhos; Examinar e instruir processos relativos a: a) processos de prestagdo ou de tomada de contas dos
administradores dos orgdos da Administragdo Indireta, tais como Autarquias, Fundagdes, Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista do Estado do Amazonas; b) processos de tomada de contas de outros responséveis,
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de direito ou de fato, por bens e valores daquelas entidades; c) orgamentos, balangos e balancetes; d) contratos,
convénios, ajustes ¢ acordos; e€) outros processos concernentes a atos e procedimentos das entidades da
Administracdo Indireta; Verificar, examinar ¢ controlar a programagdo financeira e a execucdo or¢amentaria das
entidades da Administracdo Indireta do Estado do Amazonas; Organizar e manter cadastro atualizado dos
administradores e demais responsaveis por bens e valores; Instruir as consultas dirigidas ao Tribunal; Instruir os
recursos de decisdes do Tribunal, Acompanhar as diligéncias ordenadas para propor sua reiteracdo ou outras
medidas; Designar os servidores para realizar as inspe¢des; Manter coletdnea sistematica de leis, decretos, atos,
resolugdes, portarias, pareceres e decisGes de interesse do servico; Representar sobre irregularidades ou
ilegalidades.

Secretario de Controle Externo da Administracdo do Municipio de Manaus: Coordenar, orientar e supervisionar os
servicos da SECAM, zelando por seu normal funcionamento e eficiéncia; Cumprir e fazer cumprir os
regulamentos, instrugdes, normas de servico e outros atos administrativos; Distribuir os trabalhos pelos servidores;
Opinar em todos os processos instruidos na SECAM; Representar a seu superior sobre punicdes disciplinares a
serem aplicadas a funcionarios da SECAM; Representar a seu superior acerca de providéncias ¢ medidas
necessarias a execugdo dos trabalhos; Examinar e instruir processos relativos a: a) processos de prestacdo ou de
tomada de contas dos administradores dos orgdos da Administragdo do Municipio de Manaus; b) processos de
tomada de contas de outros responsaveis, de direito ou de fato, por bens e valores daquelas entidades; c)
or¢amentos, balancos e balancetes; d) contratos, convénios, ajustes e acordos; e€) outros processos concernentes a
atos e procedimentos das entidades da Administracio do Municipio de Manaus; Verificar, examinar e controlar a
programagdo financeira ¢ a execugdo orcamentaria das entidades da Administragdo do Municipio de Manaus;
Organizar e¢ manter cadastro atualizado dos administradores ¢ demais responsaveis por bens ¢ valores; Instruir as
consultas dirigidas ao Tribunal, Instruir os recursos de decisdes do Tribunal; Acompanhar as diligéncias ordenadas
para propor sua reiteracdo ou outras medidas;  Designar os servidores para realizar as inspe¢des; Manter coletinea
sistematica de leis, decretos, atos, resolucdes, portarias, pareceres ¢ decisdes de interesse do servigo; Representar
sobre irregularidades ou ilegalidades.

Secretario de Controle Externo da Administracdo dos Municipios do Interior: Coordenar, orientar e supervisionar
os servicos da SECAMI, zelando por seu normal funcionamento e eficiéncia; Cumprir e fazer cumprir os
regulamentos, instrugdes, normas de servico e outros atos administrativos; Distribuir os trabalhos pelos servidores;
Opinar em todos os processos instruidos na SECAMI; Representar a seu superior sobre puni¢des disciplinares a
serem aplicadas a funcionarios da SECAMI; Representar a seu superior acerca de providéncias e medidas
necessarias a execucdo dos trabalhos; Examinar e instruir processos relativos a:a) processos de prestacdo ou de
tomada de contas dos administradores dos orgdos da Administragdo dos Municipios do Interior do Estado do
Amazonas; b) processos de tomada de contas de outros responsaveis, de direito ou de fato, por bens e valores
daquelas entidades; c¢) orcamentos, balancos e balancetes; d) contratos, convénios, ajustes e acordos; e€) outros
processos concernentes a atos e procedimentos das entidades da Administragdo dos Municipios do Interior do
Estado do Amazonas; Verificar, examinar e controlar a programa¢do financeira e a execu¢do orcamentaria das
entidades da Administragdo dos Municipios do Interior do Estado do Amazonas;, Organizar e manter cadastro
atualizado dos administradores e demais responsaveis por bens e valores; Instruir as consultas dirigidas ao
Tribunal; Instruir os recursos de decisdes do Tribunal; Acompanhar as diligéncias ordenadas para propor sua
reiteracdo ou outras medidas; Designar os servidores para realizar as inspe¢des; Manter coletdnea sistemdtica de
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leis, decretos, atos, resolugdes, portarias, pareceres ¢ decisdes de interesse do servico; Representar sobre
irregularidades ou ilegalidades.

Secretario do Ministério Publico Especial junto. ao TCE/AM: Coordenar, executar, ¢ controlar as atividades
relativas a distribuicdo de processos; Controlar a entrada de processos e distribuir, equitativamente, aos
Procuradores, bem como devolvé-los, apds despachados, ao Setor competente; FElaborar, mensal e anualmente,
relatorio de entrada e saida de processos; Desenvolver outras atividades relacionadas com a distribuicdo de
processos; Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execug¢do das atividades dos servicos de
Apoio Administrativo, de Administragdo de Pessoal, de Processamento de Dados e de Distribuicdo de Processos;
Prestar assisténcia ao Procurador-Geral nos assuntos relacionados com suas atribui¢des; Coordenar a execugdo de
métodos de trabalho a serem desenvolvidos pelos servidores da Procuradoria, sob sua responsabilidade; Atender as
requisi¢des do Procurador Geral e dos Procuradores; FElaborar a proposta orcamentaria do Ministério Publico de
Contas submetendo-a ao Procurador-Geral; Guardar, em boa ordem, papéis e documentos da Secretaria; Estudar,
planejar e implantar métodos e sistemas administrativos, visando o aperfeicoamento e a racionalizagdo das
atividades da Secretaria; Autorizar a aquisicdo de material permanente e de consumo; Desenvolver outras
atividades relacionadas com o controle ¢ acompanhamento dos processos oriundos dos demais setores do Tribunal
de Contas.

Diretor do Departamento de Planejamento e Organizacdo: Coordenar e articular o processo do Planejamento
Estratégico e de formulagdo de planos estratégicos, taticos e operacionais do Tribunal; desenvolver agdes para a
melhoria da qualidade das metodologias utilizadas nos planejamentos globais e setoriais do Tribunal, promover a
avaliacdo sistematica dos planos ¢ sua integragdo com as diretrizes do Tribunal; acompanhar o desenvolvimento
dos planos e das metas das unidades do Tribunal; participar da elaboracdo do Plano Plurianual, da Proposta
Orcamentaria e das proposi¢des para a Lei de Diretrizes Orgamentdrias, considerando as acdes previstas no
Planejamento  Estratégico; gerenciar e acompanhar o desenvolvimento de projetos relativos a estrutura, a
organizagdo, aos processos ¢ aos produtos das unidades do Tribunal; realizar e acompanhar estudos e projetos
gerenciais estratégicos, visando ao desenvolvimento do Tribunal; propor acdes para o aprimoramento técnico e
para a modernizagdo dos métodos de trabalho das unidades do Tribunal, bem como diretrizes e politicas
transformadoras da gestdo; gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdo necessarias a sua area de
competéncia, em especial as relativas ao Planejamento Estratégico, ao desdobramento de diretrizes e a outras
pertinentes ao seu desempenho e ao controle dos resultados institucionais; incentivar os servidores para atuarem
como agentes facilitadores de planejamento e de gestdo, visando a disseminacdo de novas técnicas de gestdo e de
metodologias de melhoria de processos; estabelecer rotinas e procedimentos, propor normas, manuais ¢ acdes
referentes a sua 4area de atuagdo e das demais do Tribunal, visando o aperfeicoamento das atividades; definir, em
conjunto com a Secretaria Geral de Administragdo, as necessidades materiais, tecnoldgicas, financeiras e de
recursos humanos relacionadas as atividades do Tribunal, submetendo as conclusdes a Presidéncia.

Diretor do Departamento Juridico: Assessorar juridicamente o Tribunal, no &mbito administrativo interno; Prestar
assisténcia juridica ao Presidente, aos Conselheiros, aos Auditores e a Secretaria-Geral e de Controle Externo;
Coordenar, em cooperagdo com a Subsecretaria de Recursos Técnicos da SECEX e com a Comissdo de
Jurisprudéncia, a selecdo, compilagdo e organizagdo das decisdes do Tribunal Pleno de contetido normativo, com
vistas a uniformizacdo da jurisprudéncia do Tribunal, a emissdo dos enunciados das respectivas sumulas, além das
instrugdes normativas; Emitir parecer nos processos administrativos internos, nos recursos e revisdes neles
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interpostos, inclusive; Manter, por delegacdo da Presidéncia, relagdes institucionais com a Procuradoria-Geral do
Estado quanto aos procedimentos administrativos ou judiciais que envolvam o Tribunal; Acompanhar e informar o
andamento dos procedimentos judiciais e -administrativos de interesse do Tribunal; Providenciar a manutencao
atualizada do acervo de legislagdo e jurisprudéncia atinentes as suas fungdes juridic s internas; Participar da
elaboracdo dos atos normativos do Tribunal, prestando assessoria a Comissdo de Legislacio e Regimento Interno e
a Comissdo de Jurisprudéncia; Elaborar os termos de contratos, convénios e outros ajustes firmados pelo Tribunal
ou, se for o caso, examinar e emitir parecer sobre aqueles que sejam confeccionados por outro Orgio ou Entidade;
Acompanhar os procedimentos licitatorios do Tribunal e verificar, para fins do artigo 38 e seu paragrafo Unico da
Lei Federal n.° 8.666/93, a regularidade dos editais e outras pecas concernentes a estes processos, em especial as
minutas de contratos e atos congéneres; Exercer outras fungdes técnico-juridicas cominadas pelo Presidente ou pelo
Tribunal Pleno. Requisito: Bacharel em Direito.

Diretor do Departamento de Comunicagdo Social: Orientar e controlar, em articulacio com a Presidéncia, a
divulgagdo dos programas e das realizacdes do Tribunal, Distribuir informagdes e noticias de interesse da
administracdo estadual; Coordenar as relagdes do Tribunal com os meios de comunicagdo; Exercer outras
atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Pessoal e Documentacdo: Executar e orientar o cumprimento das normas relativas a
Administragdo de Pessoal do Tribunal; Organizar e manter atualizado os assentamentos individuais dos servidores;
Controlar a escala de férias dos servidores e emitir respectivos avisos; Proceder a averbagdo do tempo de servigo
do servidor apds manifestagdo da Secretaria Geral e autorizagdo do Secretario de Recursos Humanos; Preencher
ficha de registro dos servidores e manter atualizado o seu cadastro e ficha financeira; Fornecer declaragdes e
informagdes relacionadas com o cadastro e ficha financeira sob sua responsabilidade, juntamente com o Secretario;
Reunir e manter atualizada, legislagdo referente a pessoal; Informar e instruir sobre o pedido de Licenca Especial,
para tratamento de Interesse Particular, Vantagem Pessoal e Adicional de servidores; Executar os projetos na érea
de recursos humanos elaborados pela Consultoria Geral da Mesa Diretora, bem como, supervisionar e avaliar a
execugdo dos mesmos; Executar as atividades relativas ao controle e conferéncia da Folha de Pagamento do
pessoal do Tribunal, Elaborar as Relagdes Anuais de Informagdes Sociais - RAIS, para efeito de comprovacdo
junto aos Orgdos competentes; Elaborar relacio da DIRF para a Receita Federal, Instruir processos que tramitem no
Departamento; Exercer outras atribui¢des correlatas.

Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas: Formular proposta de politica de gestdo de pessoas para o
Tribunal, Acompanhar a aplicacdo da politica de gestdo de pessoas no TCE, buscando assegurar a sua correta
implementagdo; Realizar avaliagdes periddicas das praticas de gestdo de pessoas; Estabelecer diretrizes para a
melhoria continua da gestdo de pessoas, em consonancia com os planos estratégicos e¢ de diretrizes do Tribunal;
Formatar mecanismos de captagdo ¢ de analise de percepgdes e expectativas dos servidores em relagdo as praticas
de gestdo de pessoas; Apresentar proposta para a instituicdo de novos espagos ocupacionais de assessoramento e de
consultoria técnica em gestdo de pessoas; Requerer, as unidades do Tribunal, as informag¢des que considerar
necessarias ao acompanhamento das praticas de gestdo de pessoas; Divulgar as boas praticas de gestdo de pessoas
no Tribunal.

Diretor do Departamento de Engenharia: Prestar assisténcia aos Secretirios em todas as questdes que envolvam
assuntos relacionados a area de engenharia; Coordenar a elaboracdo da programagdo anual e plurianual de seu
Departamento; Organizar e coordenar as inspegdes realizadas pelos servidores do setor; Coordenar a implantacgdo
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dos trabalhos programados e a utilizagdo dos recursos disponiveis; Controlar os padrdes de desempenho e
qualidade dos servicos em nivel de unidades, planos, programas e projetos; Proceder a avaliagdo perioddica de
desempenho dos servidores em exercicio nas unidades sob sua supervisdo; Participar de equipes multidisciplinares
na sua area de competéncia; Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Diretor do Departamento de Auditoria Operacional: Prestar assisténcia aos Secretdrios em todas as questdes que
envolvam assuntos relacionados a area de atuacdo; Coordenar a elaboracdo da programacgdo anual e plurianual de
seu Departamento; Organizar e coordenar as inspe¢des realizadas pelos servidores do setor; Coordenar a
implantagdo dos trabalhos programados e a utilizagdo dos recursos disponiveis; Controlar os padroes de
desempenho ¢ qualidade dos servicos em nivel de unidades, planos, programas ¢ projetos; Proceder a avaliagdo
periédica de desempenho dos servidores em exercicio nas unidades sob sua supervisdo; Participar de equipes
multidisciplinares na sua area de competéncia; Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Diretor do Departamento de Andlise de Transferéncias Voluntarias: Prestar assisténcia aos Secretdrios em todas as
questdes que envolvam assuntos relacionados a sua area de atuagdo; Coordenar a elaboragdo da programacdo anual
¢ plurianual de seu Departamento; Organizar e coordenar as inspe¢des realizadas pelos servidores do setor;
Coordenar a implantagdo dos trabalhos programados e a utilizagdo dos recursos disponiveis; Controlar os padrdes
de desempenho e qualidade dos servicos em nivel de unidades, planos, programas e projetos; Proceder a avaliacdo
periédica de desempenho dos servidores em exercicio nas unidades sob sua supervisdo; Participar de equipes
multidisciplinares na sua area de competéncia; Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Diretor do Departamento de Auditoria Ambiental: Formular, sistematizar, planejar, propor agdes e desenvolver
metodologias para a atuagdo do TCE/AM na defesa e preservacio do Meio Ambiente; estruturar e manter
atualizada base de legislacdo ambiental; Criar e manter atualizado banco de dados referente a realidade ambiental
dos entes auditados, em colaboragdo com Orgdos conveniados; Promover ag¢des de treinamento e atualizagdo do
corpo técnico envolvido; Auxiliar as equipes no planejamento das auditorias; Propor itens especificos a auditar;
Interagir, através de convénios de cooperagdo técnica ou outros instrumentos, com o6rgdos de controle e
fiscalizagdo, internos e externos, no sentido de otimizar as agdes de defesa e preservagdo do meio ambiente;
Implementar intercAmbios com outras Entidades de Fiscalizacdo Superior; Implementar intercdmbio em oOrgdos da
Administracdo Municipal sobre questdes relativas ao objeto desta Resolucdo; Propor a organizagdo de Seminarios,
Palestras e Encontros, com indicagdo de temas e conferencistas, visando a continua atualizacido do Corpo Técnico;
Elaborar Resolugdo e Manual de Procedimentos das Auditorias Ambientais; Realizar auditorias com vistas a
andlise da Gestdo com enfoque ambiental.

Assessor da  Presidéncia:  AtribuicGes: Prestar assessoria ao Presidente no desempenho das atividades
administrativas ¢ de representacdo politica e social; Preparar o expediente para despacho do Presidente;
Desenvolver outras atividades que forem definidas pelo Presidente; Planejar, programar, organizar, dirigir,
coordenar, supervisionar, avaliar e controlar as atividades dos servidores da Presidéncia; Propor ao Presidente,
anualmente, os programas de trabalho, de acordo com as diretrizes preestabelecidas; Emitir parecer, bem como
proferir despacho nos processos administrativos submetidos a sua apreciagdo; Despachar com o Presidente nos
horarios estabelecidos; Assinar, quando expressamente autorizado, a correspondéncia da Presidéncia; Dar
cumprimento as determinagdes do Presidente relativas a distribui¢do e encaminhamento de processos oriundos do
Tribunal de Contas; Secretariar as reunides realizadas pelo Presidente; Exercer outras atribuicdes delegadas ou
determinadas pelo Presidente. Requisito: Nivel Superior completo.
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Assessor de Conselheiro: O assessoramento ao Conselheiro nos assuntos que forem submetidos a seu estudo; A
redagdo do expediente do Gabinete a ser assinado pelo Conselheiro; A elaboracdo do relatério mensal/anual das
atividades do Gabinete; Assessorar o Conselheiro nos assuntos sujeitos a sua deliberagdo; Coligir informagdes e
dados necessarios ao estudo dos processos distribuidos ao Conselheiro; Manter colecdo atualizada de atos
legislativos, executivos e judiciais de interesse do Conselheiro, publicados na imprensa oficial; Colaborar na
redacdo do expediente a ser assinado pelo Conselheiro; Ocupar-se das audiéncias do Conselheiro; Representar o
Conselheiro em solenidades, quando designado. Requisito: Nivel Superior completo.

Assessor da Corregedoria Geral: O assessoramento ao Conselheiro Corregedor Geral nos assuntos que forem
submetidos ao seu estudo; A redacdo do expediente da Corregedoria Geral a ser assinado pelo Corregedor Geral; A
elaboracdo do relatério mensal e/ou anual das atividades do Corregedor Geral; Assessorar o Corregedor Geral nos
assuntos sujeitos a sua deliberagdo; Coligir informagdes e dados necessarios ao estudo dos processos distribuidos
ao Corregedor Geral; Manter cole¢do atualizada de atos legislativos, executivos e judiciais de interesse do
Corregedor Geral, publicados na imprensa oficial; Colaborar na redagdo do expediente a ser assinado pelo
Corregedor Geral; Ocupar-se das audiéncias do Corregedor Geral; Representar o Corregedor Geral em solenidades,
quando designado. Requisito: Nivel Superior completo.

Assessor da Corregedoria Geral e Ouvidoria: O assessoramento ao Conselheiro Ouvidor nos assuntos que forem
submetidos ao seu estudo; A redagdo do expediente da Ouvidoria a ser assinado pelo Conselheiro Ouvidor; A
elaboracdo do relatéorio mensal e/ou anual das atividades do Ouvidor; Assessorar o Conselheiro Ouvidor nos
assuntos sujeitos a sua deliberagdo; Coligir informagdes e dados necessarios ao estudo dos processos distribuidos
ao Conselheiro Ouvidor; Manter colegcdo atualizada de atos legislativos, executivos e judiciais de interesse do
Conselheiro Ouvidor, publicados na imprensa oficial; Colaborar na redacdo do expediente a ser assinado pelo
Conselheiro Ouvidor; Ocupar-se das audiéncias do Conselheiro Ouvidor; Representar o Conselheiro Ouvidor em
solenidades, quando designado. Requisito: Nivel Superior completo.

Assessor de Auditor: O assessoramento ao Auditor nos assuntos que forem submetidos a seu estudo; A redagdo do
expediente do Gabinete a ser assinado pelo Auditor; A elaboragdo do relatério anual das atividades do Auditor;
Assessorar o Auditor nos assuntos sujeitos a sua deliberacdo; Coligir informacdes e dados necessarios ao estudo
dos processos distribuidos ao Auditor; Manter colegdo atualizada de atos legislativos, executivos ¢ judiciais de
interesse do Auditor, publicados na imprensa oficial; Colaborar na redacdo do expediente a ser assinado pelo
Auditor; Ocupar-se das audiéncias do Auditor; Representar o Auditor em solenidades, quando designado.
Requisito: Nivel Superior completo.

Assessor do Procurador - Geral: Prestar assessoria ao Procurador-Geral no desempenho das atividades
administrativas e de representacdo politica e social; Preparar o expediente para despacho do Procurador-Geral;
Desenvolver outras atividades que forem definidas pelo Procurador-Geral; Planejar, programar, organizar, dirigir,
coordenar, supervisionar, avaliar e controlar as atividades dos servidores da Procuradoria Geral; Propor ao
Procurador Geral, anualmente, os programas de trabalho, de acordo com as diretrizes preestabelecidas; Emitir
parecer, bem como proferir despacho nos processos administrativos submetidos a sua aprecia¢do; Despachar com o
Procurador-Geral nos horarios estabelecidos; Assinar, quando expressamente autorizado, a correspondéncia da
Procuradoria Geral; Dar cumprimento as determinagdes do Procurador-Geral relativas a  distribuicdo e
encaminhamento de processos oriundos do Tribunal de Contas; Secretariar as reunides realizadas pelo
Procurador-Geral com os servidores em exercicio na Procuradoria; Exercer outras atribuicdes delegadas ou
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determinadas pelo Procurador Geral. Requisito: Nivel Superior completo.

Diretor do Departamento de Pessoal e Documentacdo: Executar e orientar o cumprimento das normas relativas a
Administragdo de Pessoal do Tribunal; Organizar e manter atualizado os assentamentos individuais dos servidores;
Controlar a escala de férias dos servidores e emitir respectivos avisos; Proceder a averbacdo do tempo de servico
do servidor apos manifestacdo da Secretaria Geral e autorizacdo do Secretdrio de Recursos Humanos; Preencher
ficha de registro dos servidores e manter atualizado o seu cadastro e ficha financeira; Fornecer declaragdes e
informagdes relacionadas com o cadastro e ficha financeira sob sua responsabilidade, juntamente com o Secretario;
Reunir ¢ manter atualizada, legislagdo referente a pessoal; Informar e instruir sobre o pedido de Licenca Especial,
para tratamento de Interesse Particular, Vantagem Pessoal ¢ Adicional de servidores; Executar os projetos na area
de recursos humanos elaborados pela Consultoria Geral da Mesa Diretora, bem como, supervisionar ¢ avaliar a
execucdo dos mesmos; Executar as atividades relativas ao controle e conferéncia da Folha de Pagamento do
pessoal do Tribunal; Elaborar as Relagdes Anuais de Informagdes Sociais - RAIS, para efeito de comprovacao
junto aos oOrgaos competentes; Elaborar relacdo da DIRF para a Receita Federal; Instruir processos que tramitem no
Departamento; Exercer outras atribuigdes correlatas.

Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas: Formular proposta de politica de gestdo de pessoas para o
Tribunal; Acompanhar a aplicagdo da politica de gestdo de pessoas no TCE, buscando assegurar a sua correta
implementagdo; Realizar avaliacdes periddicas das praticas de gestdo de pessoas; Estabelecer diretrizes para a
melhoria continua da gestdo de pessoas, em consonancia com os planos estratégicos e de diretrizes do Tribunal;
Formatar mecanismos de captagdo ¢ de analise de percepcdes e expectativas dos servidores em relagdo as praticas
de gestdo de pessoas; Apresentar proposta para a instituicdo de novos espagos ocupacionais de assessoramento e de
consultoria técnica em gestdo de pessoas; Requerer, as unidades do Tribunal, as informagdes que considerar
necessarias ao acompanhamento das praticas de gestdo de pessoas; Divulgar as boas praticas de gestdo de pessoas
no Tribunal.

Diretor do Departamento de Engenharia: Prestar assisténcia aos Secretdrios em todas as questdes que envolvam
assuntos relacionados a area de engenharia; Coordenar a elaboracdo da programacdo anual ¢ plurianual de seu
Departamento; Organizar ¢ coordenar as inspegdes realizadas pelos servidores do setor; Coordenar a implantagdo
dos trabalhos programados e a utilizagdo dos recursos disponiveis; Controlar os padrées de desempenho e
qualidade dos servigos em nivel de unidades, planos, programas e projetos; Proceder a avaliagdo periddica de
desempenho dos servidores em exercicio nas unidades sob sua supervisdo; Participar de equipes multidisciplinares
na sua area de competéncia; Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Diretor do Departamento de Auditoria Operacional: Prestar assisténcia aos Secretdrios em todas as questdes que
envolvam assuntos relacionados a area de atuacdo; Coordenar a elaboracdo da programagdo anual e plurianual de
seu Departamento; Organizar e coordenar as inspe¢des realizadas pelos servidores do setor; Coordenar a
implantacdo dos trabalhos programados e a utilizacdo dos recursos disponiveis; Controlar os padroes de
desempenho e qualidade dos servigos em nivel de unidades, planos, programas e projetos; Proceder a avaliacdo
periddica de desempenho dos servidores em exercicio nas unidades sob sua supervisdo; Participar de equipes
multidisciplinares na sua area de competéncia; Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Diretor do Departamento de Analise de Transferéncias Voluntarias: Prestar assisténcia aos Secretarios em todas as
questdes que envolvam assuntos relacionados a sua area de atuagdo; Coordenar a elaboragdo da programacdo anual
e plurianual de seu Departamento; Organizar e coordenar as inspecdes realizadas pelos servidores do setor;
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Coordenar a implantagdo dos trabalhos programados e a utilizagdo dos recursos disponiveis; Controlar os padrdes
de desempenho e qualidade dos servicos em nivel de unidades, planos, programas e projetos; Proceder a avaliagdo
periodica de desempenho dos servidores em exercicio nas unidades sob sua supervisdo; Participar de equipes
multidisciplinares na sua area de competéncia; Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Diretor do Departamento de Auditoria Ambiental: Formular, sistematizar, planejar, propor ag¢des e desenvolver
metodologias para a atuagdo do TCE/AM na defesa e preservacio do Meio Ambiente; estruturar e manter
atualizada base de legislacdo ambiental; Criar e manter atualizado banco de dados referente a realidade ambiental
dos entes auditados, em colaboracdo com oérgdos conveniados; Promover agdes de treinamento e atualizagdo do
corpo técnico envolvido; Auxiliar as equipes no planejamento das auditorias; Propor itens especificos a auditar;
Interagir, através de convénios de cooperagdo técnica ou outros instrumentos, com oOrgdos de controle e
fiscalizagdo, internos e externos, no sentido de otimizar as ac¢des de defesa e preservacdo do meio ambiente;
Implementar intercAmbios com outras Entidades de Fiscalizacdo Superior; Implementar intercAmbio em Orgdos da
Administragdo Municipal sobre questdes relativas ao objeto desta Resolucdo; Propor a organizagdo de Seminarios,
Palestras e Encontros, com indicacdo de temas e conferencistas, visando a continua atualizagdo do Corpo Técnico;
Elaborar Resolugdo e Manual de Procedimentos das Auditorias Ambientais; Realizar auditorias com vistas a
analise da Gestdo com enfoque ambiental.

Assessor da  Presidéncia:  Atribuigdes:  Prestar assessoria ao Presidente no desempenho  das  atividades
administrativas e de representacdo politica e social; Preparar o expediente para despacho do Presidente;
Desenvolver outras atividades que forem definidas pelo Presidente; Planejar, programar, organizar, dirigir,
coordenar, supervisionar, avaliar e controlar as atividades dos servidores da Presidéncia; Propor ao Presidente,
anualmente, os programas de trabalho, de acordo com as diretrizes preestabelecidas; Emitir parecer, bem como
proferir despacho nos processos administrativos submetidos a sua apreciacdo; Despachar com o Presidente nos
hordrios  estabelecidos;  Assinar, quando expressamente autorizado, a correspondéncia da Presidéncia; Dar
cumprimento as determinacdes do Presidente relativas a distribui¢do e encaminhamento de processos oriundos do
Tribunal de Contas; Secretariar as reunides realizadas pelo Presidente; Exercer outras atribuicdes delegadas ou
determinadas pelo Presidente. Requisito: Nivel Superior completo.

Assessor de Conselheiro: O assessoramento ao Conselheiro nos assuntos que forem submetidos a seu estudo; A
redagdo do expediente do Gabinete a ser assinado pelo Conselheiro; A elaboracdo do relatério mensal/anual das
atividades do Gabinete; Assessorar o Conselheiro nos assuntos sujeitos a sua deliberacdo; Coligir informagdes e
dados necessarios ao estudo dos processos distribuidos ao Conselheiro; Manter colecdo atualizada de atos
legislativos, executivos e judiciais de interesse do Conselheiro, publicados na imprensa oficial; Colaborar na
redagdo do expediente a ser assinado pelo Conselheiro; Ocupar-se das audiéncias do Conselheiro; Representar o
Conselheiro em solenidades, quando designado. Requisito: Nivel Superior completo.

Assessor da Corregedoria Geral: O assessoramento ao Conselheiro Corregedor Geral nos assuntos que forem
submetidos ao seu estudo; A redacdo do expediente da Corregedoria Geral a ser assinado pelo Corregedor Geral, A
elaboracdo do relatério mensal e/ou anual das atividades do Corregedor Geral; Assessorar o Corregedor Geral nos
assuntos sujeitos a sua deliberagdo; Coligir informagdes e dados necessarios ao estudo dos processos distribuidos
ao Corregedor Geral; Manter colegdo atualizada de atos legislativos, executivos e judiciais de interesse do
Corregedor Geral, publicados na imprensa oficial; Colaborar na redagdo do expediente a ser assinado pelo
Corregedor Geral; Ocupar-se das audiéncias do Corregedor Geral; Representar o Corregedor Geral em solenidades,
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quando designado. Requisito: Nivel Superior completo.

Assessor de Auditor: O assessoramento ao Auditor nos assuntos que forem submetidos a seu estudo; A redacgdo do
expediente do Gabinete a ser assinado pelo Auditor; A elaboragdo do relatorio anual das atividades do Auditor;
Assessorar o Auditor nos assuntos sujeitos a sua deliberacdo; Coligir informacdes e dados necessdrios ao estudo
dos processos distribuidos ao Auditor; Manter colecdo atualizada de atos legislativos, executivos e judiciais de
interesse do Auditor, publicados na imprensa oficial; Colaborar na redacdo do expediente a ser assinado pelo
Auditor; Ocupar-se das audiéncias do Auditor; Representar o Auditor em solenidades, quando designado.
Requisito: Nivel Superior completo.

Assessor do Procurador - Geral: Prestar assessoria ao Procurador-Geral no desempenho das atividades
administrativas e de representacdo politica e social; Preparar o expediente para despacho do Procurador-Geral;
Desenvolver outras atividades que forem definidas pelo Procurador-Geral; Planejar, programar, organizar, dirigir,
coordenar, supervisionar, avaliar e controlar as atividades dos servidores da Procuradoria Geral; Propor ao
Procurador Geral, anualmente, os programas de trabalho, de acordo com as diretrizes preestabelecidas; Emitir
parecer, bem como proferir despacho nos processos administrativos submetidos a sua apreciagdo; Despachar com o
Procurador-Geral nos horarios estabelecidos; Assinar, quando expressamente autorizado, a correspondéncia da
Procuradoria  Geral; Dar cumprimento as determinagdes do Procurador-Geral relativas a  distribuicdo e
encaminhamento de processos oriundos do Tribunal de Contas; Secretariar as reunides realizadas pelo
Procurador-Geral com os servidores em exercicio na Procuradoria; Exercer outras atribuigdes delegadas ou
determinadas pelo Procurador Geral. Requisito: Nivel Superior completo.

Assessor de Procurador de Contas: Prestar assessoria técnica ao Procurador nos assuntos relacionados com suas
atribuigdes; Elaborar parecer, despacho, diligéncia ou outra manifestagio sobre matéria submetida a sua
apreciacdo; Atender as requisi¢des do Procurador; coligir informacdes e dados necessdrios ao estudo dos processos
distribuidos aos Procuradores; Informar da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido e do Estado; Colaborar
na redacdo do expediente a ser assinado pelo Procurador; Estudar, planejar e implantar métodos e sistemas
administrativos, visando o aperfeigoamento e a racionalizacdo das atividades do Gabinete; Coordenar e orientar,
sob a supervisdo do Procurador, os trabalhos do Gabinete; Exercer outras atribui¢des determinadas pelo Procurador
Geral. Requisito: Bacharel em Direito.

Assessor da Consultoria Técnica: Prestar assessoria técnica ao Consultor Técnico nos assuntos relacionados com
suas atribui¢des; FElaborar documentos sobre matéria submetida a sua apreciacdo; Atender as requisicdes do
Consultor Técnico; Coligir informacdes e dados necessarios ao estudo dos processos distribuidos ao Consultor
Técnico; Manter colegdo atualizada de atos legislativos, executivos e judiciais de interesse do Consultor Técnico,
publicados na imprensa oficial; Informar da jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido e do Estado; Manter
atualizada doutrina ¢ legislagdo pertinentes ao oOrgdo; Colaborar na redagdo do expediente a ser assinado pelo
Consultor Técnico; Estudar, planejar e implantar métodos e sistemas administrativos, visando o aperfeicoamento e
a racionalizacdo das atividades da Consultoria; Coordenar e orientar, sob a supervisdo do Consultor Técnico, os
trabalhos da Consultoria; Exercer outras atribuigdes determinadas pelo Consultor Técnico. Requisito: Nivel
Superior completo.

Assessor da Secretaria Geral de Administragdo: O assessoramento ao Secretario Geral nos assuntos que lhe forem
submetidos; A redacdo do expediente da Secretaria Geral a ser assinado pelo Secretario Geral; A elaboragdo do
relatorio anual das atividades do Secretdrio Geral, Assessorar o Secretario Geral nos assuntos sujeitos a sua
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deliberagdo; Coligir informagdes e dados necessarios ao estudo dos processos remetidos ao Secretario Geral;
Manter colecdo atualizada de atos legislativos, executivos e judiciais de interesse do Secretario Geral, publicados
na imprensa oficial; Colaborar na reda¢do do expediente a ser assinado pelo Secretario Geral; Representar o
Secretario Geral, quando designado. Requisito: Nivel Superior completo.

Assessor da Secretaria Geral de Controle Externo: O assessoramento ao Secretario Geral de Controle Externo nos
assuntos que lhe forem submetidos; A redacdo do expediente da Secretaria Geral de Controle Externo a ser
assinado pelo Secretario; A elaboracdo do relatoério anual das atividades do Secretario Geral de Controle Externo;
Assessorar o Secretdrio Geral nos assuntos sujeitos a sua deliberagdo; Coligir informagdes e dados necessarios ao
estudo dos processos remetidos ao Secretario Geral; Manter colecdo atualizada de atos legislativos, executivos e
judiciais de interesse do Secretario Geral, publicados na imprensa oficial; Colaborar na redagdo do expediente a ser
assinado pelo Secretario Geral; Representar o Secretario Geral, quando designado. Requisito: Nivel Superior
completo.

Assistente da Presidéncia: Coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com a administragdo de
material e servicos gerais; Solicitar, receber, conferir ou recusar, guardar e distribuir material permanente e de
consumo; Numerar, registrar, todos os processos, papéis e documentos que tramitam na Presidéncia; Receber e
expedir toda a correspondéncia, bem como arquivar e conservar todos os pap€is administrativos; Controlar a
retirada de processos e documentos do arquivo, sob sua responsabilidade; Manter em dia a pauta dos assuntos a
serem tratados diariamente pelo Presidente; Anotar os compromissos diarios do Presidente e alertd-lo para os
horarios; Anotar audiéncias a serem concedidas pelo Presidente; Atender aos pedidos do Presidente referente a
material de expediente, datilografia e outros servigos; Exercer as atribuigdes determinadas pelo Presidente.
Requisito: Nivel Médio completo.

Assistente de Conselheiro: Elaborar oficios, memorandos e executar os servigos referentes as correspondéncias
oficiais do Gabinete do Conselheiro, bem como arquivar e conservar todos os pap€is administrativos; Guardar, em
boa ordem, papéis e documentos do Gabinete; Registrar e controlar a entrada e saida de papéis e processos no
Gabinete do Conselheiro; Requisitar o material necessario aos servicos do Gabinete; Manter, em livro proprio,
cadastro atualizado do material permanente e equipamentos existentes no Gabinete do Conselheiro; Apresentar, na
época propria, relatorio mensal e/ou anual das atividades do Gabinete; Executar outras tarefas que lhes forem
determinadas. Requisito: Nivel Médio completo.

Assistente da  Corregedoria Geral: Elaborar oficios, memorandos e executar os servigos referentes as
correspondéncias oficiais da Corregedoria Geral, bem como arquivar e conservar todos os papéis administrativos;
Guardar, em boa ordem, papéis e documentos da Corregedoria Geral; Registrar e controlar a entrada e saida de
papéis e processos na Corregedoria Geral; Requisitar o material necessario aos servigos da Corregedoria Geral;
Manter, em livro proprio, cadastro atualizado do material permanente e equipamentos existentes na Corregedoria
Geral; Apresentar, na ¢época propria, relatério mensal e/ou anual das atividades da Corregedoria Geral, Executar
outras tarefas que lhes forem determinadas. Requisito: Nivel Médio completo.

Assistente da Ouvidoria: Elaborar oficios, memorandos e executar os servicos referentes as correspondéncias
oficiais da Ouvidoria, bem como arquivar e conservar todos os papéis administrativos; Guardar, em boa ordem,
papéis e documentos da Ouvidoria; Registrar e controlar a entrada e saida de papéis e processos na Ouvidoria;
Requisitar o material necessario aos servigos da Ouvidoria; Manter, em livro proprio, cadastro atualizado do
material permanente e equipamentos existentes na Ouvidoria; Apresentar, na época propria, relatério mensal e/ou
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anual das atividades da Ouvidoria; Executar outras tarefas que lhes forem determinadas. Requisito: Nivel Médio
completo.

Assistente de Auditor: Elaborar oficios, memorandos ¢ executar os servicos referentes as correspondéncias oficiais
do Gabinete do Auditor, bem como arquivar e conservar todos os papé¢is administrativos; Guardar, em boa ordem,
papéis e documentos do Gabinete; Registrar e controlar a entrada e saida de papéis e processos no Gabinete do
Auditor; Requisitar o material necessario aos servicos do Gabinete; Manter, em livro préprio, cadastro atualizado
do material permanente e equipamentos existentes no Gabinete do Auditor; Apresentar, na época propria, relatorio
mensal e/ou anual das atividades do Gabinete; Executar outras tarefas que lhes forem determinadas. Requisito:
Nivel Médio completo.

Assistente do Procurador - Geral: Coordenar, executar ¢ controlar as atividades relacionadas com a administracao
de material e servigos gerais; Solicitar, receber, conferir ou recusar, guardar e distribuir material permanente e de
consumo; Numerar, registrar, todos o0s processos, papéis e documentos que tramitam na Procuradoria-Geral;
Receber e expedir toda a correspondéncia, bem como arquivar e conservar todos  0s papéis administrativos;
Controlar a retirada de processos ¢ documentos do arquivo, sob sua responsabilidade; Manter em dia a pauta dos
assuntos a serem tratados diariamente pelo Procurador Geral; Anotar os compromissos diarios do Procurador Geral
e alertd-lo para os horarios; Anotar audiéncias a serem concedidas pelo Procurador Geral; Atender aos pedidos do
Procurador-Geral referente a material de expediente, datilografia e outros referentes a servico; Exercer as
atribuigdes determinadas pelo Procurador Geral. Requisito: Nivel Médio completo.

Assistente de Procurador de Contas: Elaborar oficios, memorandos e executar os servigos referentes as
correspondéncias  oficiais do Gabinete do Procurador, bem como arquivar e conservar todos os papéis
administrativos; Guardar, em boa ordem, papéis e documentos do Gabinete; Registrar ¢ controlar a entrada e saida
de papéis e processos no Gabinete do Procurador; Requisitar a Secretaria do Ministério Publico o material
necessario aos servicos do Gabinete; Manter, em livro proprio, cadastro atualizado do material permanente e
equipamentos existentes no Gabinete do Procurador; Apresentar, na época propria, relatério mensal e/ou anual das
atividades do Gabinete; Executar outras tarefas que lhes forem determinadas. Requisito: Nivel Médio completo.

Assistente de Secretario Geral de Administragdo: Elaborar oficios, memorandos e executar os servigos referentes as
correspondéncias oficiais da Secretaria Geral de Administracdo, bem como arquivar ¢ conservar todos os papéis
administrativos; Guardar, em boa ordem, papéis e documentos da Secretaria Geral de Administragdo; Registrar e
controlar a entrada e saida de papéis e processos na Secretaria Geral de Administragdo; Requisitar o material
necessario aos servicos da Secretaria Geral de Administragdo; Manter, em livro proprio, cadastro atualizado do
material permanente e equipamentos existentes na Secretaria Geral de Administragcdo; Apresentar, na época
propria, relatério mensal e/ou anual das atividades da Secretaria Geral de Administragdo; Executar outras tarefas
que lhes forem determinadas. Requisito: Nivel Médio completo.

Assistente de Secretario Geral de Controle Externo: Elaborar oficios, memorandos ¢ executar os servigos referentes
as correspondéncias oficiais da Secretaria Geral de Controle Externo, bem como arquivar e conservar todos os
papéis administrativos; Guardar, em boa ordem, papéis e documentos da Secretaria Geral de Controle Externo;
Registrar e controlar a entrada e saida de papéis e processos na Secretaria Geral de Controle Externo; Requisitar o
material necessario aos servicos da Secretaria Geral de Controle Externo; Manter, em livro proprio, cadastro
atualizado do material permanente e equipamentos existentes na Secretaria Geral de Controle Externo; Apresentar,
na época propria, relatério mensal e/ou anual das atividades da Secretaria Geral de Controle Externo; Executar
outras tarefas que lhes forem determinadas. Requisito: Nivel Médio completo.

Assistente de Secretdrio: Elaborar oficios, memorandos e executar os servicos referentes as correspondéncias
oficiais da Secretaria, bem como arquivar e conservar todos os papéis administrativos; Guardar, em boa ordem,
papéis e documentos da Secretaria; Registrar e controlar a entrada e saida de papéis e processos na Secretaria;
Requisitar o material necessario aos servigos da Secretaria; Manter, em livro proprio, cadastro atualizado do
material permanente e equipamentos existentes na Secretaria; Apresentar, na época propria, relatério mensal e/ou
anual das atividades da Secretaria; Executar outras tarefas que lhes forem determinadas pelo Secretario. Requisito:
Nivel Médio completo.
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