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MENSAGEM N° 62 ,DE 29 DE MARCO

Nos termos do artigo 65, inciso III, da Constituigdo Estadual, encaminho para apreciagdo e
deliberagfo dessa Casa de Leis o anexo Projeto de Lei que “Institui o Plano de Carreira, Cargos e Saléarios
dos Servidores da Junta Comercial do Estado de Rondénia — JUCER”.

Nobres Parlamentares, Trata-se de um Projeto de Lei que revoga a Lei n° 1.065, de 18 abril de
2002, anterior, que instituira o Plano de Cargos e Salérios dos Servidores da Junta Comercial do Estado
de Rondénia - JUCER, pois esta emergiu no mundo juridico preceitos cuja redagdo traz prejuizos de
grande monta para os servidores.

Essa proposta legislativa vem trazer algumas corre¢des e inconsisténcias insertas na lei que se
pretende revogar.

O servigo técnico de registro pablico mercantil requer estudo especifico, sendo temerdrio para a
qualidade e seguranga dos Registros de Empresas a renovagéo constante destes servidores.

Nesta atividade legislativa buscamos condensar em uma s6 lei as alteragbes necessirias para
facilitar as consultas legislativas e por conseqiiéncia facilitar sua implementagéo.

Dentre as modificagdes propostas neste projeto de lei estd o aumento no quadro de servidores com a
criagdo do cargo de “controlador interno” mais um de Procurador Autarquico, € ainda, mais um cargo de
motorista para melhor atender o publico interno e externo.

No ensejo das alteragdes feitas estd previsto a extingdo dos cargos de servigos gerais para
utilizarmos o sistema de terceirizagdo.

Importante deixar consignado que todas essas alteragdes encontram-se adequados ao or¢amento
desta instituigdo autarquica.

Para tanto, as alteragdes no seu texto origindrio, para atender as pretensdes supra, materializaram-se
nos termos anexos.

Certo de ser honrado com a elevada compreensdo de Vossas Exceléncias e, conseqiientemente, com
a pronta aprovagio do mencionado Projeto de Lei, requerendo, nos termos do artigo 41, da Constituigéo
do Estado, seja adotado o Regime de Urgéncia, previsto no artigo 232 e seguintes, do Regimento Interno
da Assembléia Legislativa, aprovado pela Resoluggio n° 32, de 21 de agosto de 1990, antecipo sinceros
agradecimentos, subscrevendo-me com especial estima e considerag&o.

{ SECRETARIA LEGISLATIVA
RE
CEBIDO IVO NARCISO CAYSOL

Governa
29 MAR 2010 k
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PROJETO DE LEIDE 29 DE MARCO DE 2010.
Institui o Plano de Carreira, Cargos e Salarios dos
Servidores da Junta Comercial do Estado de
Rond6nia — JUCER.
A ASSEMBLEA LEGISLATIVA DECRETA:

' CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido, nos termos da presente Lei, o Plano de Carreira, Cargos e Salarios dos
Servidores da Junta Comercial do Estado de Rondonia — JUCER de provimento efetivo, providos

mediante concurso publico.

Paragrafo tinico. O ingresso dar-se-4 na Referéncia “A” da Classe I de cada cargo, no limite da
quantidade de cargos disponiveis nas mesmas.

Art. 2° A Carreira serd fundamentada na qualificagdo e no desempenho profissional, na valoragio
do servidor e na garantia do padrdo de qualidade dos servigos.

Art. 3° O Plano de Carreira, Cargos € Salarios da Junta Comercial do Estado de Rond6nia —
JUCER, ¢ constituido de:

I - Composigdo dos Grupos Ocupacionais/Tabela Quantitativa de Cargos -~ ANEXO I;

11 - Hierarquizagdo dos Cargos e das Classes — ANEXO II;

III - Tabela Salarial - ANEXO III; e

IV - Descrigdo e Especificagdo dos Cargos — ANEXO IV.

Paragrafo tinico. As referéncias salariais estdo dimensionadas em 04 (quatro) classes — I, Il e III, e
especial, com 04 (quatro) referéncias cada uma, designadas pelas letras de “A” a “D” devidamente

escalonadas, observado o intervalo continuo entre as referéncias, como determina o Anexo IIL

CAPITULO I
DA TERMINOLOGIA

Art. 4° Para efeito desta Lei considera-se:

I - PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS - conjunto de normas e procedimentos que
regulam a vida funcional do servidor;
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II - CARGO PUBLICO - conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades de natureza
permanente, cometidas ou cometiveis a servidor publico, com denominagéo propria, nimero certo ¢
pagamento pelos cofres piiblicos, de provimento em caréter efetivo ou em comisséo;

III - GRUPO OCUPACIONAL - conjunto de categorias funcionais ou cargos publicos de natureza
permanente, reunidos segundo a correlagdo e afinidades existentes entre eles, quanto a natureza do
trabalho ou o grau de conhecimento;

IV - GARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO - conjunto de fungdes e responsabilidades
definidas por lei, com base na estrutura organizacional do 6rgdo ou entidade, de livre nomeagéo e
exoneragao;

V - CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO - conjunto de fungdes e responsabilidades, criado por
lei, com denominagdo prépria, vencimento pago pelos cofres publicos da institui¢do a qual se vincula,
acessivel a todo brasileiro, mediante concurso publico;

VI - CARREIRA - conjunto de classes pertinentes a0 mesmo grupo ocupacional, hierarquizadas
segundo o grau de responsabilidade e complexidade a elas inerentes, para desenvolvimento do servidor
nas classes dos cargos que as integram;

VII - CLASSE - conjunto de cargos da mesma natureza funcional, semelhantes quanto ao grau de
complexidade a nivel de responsabilidade;

VIII - REFERENCIA - ¢ o nivel salarial integrante da faixa de salarios fixados para a classe,
atribuido ao ocupante do cargo em decorréncia de seu progresso funcional;

IX - QUADRO LOTACIONAL - agrupamento de cargos de provimento em comissdo e provimento
efetivo do quadro de pessoal necessério e adequado a consecugéo dos objetivos da entidade;

X - TABELA SALARIAL - conjunto de retribuigdes pecuniarias devidas ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo, escalonadas em referéncias; e

XI - PROGRESSAO FUNCIONAL - é a passagem do servidor de uma para outra referéncia
imediatamente posterior, dentro da classe ou outra classe imediatamente posterior do mesmo grupo
ocupacional.

CAPITULO 111
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art. 5° O Quadro Permanente de Pessoal, compor-se-4 de grupos ocupacionais abrangendo varios
cargos, atividades ou fungdes, segundo a natureza dos trabalhos ou nivel de conhecimentos aplicados na
forma estabelecida a seguir e no Anexo I:

I — O Grupo Ocupacional Atividades de Nivel Superior compreende os cargos para cujo provimento
se exige diploma de curso superior e habilitagdo legal equivalente, dentre estes, cargo com atividades de
representagdo judicial, consultoria, orientagdo juridica e fiscalizagdo, composto pelo cargo de Procurador

Y
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Autérquico; cargo de Técnico do Registro do Comércio cujos titulares deverdo ter formagdo de nivel
superior em Direito, Economia, Contabilidade, ou Administrag@o, € que compordo a Assessoria Técnica;
e cargos caracterizados por agdes desenvolvidas no campo de conhecimentos especificos, para cujo
provimento se exige graduagdo de nivel superior ou habilitagdo legal equivalente, composto pelos cargos
de Administrador, Analista de Sistema, Contador ¢ Economista, além daqueles previstos para compor a
Assessoria Técnica e Controladoria Interna;

II — O Grupo Ocupacional Atividades de Nivel Médio equivale a apoio técnico e administrativo, e
compreendes 0s cargos para cujo provimento se exige a conclusio do Nivel Médio (2° grau) ou
profissionalizante, dependendo das fungdes especificas de cada cargo, dentre estes, cargos que
compreendem as atividades auxiliares e técnicas, para cujo provimento € exigida a escolaridade de ensino
médio profissionalizante ou ndo, composto dos cargos de Agente Administrativo, Agente de Registro do
Comércio, Motorista, Técnico em Contabilidade, Técnico em Informatica; e

I — O Grupo Ocupacional Atividades de Nivel Auxiliar equivale a apoio operacional e servigos
diversos, € compreende os cargos para cujo provimento se exige a conclus@o do Ensino Fundamental (1°
grau), dentre estes, cargos que compreendem as atividades auxiliares e atividades operacionais de
complexidade minima em suas vérias modalidades, sendo exigida pratica nas atividades inerentes ao
cargo, composto dos cargos de Auxiliar de Servigos Gerais e Vigia, que por serem atividade meio, estdo
passiveis de extingdo.

Paragrafo tnico. Na Descrigdo e Especificagio dos Cargos — ANEXO IV, estabelece-se a
denominagdio do cargo, o grupo ocupacional, a qualificagio profissional, a jornada de trabalho, a
descrigdo sintética das atribuigdes e tarefas tipicas.

CAPITULO IV
DA LOTACAO

Art. 6° Lotacgdo ¢ a forca de trabalho, qualitativa e quantitativa, necessaria ao desenvolvimento das
atividades normais e especificas da Junta Comercial do Estado de Rondénia — JUCER.

Art. 7° Fixada a lotagdo, a Divisio de Pessoal exercera o controle do provimento, obedecendo
rigorosamente, a existéncia de vagas e a conveniéncia da Junta Comercial do Estado de Ronddnia —
JUCER.

Paréagrafo tinico. Fixar-se-a a lotagdo dos diversos grupos ocupacionais, conforme a necessidade ¢
conveniéncia da Autarquia.

CAPITULO V ]
DOS NiVEIS DE VENCIMENTOS E SALARIOS

Art. 8° Cada grupo tera sua propria escala de nivel de classificacdo, estabelecida por esta Lei,
atendendo, primordialmente, aos seguintes fatores:

I — qualificagdes requeridas para o desempenho das atribuigdes; e
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II — complexidade e responsabilidade das atribuicdes.

Paragrafo unico. Ndo havera correspondéncia de fungdo entre os niveis dos diversos grupos
ocupacionais para qualquer efeito.

Art. 9° Os vencimentos e respectiva evolugdo, correspondente a cada cargo deste Plano de Carreira,
sdo os fixados no Anexo III desta Lei.

Paragrafo tinico. Os valores dos vencimentos mencionados no caput deste artigo, serdo atualizados
nas mesmas datas e de acordo com os indices aplicados para a Administragédo Direta.

Art. 10 Além do vencimento do cargo, os servidores abrangidos por este Plano de Carreira, Cargos
e Saldrios, fardo jus a Gratificagdo de Especializagdo em razio da conclusgo de cursos de Pés-Graduagéo
Lato Sensu com duragdo minima de 360 (trezentos e sessenta horas), Mestrado ou Doutorado, desde que,
compativel com a area de atuacio especifica do servidor, e devidamente reconhecidos pelo orgéo
fiscalizador, calculada sobre o vencimento definido no Anexo III desta Lei, nos seguintes percentuais:

I — 15% (quinze por cento) para os Cursos de Pds — Graduagéo (Lato Sensu);
II - 20% (vinte por cento) para o Curso de Mestrado; e
III — 25% (vinte e cinco por cento) para o Curso de Doutorado.

Paragrafo tinico. Os percentuais definidos nos incisos deste artigo néo sdo cumulativos, cabendo ao
servidor optar por um deles.

Art. 11 Além dos direitos e vantagens devidos aos servidores integrantes da carreira de que trata
esta Lei, sdo asseguradas as indenizag¢des de didrias e ajuda de custo, auxilio de vale transporte, adicionais

de ter¢o de férias, noturno, e gratificagio natalina, previstos na Lei Complementar n° 68, de 9 de
dezembro de 1992.

i CAPITULO VI i i
DA PROGRESSAO, DA PROMOCAO, DA CONFIRMACAO E AVALIACAO

Art. 12 O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a através de Progressdo Horizontal e
Progressédo Vertical.

§ 1° Progressdo Horizontal é a passagem do servidor de uma referéncia para outra imediatamente
posterior dentro da mesma classe.

§ 2° Progressdo Vertical é a passagem do servidor da ultima referéncia de uma classe para a
primeira referéncia da classe posterior, e dependera, cumulativamente:

I — da conclusdo, com aproveitamento do programa de capacitagdo e aperfeicoamento estabelecido
para a classe; i
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II — do desempenho eficaz de suas atribuigdes; e

III — da existéncia de vaga.

§ 3° A existéncia de vagas em cada classe observard os quantitativos definidos no Anexo II
denominado de Hierarquizagéo dos Cargos e das Classes, em conformidade com o quantitativo de cargos

definidos no Anexo L.

§ 4° Os cargos cujos quantitativos definidos no Anexo I estdo limitados em no maximo 5 (cinco)
integrantes, podem ascender as classes superiores sem restrigdo de vagas.

Art. 13 As progressdes dar-se-do de 02 (dois) em 02 (dois) anos de efetivo exercicio, na respectiva
referéncia ou classe, de acordo com as normas estabelecidas nesta Lei e respectivo regulamento, sendo
que o servidor em estagio probatério adquirira o direito a progressdo apos 3 anos de efetivo exercicio e
confirmag#o na carreira.

§ 1° Serdio observados os critérios de antiguidade e merecimento para as progressdes horizontais, na
proporgio de 2/3 (dois tergos) e 1/3 (um tergo), respectivamente, iniciadas somente apos a confirmagédo
do servidor na carreira, através de apuragio do estagio probatdrio por periodo de 3 (trés) anos.

§ 2° Sera observado o critério de merecimento para as progressdes verticais.

§ 3° O servidor que tenha softido qualquer pena de suspensio, nota aquém da minima necessaria no
Boletim de Avaliagdo, ou que estiver em disponibilidade ndo podera progredir no cargo.

§4° Cumprida a pena de suspensdo, publicada a decisdo definitiva da nota aquém da minima
necesséria no Boletim de Avaliagio e tendo o servidor retornado ao exercicio do cargo iniciara novo

periodo aquisitivo.

§ 5° O Presidente da Junta Comercial do Estado de Rondénia editara regulamento disciplinando o
processo de avaliagdo de desempenho e de progress&o.

Art. 14 A confirmagdo do servidor em estigio probatério na carreira, assim como o
desenvolvimento do servidor na carreira pelo critério de merecimento, serdo precedidos de avaliagdo pelo
desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

I - assiduidade;

II - disciplina;

I1I - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V — responsabilidade; €
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VI — eficiéncia.

§ 1° Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatdrio, a avaliagdo de desempenho do
servidor sera submetida & homologagdo da autoridade competente, realizada de acordo com o que dispde
esta Lei e o regulamento especifico ou geral, sem prejuizo da continuidade de apuragdo dos fatores
enumerados nos incisos I a VI deste artigo.

§ 2° O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera exonerado ou, se estavel, reconduzido ao
cargo anteriormente ocupado, na forma prevista no artigo 35 da Lei Complementar n° 68, de 1992.

§ 3° O processo de avaliagdo e de acompanhamento do desempenho do servidor em estagio
probatdrio serd suspenso, mediante:

I - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia superiores a 30 (trinta) dias;
I - licenga por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro, sem remunerago;
III — para atividade politica;

IV — participagdo em curso de formagdo decorrente de aprovagio em concurso para outro cargo na
Administragéo Publica Federal, Estadual ou Municipal,

V — para desempenhar mandato classista; e
VI — cedéncia para ocupar cargo em comissio, pelo periodo da cedéncia.”

§ 4° Ao servidor em estagio probatorio somente poderdo ser concedidas as licengas e os
afastamentos previstos nos artigos 116, incisos I a IV, e 134 da Lei Complementar n° 68, de 1992, bem
assim afastamento para participar de curso de formag8o, decorrente de aprovagdo em concurso para outro
cargo na Administragdo Publica Estadual.

Art. 15 A progressdo funcional por merecimento fica condicionada a participagdo em Cursos de
Aperfeigoamento e Atualizagdo inerentes ao cargo e fun¢do desempenhados, e avaliagdo de desempenho
a ser apurada através do Boletim de Avaliagdo, segundo os critérios estabelecidos nesta Lei € em
regulamento especifico.

§ 1° Na avaliagdo de desempenho serdo observados os seguintes aspectos do exercicio profissional:

I - capacidade de trabalho - sera avaliada a produgfo ou quantidade de servigos executados, de
acordo com a natureza das atribui¢des, complexidade e condigdes do servigo;

I - responsabilidade - sera avaliada a maneira como o servidor se dedica ao trabalho e executa o
servigo no prazo estipulado, considerando-se sempre o volume de servigo que lhe for atribuido ¢ a sua
complexidade;
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I1I - conhecimento do trabalho - sera avaliado o grau de conhecimento das tarefas e conhecimento
das rotinas de trabalho, em razio do cargo que ocupa e a sua complexidade;

IV - cooperagdo - sera avaliada a capacidade de cooperar com a chefia e com os colegas na
realizag#o de trabalhos afetos 4 unidade em que tem exercicio € a maneira de acatar ordens recebidas;

V - discrigfo - sera avaliada a capacidade demonstrada no exercicio da atividade funcional, ou em
razdo dela, bem como se comportar com polidez e cortesia no trato com superiores e colegas;
s
VI - bom senso e iniciativa - sera avaliado o bom senso das a¢gdes do servidor, na auséncia de
instru¢des detalhadas ou fora do comum;

VII - aperfeicoamento funcional - sera avaliada a capacidade para melhor desempenho das
atividades normais do cargo para realizagdo de atribui¢des superiores, adquiridos através de cursos
regulares, relacionados com suas atividades ou atribui¢des, bem como por intermédio de estudos de
trabalhos especificos;

VIII - apresentagfio pessoal - sera avaliada a impressdo que a apresentagdo do servidor causa no
exercicio de suas fungdes;

IX - compreensdo de situagdes - sera avaliado o grau com que aprende a esséncia do problema, isto
é, capacidade de assimilar situagdes e compreender fatos;

X - criatividade - sera avaliada a engenhosidade do servidor, a capacidade de criar idéias, projetos e
trabalhos que contribuam para o incremento da arrecadagdio, ou que aperfeicoem os sistemas de
fiscalizagZo e controle; e

XI - capacidade de realizagio - serd avaliada a capacidade de executar idéias e projetos proprios ou
de terceiros.

§ 2° A avaliagio de que trata este artigo, sera efetuada, inclusive para apuragdo de estagio
probatdrio, mediante o preenchimento do Boletim de Avaliagéo, cujo modelo e forma de preenchimento
serdio aprovados mediante regulamento, a ser baixado pelo Presidente da Junta Comercial do Estado de
Rond6nia, que dispora sobre a pontuagdo a ser considerada em cada item a ser avaliado.

§ 3° O Boletim de Avaliagdo devera ser preenchido, trimestralmente em relagéo a servidores em
estagio probatério e anualmente para servidores estaveis, pelo chefe imediato do servidor, avaliado e
referendado pelo superior daquele, dando-lhe ciéncia dos itens avaliados para que, querendo, apresente
contestagdio em 30 (trinta) dias, que sera encaminhada juntamente com a avaliagéo ao Presidente da Junta
Comercial do Estado de Ronddnia, o qual decidird no mesmo prazo.

§ 4° Sera concedida progressdo por merecimento ao servidor que obtiver, no minimo, 70% (setenta
por cento) dos pontos previstos no regulamento para a ayaliagdo final, observados os demais requisitos
legais. .
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Art. 16 Nio sera concedida progressdo por merecimento ao servidor que sofrer, durante o exercicio,
qualquer penalidade descrita no Regime Juridico dos Servidores Publicos do Estado de Rond6nia.

Art. 17 O servidor que obtiver progressdo por antiguidade sera excluido, no respectivo exercicio, do
processo de progressdo por merecimento.

Art. 18 O empate na classificagfio para progressdo por merecimento resolver-se-a, favoravelmente,
ao servidor que tiver pela ordem:

I - maior nota no Curso de Aperfeicoamento e Atualizagio, previsto no artigo 15, desta Lei; e

II - maior nota por item avaliado do Boletim de Avaliagéo, a partir dos itens constantes nos incisos I
ao X1, do § 1° do artigo 15 desta Lei, até o item que ndo contenha nota igual.

Art. 19 As progressdes no critério de antigiiidade observard, obrigatoriamente, o seguinte:
I - o efetivo exercicio das atividades especificas dos respectivos cargos que compdem a carreira;
IT - o tempo de servigo sera contado em dias; €

III - havendo empate na contagem do tempo de servigo especifico, o desempate ocorrera em favor
do servidor que:
a) obteve melhor classificag@o no concurso; e

b) o mais idoso.

CAPITULO VII
DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 20 Os servidores da Junta Comercial do Estado de Rondbnia de provimento efetivo e
provimento em comissdo, devem ter irrepreensivel procedimento na vida publica e particular, pugnando
sempre para elevar o prestigio da Administragdo Publica, no seu exercicio € no relacionamento com
autoridades e com o publico em geral.

Art. 21 Sem prejuizo do Regime Disciplinar inerente a todo servidor publico, na forma prevista no
Titulo IV da Lei Complementar n° 68, de 1992, sfo deveres dos servidores publicos da Junta Comercial
do estado de Rondonia:

I — desempenhar com zelo e justica dentro dos prazos determinados, os servigos inerentes a seu
cargo e os que, na forma da lei, lhes forem atribuidos pelos superiores hierarquicos;

II — zelar pela fiel execugdo dos trabalhos que lhe forem confiados e a correta aplicagdo da
legislagdo vigente;

I1I — observar sigilo funcional quanto & matéria dos procedimentos em que atuar e, especialmente,
naqueles que envolvam diretamente o interesse da Adminjtragio Publica;
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IV — zelar pela aplicagdo correta dos bens confiados a sua guarda;

V — representar ao seu superior hierarquico, sobre irregularidades que afetem o bom desempenho de
suas atividades funcionais;

VI - sugerir as autoridades superiores, através dos canais hierarquicos, providéncias para o
aprimoramento e desempenho de suas atividades;

VII — prestar informagdes solicitadas pelos seus superiores hierarquicos;

VIII — atender a todos os chamados que envolvam pesquisas, estudos e andlises, com vistas ao
aperfeigoamento de seus conhecimentos de legislagéio do Registro do Comércio e Atividades Afins; e

IX - aperfeigoar-se por seus meios e por aqueles que o Estado propiciar, para se adequar as
constantes mudangas da legislagdo de Registro de Comércio e Atividades Afins, que ocorrem e esmerar-
se nos contatos com autoridades, diretos ou ndo, com clientes/usuarios e o publico em geral.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. O Poder Executivo baixara os atos que se fizerem necessarios a aplicagéo desta Lei.

Art. 23. Os servidores contratados pelo regime celetista pertencente aos cargos de assistente
administrativo e auxiliar administrativo farfio jus a progressdo salarial constante do anexo III, utilizando-
se os grupos ocupacionais de nivel médio e nivel fundamental respectivamente.

Paragrafo Unico — Serdo consideradas, para efeito de enquadramento na classe e referéncia do
anexo III, dos servidores citados no caput, as mesmas condi¢des dos servidores estatutarios de nivel
médio e fundamental, tendo como referéncia, para efeito de progressdo, a data de posse do primeiro
servidor estatutario ingresso na JUCER no ano de 2004, respectivamente.

Art. 24. No Ambito da JUCER, os empregos publicos se extinguirdo na medida em que vagarem.

Art. 25. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrdo a conta de dotagdo
orgamentaria propria.

Art. 26. O cargo de auxiliar de servigos gerais serd extinto na medida em que vagarem.
Art. 27. Fica revogada a Lei n° 1065, de 18 de abril de 2002, a Lei n° 2037, de 10 de margo de 2009.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a 01 de janeiro
de 2010.

3
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ANEXO I
COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS/TABELA QUANTITATIVA DE CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

CARGOS QUANTIDADE
PROCURADOR AUTARQUICO 02
TECNICO DO REGISTRO DO COMERCIO (ASSESSORIA TECNICA) 17
CONTROLADOR INTERNO 01
ADMINISTRADOR 01
ANALISTA DE SISTEMA 04
CONTADOR 01
[ECONOMISTA 01

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

CARGOS QUANTIDADE
AGENTE DO REGISTRO DO COMERCIO 88
TECNICO EM CONTABILIDADE 02
TECNICO EM INFORMATICA 04
AGENTE ADMINISTRATIVO 23
MOTORISTA 03

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL AUXILIAR

CARGOS QUANTIDADE |
VIGIA 04

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 05
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ANEXO 11

HIERARQUIZACAO DOS CARGOS E DAS CLASSES

CARGOS CLASSES | QUANTIDADE
I 10
TECNICO DO REGISTRO DO COMERCIO IIIII ‘21
‘ ESPECIAL 1
I 52
AGENTE DO REGISTRO DO COMERCIO 11111 %(3)
ESPECIAL 3

AGENTE ADMINISTRATIVO

I
II
III
ESPECIAL

12
7
3
1
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ANEXO III
TABELA SALARIAL
REFERENCIAS
GRUPOS
OCUPACIONAIS
CLASSES A B C D
I 1.575,00 1.622,25 1.670,92 1.721,05
. 11 1.772.68 1.825,86 1.880,63 1.937,05
R > 3 9 2

NIVEL SUPERIO 11 1.995,16 2.055,02 2.116,67 2.180,17
ESPECIAL 2.245.57 2.312,94 2.382,33 2.453.80

I 680,00 700,40 721,41 743,05

. , II 765,34 788.30 811,95 836,31

NIVEL MEDIO 11 861,40 887,24 913,86 941,27
ESPECIAL 969,51 998.59 1.028,55 1.059,41

I 340,00 350,20 360,71 371,53

. II 382,68 394,16 405,99 418,17
NIVEL AUXILIAR 11 430,72 443,64 456,95 470,66

ESPECIAL 484,78 49932 514,30 529,73

/
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ANEXO IV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS
01 - DENOMINACAO DO CARGO: ADMINISTRADOR
GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR

QQALIFICA'CAO PROFISSIONAL.:
-NIVEL SUPERIOR EM ADMINISTRACAO DE EMPRESAS
-INSCRICAO NO ORGAO COMPETENTE

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Formular planos, programas e projetos administrativos, em geral, pesquisando e analisando a realidade
administrativa e operacional da institui¢do, nos niveis macro e micro-econdmicos, propondo medidas para
corregdo de desvios; realizar estudos sobre organizagdo, sistemas métodos, objetivando a racionalizagdo e
simplificagdo do trabalho; desenvolver e aprimorar estudos especificos nas dreas de administragdo de
recursos humanos, de material, financeira, or¢amentdaria, formulando estratégias de agdo adequadas a cada
area; exercer fungdes gerenciais e de assessoramento nas areas de atuagfo especifica de profissdo.

TAREFAS TIPICAS
NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

- Supervisionar e controlar a politica de recursos humanos, avaliando planos, programas ¢ normas,
propondo politicas, estratégias e fase tedrica para a defini¢do de legislagdo referente a administrago
de recursos humanos;

- coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com o treinamento, selegdo treinamento,
desenvolvimento ¢ demais aspectos da administragdo de recursos humanos, formulando novas
técnicas e instrugdes, compilando dados e definindo a metodologia a ser aplicada em cada caso;

- participar da elaboragdo de estudos e pesquisas sobre programas de treinamento e desenvolvimento de
recursos humanos, levantamento das necessidades da instituigdo para propor a adogdo das
providéncias necessarias;

- coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e salarios da instituigdo, comparando dados €
avaliando resultados, para propor a elaboragfo de planos de classificagdo e reclassificagdo de cargos e
salarios;

- elaborar planos de classificagdo e reclassificagdio de cargos, propondo politicas e diretrizes referentes
a avaliagio de desemprego dos servidores da instituigéo; :
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planejar e administrar programas de treinamento de recursos humanos, coordenando a realizagdo de
cursos, semindrios, simposios e outros métodos de treinamento;

avaliar resultado de programas na area de recursos humanos, identificando os desvios registrados para
estabelecer ou propor as corre¢des necessarias;

estudar e propor diretrizes para o registro e controle de lotagfo, desenvolvimento e métodos técnicos
de criagdo, alteragdo, fusdo e supressdo de cargos e fungdes;

.
elaborar relatdrios periddicos, fazendo as exposi¢des necessdrias, para informar sobre o andamento do
Servigo.

NA AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO:

propor politicas, estratégias e base tedrica para elaboragdo de normas e instrugdes referentes a
administragdo de material e patrimo6nio a fim de assegurar a eficiéncia do servigo;

organizar e analisar o funcionamento das diversas fases do trabalho, observando o desenvolvimento e
dando orientagdes, para a sua execugdo eficiente e dentro dos padrdes exigidos e das normas legais
vigentes;

NA AREA FINANCEIRA E ORCAMENTARIA:

participar da elaboragio do orgamento anual e plurianual, verificando a aplicagfo das verbas or¢adas e
empenhadas, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

promover e coordenar estudos referentes aos sistemas financeiro e orgamentario, formulando
estratégias de agfo adequadas a cada sistema;

analisar as acgbes planejadas pela instituigdo, procurando compatibilizar a execugdo das metas
programadas com as disponibilidades financeiras e orgamentarias;

identificar a situagfo financeira da institui¢do, analisando os recursos orgamentérios e outros fatores
pertinentes, para decidir sobre as politicas de ago, normas e medidas a serem adotadas;

colaborar o planejamento dos servigos relacionados & previsdo orgamentaria, receita ¢ despesas,
baseando-se na situagdo financeira da instituigio e nos objetivos visados, para definir prioridades,
sistemas e rotinas relacionadas com esses servigos;

avaliar os programas da érea financeira e orgamentaria, comparando resultados, para propor medidas
para corregdo de distorgdes;

NA AREA DE ADMINISTRACAO GERAL:

analisar as caracteristicas da instituigdo, colhendo informagdes de pessoas e dgfumentos, para avaliar,
estabelecer ou alterar praticas administrativas;
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- analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo € melhoria dos trabalhos;

- executar outras atividades correlatas ou afins.

02 - DENOMINACAO DO CARGO: PROCURADOR AUTARQUICO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

-NIVEL SUPERIOR EM DIREITO

-INSCRICAO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL - OAB

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Ao procurador compete fiscalizar e promover o fiel cumprimento das normas legais, executivas e
judiciais, oficiando internamente com sua iniciativa ou mediante solicitagdo da Presidéncia, do Plenario e
das Turmas, em matéria de interesse da Junta Comercial.

TAREFAS TIPICAS

- fiscalizar o fiel cumprimento das normas legais e executivas em matéria de Registro Publico de
Empresas Mercantis e Atividades Afins;

- emitir parecer nos recursos dirigidos ao Plenario e nas demais matérias de sua competéncia;
- promover estudos para assentamento de usos e praticas mercantis;

- colaborar no estudo e na solugdo de processos referentes a proposta de contratos, ajustes ou
convénios;

- proceder arquivamento de copias de todos os contratos de servigos e outros, formulando extratos para
fins de publicagéo no érgdo;

- participar das sessdes do Plenario e das Turmas, podendo pedir vistas de processos, conforme
disposto no regimento interno;
- requerer diligéncias e promover responsabilidades perante os 6rgéos e poderes competentes;

- recorrer ao Plenario de decisdo singular ou de Turma, em matéria de Registro Publico de Empresas
Mercantis e Atividades Afins;

- exercer as demais atribui¢3es e praticar os atos que estiverem implicitos em sua cofpeténcia ou que

vierem a ser estabelecidas em leis ou em outras normas federais ou estaduais;
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- oficiar junto aos 6rgdos do Poder Judicidrio, nas matérias € questdes relacionadas com a pratica dos
atos de Registro Publico de Empresas Mercantis e Atividades Afins;

- colaborar na elaboragdo de trabalhos técnicos promovidos pelo Departamento de Registro do
Comércio— DN R C;

- recorrer ao Ministro de Estado de Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior;

- claborar e fornecer subsidios de carater ¢ elementos de informagdo destinados a defesa da Junta
Comercial em processos judiciais, colaborando em tal sentido com a Divisdo Juridica do Registro do
Comércio do Departamento Nacional de Registro do Comércio;

- representar a Junta Comercial, por delegagdo de sua Presidéncia, em seminario ou reunides de carater

juridico, em que devam ser debatidos temas relacionados com o Registro do Comércio e Atividade
Afins;

- executar outras tarefas correlatas ou afins.
03 - DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS
GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL:
NIVEL SUPERIOR DE ANALISTA DE SISTEMA
-REGISTRO PROFISSIONAL EQUIVALENTE

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Coleta ¢ analisa informag¢des para o desenvolvimento ou modificagdo de sistemas de processamento de
dados. Projeta e especifica sistemas ¢ métodos para implanta-los, supervisionando e orientando sua
implantagdo. Avalia sistemas operacionais ¢ recomenda melhorias, participa, nos diversos setores, da
identifica¢do de areas, problemas e da defini¢do de objetivos do sistema. Documenta o trabalho realizado
e estuda resultados. Documenta o sistema e define programas. Orienta programadores, operadores e
digitadores nos trabalhos pertinentes.

TAREFAS TiPICAS:

- estudar as caracteristicas e planos do instituto, estabelecendo contatos com os dirigentes, para
verificar as possibilidades e conveniéncias no desenvolvimento dos sistemas de processamento de
dados ou de sua modificagéo;

- definir as necessidades dos diversos setores da organizagfo, determinando quais os dados devem ser
identificados, o grau de sumarizagdo permitido e o formato requérido pelos resultados para formular
um anteprojeto;

/

()
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- prestar a manutengdo de sistemas instalados;

- desenvolver sistemas nas fases de Projeto Logico, Projeto Fisico e Implantagio;
- liberar e orientar equipes de desenvolvimento de sistemas ou de manutengao;

- elaborar anteprojeto de sistemas;

- planejar e controlar o desenvolvimento de atividades, visando a atender ao orgamento e prazos
estabelecidos;

- elaborar relatérios sobre o andamento do trabalho, funcionamento dos sistemas e problemas
pertinentes;

- supervisionar a aplicagdo adequada e novas técnicas, métodos e recursos de processamento de dados
em implantag3o;

- participar de estudos visando a estabelecer procedimentos a aplicagdo de técnicas e métodos de
desenvolvimento de sistemas;

- prestar assisténcia técnica e orientag@o a profissionais menos experientes;

- executar outras tarefas correlatas ou afins.

04 - DENOMINACAO DO CARGO: CONTADOR

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

QQALIFICACAO PROFISSIONAL: )

-NIVEL SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS

REGISTRO PROFISSIONAL EQUIVALENTE

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Planejar, organizar, supervisionar, orientar e digitar a execugdo das atividades contébeis, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragio orcamentaria e
ao controle da situagdo patrimonial e financeira da JUCER.

TAREFAS TiPICAS:

- planejar o sistema de registro e operagdo, atentando as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;
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supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar observancia do plano de contas adotado;

inspecionar, regularmente, a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais, verificando se os registros
efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias
legais e administrativas;

controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a corre¢éio das operagdes
contabeis;

proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar
custos de bens e servigos;

supervisionar os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, méaquinas, moveis,
utensilios € instalagdes, ou participar desses trabalhos, adotando os indices apontados em cada caso,
para assegurar a aplicag8o correta das disposi¢des legais pertinentes;

organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis,
para apresentar resultados parciais gerais da situagdo patrimonial, econémica e financeira da JUCER;

preparar a Declaragio do Imposto de Renda do Orgdio, segundo a legislagdo que rege a matéria, para
apurar o valor do tributo devido;

elaborar relatério sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira da institui¢do, apresentando
dados estatisticos € pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatorio
da Diretoria;

assessorar a dire¢do da instituicio em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orgamentarios, dando pareceres, a luz da ciéncia e das praticas contibeis, afim de contribuir para a
correta elaboragdo de politicas e instrumentos de agéo;

examinar livros contébeis, verificando os termos de abertura e de encerramento, numero e data do
registro, escrituragfo, langamentos em geral e documentos referentes a receita e despesa;

verificar os registros de classificagdo de materiais adquiridos, orientando quanto aos procedimentos,
para baixa e alienagéo de bens;

examinar a documentagio referente a execugdo do orgamento, verificando a contabilidade dos
documentos de comprovagio de despesas e se 0s gastos com investimentos ou custeio se comportam
dentro dos niveis autorizados pela autoridade competente;

orientar os servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser
desenvolvidas;

r
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- executar outras tarefas correlatas.
0s - DENOMINACAO DO CARGO: ECONOMISTA
GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

QUALIFICACAO PROFISSIONAL: )
-NIVEL SUPERIOR EM CIENCIAS ECONOMICAS
-REGISTRO PROFISSIONAL EQUIVALENTE

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Planeja, pesquisa e analisa as previsdes de natureza econdmica, financeira e administrativa, formulando
solugdes e diretrizes para os problemas econdmicos; executa tarefas relativas a orgamentos financeiros da
organizagdo, conciliando programas e promovendo a eficiente utilizagdo de recursos e contengdo de
custos.

TAREFAS TIPICAS:

- planejar, analisar e estudar as previsdes de natureza econdmica, financeira e administrativa, aplicando
os principios e teorias da Economia no tratamento de assuntos referentes a produgdo. Incremento e
distribuicdo de bens;

- realizar estudos e pesquisas destinados a identificar as causas determinadas da produgéo e a forma de
promover uma distribui¢do satisfatoria dos seus resultados pela coletividade, de acordo com a
contribui¢fo de cada um;

- pesquisar, analisar e interpretar dados econdmicos e estatisticos, procurando, através do uso de
modelos matematicos, uma representagdo do comportamento dos fendmenos da realidade;

- elaborar estudos destinados ao planejamento global e setorial de atividades a serem desenvolvidas
pelo Sistema Econdmico;

- analisar dados coletados relativos a politica econémica, financeira, orgamentaria, comercial, cambial,
de crédito e outras, para formular estratégias de agdo adequadas a cada caso;

- tragar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e andlises efetuados e em informes coletados
sobre o0s aspectos conjunturais e estruturais da economia;

- planejar e elaborar os programas financeiros e orgamentarios, calculando e especificando receitas e
custos durante o periodo considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrado da institui¢do na
area financeira; ;
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- dirigir as atividades rotineiras e especiais de sua area, dividindo, ordenando ¢ orientando as tarefas,
para assegurar a observancia dos prazos e a qualidade dos servigos;

- realizar estudos e analises financeiras a respeito de investimentos de capital, rentabilidade e projetos,
instalagdes e obtengdo de recursos financeiros necessarios a consecugio dos projetos;

- providenciar o levantamento de dados e informagdes indisponiveis as justificativas econdmicas de

novos projetos ou a modificagdo do existente;

L]
- analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes niveis,
interpretando seu significado e os fendmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagéo na solugdo
de problemas ou politicas a serem adotadas;

- elaborar projetos de financiamento para captagdo de recursos, acompanhando suas negociagdes;

- orientar os servidores da classe anterior, quando for o caso, sobre as atividades que deverdo ser
desenvolvidas;

- executar outras tarefas correlatas.

06 - DENOMINACAO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

QQALIFICACAO PROFISSIONAL.: ) ) . )
-NIVEL SUPERIOR EM DIREITO, ADMINISTRACAO, CIENCIAS ECONOMICAS, OU CIENCIAS
CONTABEIS.

-REGISTRO PROFISSIONAL EQUIVALENTE

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Analisar, comprovar, supervisionar todos os haveres e despesas da JUCER, apoiar o exercicio das
atividades do Tribunal de Contas e Controladoria Geral do Estado bem como emitir pareceres e elaborar
normas para melhorar as atividades administrativas da JUCER.

TAREFAS TIPICAS:

- verificar a regularidade da programagdo orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execugéo dos programas da JUCER;

- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade ¢
efetividade da gestfio orgamentaria, financeira e patrimonial da JUCER;
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- exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos € haveres da
JUCER;

- apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.
- examinar a escriturag¢@o contabil e a documentag@o a ela correspondente;

- examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

- exercer o controle sobre a execugdo da receita bem como as operagdes de crédito, emisséo de titulos e
verificag¢do dos depositos de caugdes e fiangas;

- exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e "despesas de
exercicios anteriores";

- acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e examinando as
despesas correspondentes;

- supervisionar as medidas adotadas pelo Presidente da JUCER para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 € 23 da Lei n° 101/2000, caso haja necessidade;

- realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscri¢do de Restos a Pagar, processados ou néo;

- realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, de acordo com as
restrigdes impostas pela Lei Complementar n° 101/2000;

- acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia, os atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, inclusive as nomeagdes para cargo de provimento em comissao e
designagdes para fungfo gratificada;

- verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

- realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive
quando da edigo de leis, regulamentos, regimento interno, e orientagdes;

- emitir pareceres sobre a regularidade das despesas.

07 - DENOMINACAO DO CARGO:TECNICO EM REGISTRO DO COMERCIO (Assessoria
Técnica)

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

QUALIFICACAO PROFISSIONAL:
NIVEL SUPERIOR EM DIREITO, ADMINISTRAGAO, CIENCIAS ECONOMHKAS, OU CIENCIAS
CONTABEIS.
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-REGISTRO PROFISSIONAL EQUIVALENTE

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Atua na avaliagfio e julgamento de processos em regime de decisdo singular, em supervisio, coordenagéo,
programagdo, acompanhamento, controle ou execugdo especializada, estudos e projetos relativos a
aplicagdo da legislagdo do Registro Mercantil e Atividades Afins.

TAREFAS TIPICAS:

avaliar processos com base na legislagdo em vigor e normas do Departamento Nacional de Registro
do Comércio — DNRC;

preparar, relatar e instruir os pedidos de arquivamentos dos documentos a serem julgados pela Junta
em regime de Decisdo Singular, com base na legislagdo de Registro de Empresas Mercantis e
Atividades Afins (Lei n° 8934, de 1994 e seu Regulamento, Decreto n° 1800, de 1996), bem como,
das Instrugdes Normativas do DNRC, no prazo de 03 (trés) dias;

assessorar as sessdes das Turmas de Vogais e do Plendrio, prestando informagdes e esclarecimentos,
quando solicitados;

elaborar estudos e responder a consultas em matéria de registro do comércio, mediante solicitagdo da
Presidéncia, Secretaria-Geral e Procuradoria;

exercer plantSes de Assessores Técnicos diarios para prestar informagdes as partes interessadas;
participar das reunides, sessdes ou estudos para os quais forem convocados;

prestar informagdes sobre processos, solicitados por usuarios do Registro do Comércio, devidamente
fundamentadas;

orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes e auxiliares;

preparar relatorios, executar outras tarefas correlatas relacionadas a assessoria técnica.

08 - DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE REGISTRO DO COMERCIO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL:
-2° GRAU COMPLETO , ,
_CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE REGISTRO DO COMERCIO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Atividade de execucdo semi-especializada relativas ao Registro do Comércio.

TAREFAS TIPICAS:

- proceder a revisdo e codificagfo de processos;

- conferir fichas de Cadastro Nacional e ficha de Firma Individual;

- redigir e preparar certiddo, transcrevendo informagdes de prontuarios;

- realizar a autenticacfio de livros e micro-fichas com autoriza¢éo da autoridade competente;
- retirar e repor prontuarios e fichas;

- proceder & abertura de pronturios;

- informar processos de firmas, transcrevendo dados na folha de alteragfio e anotar os mesmos nas
fichas;

- atender usudrios, emitir protocolo, formalizar processos;

- executar todos os atos relativos ao Registro do Comércio que forem atribuidos pela autoridade
competente;

- numerar e sanear os processos deferidos, autenticando as devidas vias correspondentes;

- providenciar o expediente de todos os atos e decisGes referente ao Registro Publico de Empresas
Mercantis e Atividades Afins;

- preparar o expediente das sessdes das Turmas e da pauta de julgamento;

- executar outras atividades correlatas ou afins. V

09 - DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO J

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

QUALIFICACAO PROFISSIONAL: )
-2° GRAU COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Atividade de nivel médio, de grande e média complexidade, cujo desempenho envolve com muita
freqiiéncia, a necessidade de solugfo para situagdes novas, bem como constantes contatos com autoridade
de média hierarquia, com técnicos de nivel superior, ou eventualmente, com autoridade de alta hierarquia,
abrangendo: planejamento em grau auxiliar e pesquisas preliminares sob supervisdo indireta,
predominantemente técnica, com vistas a implantagdo das leis, regulamentos e normas técnicas pessoal,
or¢amento, organizagdo e métodos e material por executados por equipes auxiliares; supervisdo dos
trabalhos administrativos desenvolvidos por equipamentos; bem como efetuando e/ou recebendo
chamadas telefonicas internas, externas e/ou interurbanos, mantendo organizada a lista numérica de
telefones de autoridades, de urgéncia e outros de interesses da instituigéo.

TAREFAS TiPICAS:

- orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos € demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos ¢ fichdrios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informagGes quando necessario;

- elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar ou digitar cartas, oficios, circulares, tabelas,
graficos, instru¢des, normas, memorandos € outros;

- elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando célculos, converséo
de medidas, ajustamento, percentagens e outros comparativos;

- participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na darea
administrativa;

- elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;

- aplicar sob supervisio e orientagdo, leis, regulamentos e normas referentes a administragdo geral e
especifica em assuntos de pequena complexidade;

- estudar processo de complexidade média relacionados com assuntos de carater geral ou especifico da
reparti¢do, preparando expedientes que se fizerem necessarios, sob orientagdo superior;

- acompanhar a legislagio geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou judicidria, que se
relacionam com o desempenho das atividades;

- chefiar, em nivel de orienta¢do, unidade de pequeno porte, como sejam, grupos de trabalho, que
envolvam atividades administrativas em geral;

- efetuar servicos de controle de pessoal, tais como: preparo de documentagdo para admissdo e
demissdo, registro de empregado, registro de promogdes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho,
etc;



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

- anotar e transmitir recados e informagdes pertinentes aos atendimentos efetuados das chamadas
telefonicas;

- executar outras tarefas correlatas ou afins.

10 - DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

-2° GRAU COMPLETO ) ) )

-CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE INFORMATICA

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Desempenhar atividades sob supervisio, coordenagfo, orientagdo e controle, referentes a projetos de
sistemas de programagdo, envolvendo conversagdo de planos de trabalhos e fluxogramas e comando de
instrugdes para operagdes de computadores

TAREFAS TIPICAS:

- rever especificagdes dos sistemas e selecionar configuragdes mais adequadas, em intima ligagdo com
o pessoal de analises;

- organizar a programagdo para os projetos e distribuir tarefas ao seu pessoal;

- fazer as estimativas de tempo e gastos de programacio;

- programar a ordem de prioridade dos projetos;

- rever os programas efetuados;

- avaliar a performance operacional dos programas;

- projetar o sistema de programag¢ao

- analisar as especificagdes do sistema para determinar adequagio e implicagdes da programagéo;
- determinar os controles do sistema, juntamente com o pessoal de analise de sistemas;

- avaliar os resultados dos testes de programas com a finalidade de determinar se o programa € ou nao
operacional;

- analisar os problemas de natureza operacional de programacéo com o supervisor de operagdes;



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

coordenar e controlar a revisdo de programas operacionais;

fazer cumprir os standards de programagio;

preparar o computador, para cada programa, de acordo com as instrugdes de operagio;

corrigir imperfei¢des nos dados e processar, conforme os procedimentos indicados nos manuais de
servigos € informar quaisquer deficiéncias observadas nos dados, no programa ou no préprio

equipamento;

executar outras atividades semelhantes.

11 - DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

QUALIFICACAO PROFISSIONAL:
-2° GRAU COMPLETO OU PROFISSIONALIZANTE
-CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE CONTABILIDADE

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execugdo de trabalhos relativos aos
registros inerentes a area de contabilidade de repartigio.

TAREFAS TiPICAS:

executar trabalhos que envolvem os registros contabeis da reparti¢do;

elaborar empenhos de despesas, observando a classificagdo e a existéncia de saldos nas dotagdes;
instruir processos de prestacdo de contas;

exercer tarefas, sob orientag#o, relativas a execu¢do or¢camentaria;

auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos de tomadas de contas da reparti¢do;

auxiliar no levantamento de dados para a elaboragéo de relatdrios patrimoniais;

executar outras atividades semelhantes.



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

12 - DENOMINACAO DO CARGO: MOTORISTA

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

QUALIFICACAO PROFISSIONAL:
-2° GRAU COMPLETO OU PROFISSIONALIZANTE
-CARTEIRA DE HABILITACAO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES

Dirige veiculos leves e pesados para o transporte de pessoas e materiais, examinando, diariamente, as
condi¢bes de funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e providenciando a sua manuteng@o.

TAREFAS TIPICAS:

dirigir carros leves e pesados (automoveis, onibus, caminhes e outros correlatos), em servigos
urbanos, viagens, transportando pessoas e/ou materiais;

verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneuméticos, dire¢do, freios, nivel de dgua e
6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengdo, para certificar-se

de suas condigdes de funcionamento;

recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerarios
estabelecidos, conforme instrugdes especificas;

realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos
servigos, de acordo com o cronograma estabelecido;

recolher o veiculo & garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito, qualquer defeito
observado e solicitando os reparos necessarios para assegurar o seu bom estado;

responsabilizar-se pela seguran¢a de passageiros, mediante observéncia do limite de velocidade e
cuidados ao abrir e fechar portas nas paradas do veiculo;

zelar pela guarda, conservagdo e limpeza do veiculo, para que scja ele mantido em condi¢des
regulares de funcionamento;

executar outras tarefas correlatas.

13 - DENOMINACAO DO CARGO: VIGIA

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL AUXILIAR



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES

Atividade nivel auxiliar, relacionada com servigos de vigilancia.
TAREFAS TPICAS:

- fazer ronda de inspegdo periddica, adotando medidas para evitar roubos e ou danificagdo em bens e
materiais sob sua guarda;

- controlar o fluxo de pessoas e veiculos nas entradas de acesso ao local que estiver sob sua
responsabilidade;

- comunicar de imediato ao superior hierarquico quaisquer anormalidades que tenha observado no
decorrer do periodo trabalhado;

- solicitar identificagdo ou autorizagdo de pessoas para ingresso nas reparti¢des publicas;

executar outras atividades correlatas.

14 - DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL AUXILIAR
QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Atividades rotineiras, de nivel auxiliar, envolvendo a execugéo de trabalhos gerais de servigos de limpeza
e conservacéio das instalagdes das repartigdes publicas.

TAREFAS T{PICAS:

- Supervisionar e executar os servigos de limpeza e conservagéo das instalagdes do prédio;

- organizar pedidos de material necessérios ao funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade;
- executar os servigos de limpeza e conservagio;

- realizar servigos relacionados com cozinha e copa do 6rgéo;



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

- realizar servigos de apoio aos motoristas da JUCER na entrega de documentos e correspondéncias
externas;

- realizar servigos de apoio aos setores da JUCER na entrega de documentos e correspondéncias externas;

- realizar servigos de apoio aos motoristas e ao setor competente da JUCER, nas atividades de entrega e
recebimento de cotagdo de pregos e certiddes de regularidade fiscal;

- realizar sesvigos de apoio no controle do fluxo de entrada e saida de usuarios e servidores na porta
principal da JUCER ao final do expediente;
- realizar servigos de apoio ao setor competente, na conferéncia e organizagio de materiais;

- realizar servigos de apoio no transporte e organizag@o interna, compativeis com a capacidade do
servidor, de méveis e equipamentos, de necessidade dos setores da JUCER,;

- realizar servigos de telefonia como: realizagdo, recebimento e transferéncia de chamadas telefonicas no
PABX da JUCER, aos respectivos setores através dos ramais, observando as normas internas quanto ao

controle das ligagGes;

- executar outras atividades compativeis com o cargo. s



