GOVERNO DO ESTAD() DE RONDONIA
GOVERNADORIA

LEIN°1066.DE 18 DE ABRIL DE 2002.

Dispde sobre a reestruturagdo do Plano de Carreira,
Cargos e Salarios dos Servidores do Departamento
Estadual de Transito - DETRAN e da outras
providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA:
Fago saber que a Assembléia Legislativa decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a reestruturagdo e reorganizagdo do Plano de Carreiras, Cargos ¢
'Salarios dos Servidores do Departamento Estadual de Transito - DETRAN, de que trata a Lei

. " Complementar n° 88, de 26 de agosto de 1993.

Art. 2° O Plano de Carreira, Cargos e Salarios do Departamento Estadual de Transito - DETRAN ¢
composto por cargos de provimento efetivo, providos mediante Concurso Publico, cujo ingresso dar-se-a na
classe e referéncia inicial de cada cargo.

Paragrafo unico. Este Plano ¢ constituido de:

I - Composi¢io dos Grupos Ocupacionais — ANEXO I,

11 - Hierarquizagdo dos Cargos e das Classes/Tabela Salarial - ANEXO 1,

I - Quadro de Cargos em Extingdo — ANEXO III; e

IV - Descri¢do e Especificagdo dos Cargos — ANEXO IV.

Art. 3° Para efeito desta Lei considerar-se-a:

I — GRUPO OCUPACIONAL - conjunto de cargos de natureza permanente reunidos segundo a
correlagio ou afinidade existentes entre os mesmos, quanto a natureza do trabalho ou grau de

conhecimento;

II - CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO - conjunto de fungdes e responsabilidades com
denominagio propria e salario definidos nesta Lei, acessivel a todo brasileiro, mediante concurso;,

IIT — CARREIRA - agrupamento de classes escalonadas segun
efetivo, de acesso privativo aos titulares do cargo que a integram, m
estabelecidas em Let; ¢

ierarquia, dentro de um cargo
diant preenchimento de condigdes
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IV — CLASSE - conjunto de parcelas escalonadas em um cargo, constituindo-se de graus de acesso
na carreira. ‘

Art. 4°. Segundo a correlagio, afinidade, natureza dos trabalhos e o nivel de conhecimento aplicados,
os Grupos Ocupacionais abrangem varias atividades, cujos cargos de provimento efetivo sdo os constantes
deste artigo, e respectivos quantitativos, aqueles definidos no Anexo 1 desta Lei, compreendendo:

I - GRUPO I - Grupo Ocupacional Técnico Superior, composto por cargos com qualificagdo de nivel
superior para a execugdo de tarefas especializadas dos mais elevados graus de complexidade e
responsabilidade:

a) Administrador;

b) Analista de Sistema,

c) Arquiteto;

d) Assistente Juridico;

e¢) Contador;

f) Economista;

g) Engenheiro;

h) Especialista em Educa¢ao de Transito;

1) Estatistico;

1) Pedagogo; e

I) Psicologo;

IT - GRUPO 1I - Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo, integrado por cargos com qualifica¢io
de nivel técnico para a execugdo de tarefas internas e externas que envolvam maior grau de complexidade ¢
responsabilidade:

a) Desenhista;

b) Programador;

¢) Técnico em Contabilidade;

d) Técnico em Educagdo de Transito;
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e) Técnico em Informatica; ¢

f) Técnico em Teleprocessamento;

I - GRUPO 111 - Grupo Ocupacional Administrativo, composto por cargos com qualificagido de nivel
médio para tarefas administrativas internas e externas, de média complexidade:

a) Agente Administrativo;

b) Agente de Transito,

¢) Digitador;

d) Operador de Sistema,

e) Operador de Tele-atendimento; e
f) Secretaria;

IV - GRUPO 1V - Grupo Ocupacional de Servigos Operacionais, composto por cargos cujas tarefas

exigem qualificagdo ou especificagdo profissional a nivel pratico e escolaridade de ensino fundamental
completo:

a) Artifice;

b) Auxiliar Administrativo;
c¢) Emplacador;

d) Motorista;

e) Recepcionista; e

f) Telefonista;

V - GRUPO V - Grupo Ocupacional de Servigos Gerais, composto por cargos cujas tarefas nio
exigem especifica¢do profissional a nivel pratico ou escolaridade de ensino fundamental completo:

a) Auxiliar de Servigos Gerais.

Paragrafo unico. Os cargos de Digitador, Operador de Teleatendimento, Secretaria, Artifice,
Recepcionista ¢ Telefonista, serfio extintos a medida que se vagarem, e as atribui¢des dos 3 (trés) primeiros
serdo assimiladas pelos detentores do cargo de Agente Administyativo, e as dos 2 (dois) Gltimos pelos
detentores do cargo de Auxiliar Administrativo, porque sdo propriag destes.
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Art. 5° Os cargos de provimento efetivo sdo agrupados em 04 (quatro) classes — 17, 2%, 3" ¢ Especial,
contendo 4 (quatro) referéncias cada, designadas pelas letras A a D, devidamente escalonadas.

i CAPITULO I i )
DA PROGRESSAO, DA PROMOCAO , DA CONFIRMACAO E AVALIACAO

Art. 6° Progressio é a passagem do servidor de uma para outra referéncia imediatamente posterior,
dentro da mesma classe, ou para a referéncia inicial de outra classe no cargo em que estiver investido.

§ 1° Quando a mudanga ocorrer na mesma classe, denominar-se-a Progressdo Horizontal e quando

implicar mudanca de classe, Progressdo Vertical, e ambas s6 podem ocorrer dentro da carreira isolada do
servidor, dependendo da existéncia de vaga para a segunda hipotese.

§ 2° O servidor em estagio probatério sO podera progredir, apos confirmado na carreira, através de
apuragdo do estagio probatério por periodo de 3 (trés) anos, durante o qual a sua aptiddo e capacidade
serdo objeto de avaliagio para o desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

I - assiduidade;

11 - disciplina;

III - capacidade de iniciativa,

IV - produtividade;

V — responsabilidade; e

VI — eficiéncia.

§ 3° Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatorio, a avaliagdo do desempenho do
p glo p ¢ p

servidor, realizada de acordo com o que dispuser o regulamento sera submetida a homologa¢ao da
autoridade competente.

§ 4° O servidor ndo aprovado no estagio probatorio sera exonerado ou, se estavel, reconduzido ao

cargo anteriormente ocupado, na forma prevista no artigo 35 da Lei Complementar n° 68, de 9 de dezembro
de 1992,

§ 5° 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 formagdo decorrente de aprova¢do em concurso para outro cargo na
Administragdo Publica Estadual.

§ 6° O estagio probatoério ficara suspenso durante/ds ced€ncias, licengas e os afastamentos previstos
nos artigos 119, 120, § 1°, e 122, da Lei Compleme\n}-ér n® )68, de 1992, bem assim na hipotese de
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participagdo em curso de formagdo e exercicio de cargo em comissdo, e sera retomado a partir do término
do impedimento.

§ 7° Nio podera ter progressdo o servidor em disponibilidade, ou afastado das funcdes especificas,
quer seja em razdo de licengas ou cedéncias.

§ 8° Nio serdo considerados como efetivo exercicio no cargo, os afastamentos em virtude de:

[ - licenga sem vencimentos;

IT — faltas ndo abonadas;

I — suspensdo disciplinar; e

IV - prisdo decorrente de decisdo judicial.

Art. 7° As progressdes funcionais dar-se-ao de 02 (dois) em 02 (dois) anos de efetivo exercicio, na
respectiva classe, de acordo com a disponibilidade de vagas, observados os critérios de antigiiidade e
merecimento, na propor¢do de 2/3 (dois tergos) e 1/3 (um tergo), respectivamente e, alternadamente, na

forma estabelecida nesta Lei e respectivo regulamento.

§ 1° O servidor que obtiver progressio por antiguidade sera excluido, no respectivo exercicio, do
processo de progressao por merecimento.

§ 2° O empate na classificagdo para progressdo por merecimento resolver-se-a, favoravelmente, ao
servidor que tiver pela ordem:

I - maior nota no Curso de Aperfeigoamento e Atualizacdo, previsto no § 4° deste artigo: e

11 - maior nota por item avaliado no Boletim de Avaliagdo de Merecimento e Antigiidade, a partir do
inciso I ao XI, do artigo 8° desta Lei, até o item que ndo contenha nota igual.

§ 3° As progressdes no critério de antigiiidade observara, obrigatoriamente, o seguinte:
1 — o efetivo exercicio das atividades especificas dos respectivos cargos que compdem a carreira,
11 - o tempo de servigo sera contado em dias; e

111 - havendo empate na contagem do tempo de servigo especifico, o desempate ocorrera em favor do
servidor que:

a) obteve melhor classificacio no concu

b) o mais idoso.
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§ 4° A progressdo 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 de Merecimento e Antigiiidade, segundo os critérios estabelecidos nesta Lei ¢ em
regulamento especifico.

Art. 8° Na avaliagdo de desempenho serdo observados os seguintes aspectos do exercicio profissional:

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

Il - 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 e a sua
complexidade;

111 - conhecimento do trabalho - sera avaliado o grau de conhecimento das tarefas e conhecimento das
rotinas de trabalho, em razdo do cargo que ocupa e a sua complexidade;

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

V - discricdo - sera avaliada a capacidade demonstrada no exercicio da atividade funcional, ou em
razdo dela, bem como se comporta com polidez e cortesia no trato com superiores e colegas,

VI - bom senso e iniciativa - sera avaliado o bom senso das agdes do servidor, na auséncia de
instrugdes 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¢gdes, bem como por intermédio de estudos de trabalhos
especificos;

VIII - apresenta¢do pessoal - sera avaliada a impressdo que a apresentagdo do servidor causa no
exercicio de suas funcoes;

IX - compreensdo de situagdes - sera avaliado o grau com que aprende a esséncia do problema, isto €,
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 arrecadagio, ou que aperfeicoem os sistemas de fiscalizagdo
e controle; e

X1 - capacidade de realizagdo - sera avaliada a capacidade de executar idéias e projetos proprios ou de
terceiros.
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§ 1° A avaliagdo de que trata este artigo, sera efetuada, inclusive para apuragdo de estagio probatorio,
mediante o preenchimento do Boletim de Avaliagiio de Merecimento e Antigiiidade, cujo modelo e forma de
preenchimento serdo aprovados mediante Regulamento, a ser baixado pelo Diretor-Geral do Departamento
Estadual de Transito - DETRAN, que dispora sobre a pontuagdo a ser considerada em cada item a ser
avaliado.

§ 2° O Boletim de Avaliagdo de Merecimento e Antigtiidade devera ser preenchido, trimestralmente
em relagdo a servidores em estagio probatorio 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 contestagdo em 30 (trinta) dias, que serd encaminhada juntamente com a avaliagdo ao
Diretor-Geral do Departamento Estadual de Transito - DETRAN, o qual decidira no mesmo prazo.

§ 3° Sera concedida progressdo por merecimento ao servidor que obtiver, no minimo, 70% (setenta
por cento) dos pontos previstos no regulamento para a avaliagdo final, observados os demais requisitos
legais.

Art. 9° O Quadro Lotacional, para fins de progressdo, sera obrigatoriamente distribuido nos
percentuais abaixo, sobre o total da lotagdo numérica existente:

1 - 1* Classe - 40%;

II - 27 Classe 30%;

III - 3" Classe - 20%; ¢

IV - Classe Especial - 10%.

CAPITULO I
DA REMUNERACAO

Art. 10. A remuneragdo dos servidores pertencentes ao Quadro do Departamento Estadual de
Transito - DETRAN ¢é composto de:

I - Vencimento;

II - Vantagem Pessoal - VP;

Il - Vantagem Abrangente — VA; e

IV — Adicional de Dedicac¢ao Exclusiva — ADE.

Art. 11. A Vantagem Pessoal - VP, corresponde-a~soma dos atuais valores de:

I - Adicional de Tempo de Servigo - Lei Coniﬁ_leme tar n° 68, de 1992;
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I1 - Vantagem Pessoal de Quintos - Lei Complementar n® 68, de 1992;

I11 - Vantagem Pessoal de Anuénio - Lei Complementar n° 39, de 31 de julho de 1990; e

IV — Vantagem Pessoal de Anuénio — Lei Complementar n° 01, de 14 de novembro de 1984.

Paragrafo unico. A Vantagem Pessoal ora criada, substitui e revoga todas as rubricas que
correspondem a beneficios diretamente ligados a tempo de servigo, e sera reajustada na mesma data e

percentual do reajuste de remuneragio.

Art. 12. A Vantagem Abrangente, equivale aos valores atualmente pagos, a titulos de Gratificagdes a
seguir enumeradas, bem como aqueles determinados por decisdo judicial:

I - Gratificagio de Risco de Vida - Lei Complementar n° 88, de 26 de agosto de 1993;

II - Gratificagdo de Incentivo as Atividades de Engenharia — Decreto n° 5655, de 10 de agosto de
1992 e alteracdes;

Il — Gratificag@o de Prestagdo Jurisdicional — Lei Complementar n°® 88, de 1993; e

IV — Gratificagdo de Produtividade de Assistente Juridico — Lei Complementar n° 159, de 27 de
dezembro de 1996.

Art. 13. Fica criado o Adicional de Dedicagdo Exclusiva, devido aos atuais ocupantes do cargo de
Assistente Juridico do Departamento Estadual de Transito -DETRAN.

§ 1° No prazo de 30 (trinta) dias da publicagdo da presente Lei, os Assistentes Juridicos do quadro
efetivo do DETRAN poderdo optar pela dedicagdo exclusiva, e a percepgdo do Adicional de Dedicagio
Exclusiva fica condicionada a publicagdo de Portaria de homologacio da opgdo formalizada pelo
interessado, comprometendo-se ao ndo exercicio da advocacia fora da Autarquia de forma irrevogavel.

§ 2° O adicional de que trata o caput deste artigo sera pago no valor equivalente a 01 (uma) vez a
Referéncia “D” da Classe Especial da Tabela de Vencimento do Grupo I, constante do Anexo 11 a esta Lei.

§ 3° O cargo de Assistente Juridico do Departamento Estadual de Tréansito - DETRAN sera exercido
sob o regime de dedicag@o exclusiva, salvo quanto aos integrantes do cargo com direito adquirido, que nao

tenham formalizado a opg¢do na forma prevista no § 1° deste artigo.

Art. 14. Ficam extintos, por incorporagdo na remuneragdo dos servidores do Quadro de Pessoal
Permanente do Departamento Estadual de Transito - DETRAN:

I - Gratificagiio Técnica, criada pela Lei Compl

tar n° 88, de 1993;

II - Adicional de Isonomia, criado pela Lei Coféple ntar n° 125, de 15 de dezembro de 1994,
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111 - Auxilio Alimentagdo — Lei n® 945, de 20 de dezembro de 2000; e
IV - Verba de Complementagao de Salario Minimo.

Art. 15. Serdo devidos aos servidores do Departamento Estadual de Transito — DETRAN,
indenizagdes de diarias e ajuda de custo, auxilio vale-transporte, e adicionais de férias e décimo terceiro
salario, previstos na Lei Complementar n® 68, de 1992 e respectiva regulamentagio.

Art. 16. O salario-familia ¢ devido, ao servidor do Quadro do Departamento Estadual de Transito -
DETRAN, por dependente, no valor e nas condi¢des estabelecidas na legislago.

CAPiTpLo v
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. As Tabelas Salariais dos Grupos Ocupacionais do quadro do Departamento Estadual de
Transito - DETRAN, passam a ter novos valores, obedecendo progressdo continua de 2% (dois por cento)
entre as referéncias e classes, demonstradas no Anexo II desta Lei.

§ 1° No prazo de 30 (trinta) dias, a contar da publicagdo desta Lei, a Coordenadoria Geral de
Recursos Humanos atualizard as progressdes funcionais até o ano de 2000, regularizando a situagio
funcional dos servidores, em conformidade com a tabela de vencimento constante do Anexo II , e
apurara os valores das rubricas criadas e eventuais redugdes, procedendo na forma prevista no § 3° deste
artigo.

§ 2° As alteragdes na remunera¢do dos Grupos Ocupacionais de que trata o caput deste artigo, nao
acarretara qualquer irredutibilidade nos vencimentos do servidor, e por via de conseqiiéncia, exclui o
recebimento de qualquer das rubricas ou parcelas da estrutura de remuneragdo constante das legislagdes que
antecedem esta norma.

§ 3° Caso o valor da remuneragdo do servidor decorrente da aplicagdo desta Lei venha a sofrer
redugdo, a diferenca sera apurada mediante procedimento administrativo, a cargo da Coordenadoria Geral
de Recursos Humanos, incorporada na rubrica Vantagem Pessoal e absorvida na remuneragio estabelecida
nesta Lei.

Art. 18. O servidor regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, passa a integrar Quadro em
Extin¢do, na forma e quantitativos do Anexo I1I, permanecera no regime original, ¢ a medida que forem
vagando, ficara extinto.

Art. 19. Ao servidor celetista do Quadro Especial em Extin¢do, com denominagdo igual ou cujo
emprego difere da denominagdo dos Cargos do Departamento Estadual de Transito - DETRAN, fica
assegurada a percepgdo do salario equivalente a referéncia C da 1* Classe do Grupo Ocupacional a que
pertence, na forma prevista na Tabela Salarial const nte dd\, Anexo II, de acordo com o Anexo IIL ¢
descrigdo sumaria dos cargos constantes do Anexo IV desta Le .
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Art. 20. O disposto nesta Lei aplica-se aos proventos de aposentadoria ou de disponibilidade e aos

beneficios de pensdes, observado o limite estabelecido no artigo 64, da Lei Complementar n® 224, de 4 de
janeiro de 2000.

Art. 21. Os valores das vantagens e gratificagdes estabelecidas nesta Lei serdo reajustados na
mesma época e indice dos reajustes gerais dos vencimentos, soldos, proventos, pensio e demais
retribui¢des dos Servidores Publicos Civis e Militares do Estado de Rondénia.

Art. 22. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta dos recursos consignados no
orgamento proprio da Autarquia.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor 30 (trinta) dias apés a data de sua publicaglo, retroagindo seus
efeitos financeiros a 1° de janeiro de 2002.

Art. 24. Revogam-se os artigos 1° e 2°, alinea “a” do artigo 4°, 5° e incisos, 7° a 10, 12 a 24 ¢ seu
paragrafo tnico, 26 a 32, 34, ¢ Anexos [ e V, da Lei Complementar n° 88, de 1993; Lei n® 945, de 2000; Lei

Complementar n® 125, de 1994; artigo 2° da Lei Complementar n® 159, de 1996; e Decreto n° 5655, de
1992 e suas alteragses.

Palacio do Governo do Estado de Rondonia, em il de 2002, 114° da Republica.

\ i
REU BIANCO J
Crovemador
|

/
A
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GRUPO I - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPERIOR

ANEXO II
TABELA SALARIAL

CLASSES REFERENCIAS
A B C D
1? 1.392.16 1.420.00 1.448 40 1.477.37
2 1.506,91 1.537.05 1.567.79 1.599.15
3 1.631.13 1.663,75 1.697,03 1.730,97
ESPECIAL 1.765,59 1.800,90 1.836,92 1.873.66
GRUPO 1l - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO
CLASSES REFERENCIAS
A B C D
I 755,18 770,28 785,68 801,40
28 817,43 833,77 850,45 867,46
30 884 81 902,50 920,56 938.97
ESPECIAL 957,75 976,90 996,44 1.016,37
GRUPO Il - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CLASSES REFERENCIAS
A B C D
1° 660,31 673,51 686,98 700,72
2 714,74 729.03 743,61 758,48
3 773,65 789,13 804,91 821,01
ESPECIAL 837.43 854,18 871,26 888.69

GRUPOQO 1V - GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS OPERACIONAIS

CLASSES REFERENCIAS
A B C ' D
1° 591,72 603.55 615,62 627,93
2" 640,49 653,30 666,37 679,70
3 693.29 707,16 721,30 735,72
ESPECIAL 750,44 765 45 780,76 796,37
GRUPO V - GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS GERAIS
CLASSES REFERENCIAS
A B C D
1 54428 555,16 566,26 577,59
20 589,14 600,92 612,94 625,20
30 637,71 650.46 663,47/ ) 676,74
ESPECIAL 690,27 704,08 nsag\ || 732,52

(A

13
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ANEXO 111
QUANTITATIVO DO ESPECIAL EM EXTINCAO (CELETISTA)

! DENOMINACAO | QUANTIDADE | VENCIMENTO |
PSICOLOGO ) ol | 1.448,40 i
AGENTE ADMINISTRATIVO RS ? 686,98
DIGITADOR 01 785,68

| TECNICO EM CONTABILIDADE 02 | 785,68
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 40 615,62 |
EMPLACADOR 03 615,62 4
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 05 566,26

' CARPINTEIRO ) 01 l 566,26

| VIGIA

|
|
!
S— |'
/\i‘ 03 | 566,26
| PINTOR T 01 \ 566,26
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) ANEXO IV _
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

01 - DENOMINACAO DO CARGO: Administrador
GRUPO I — GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPERIOR
HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Administragio de Empresas
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional Equivalente

- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Formular planos, programas e projetos administrativos em geral, pesquisando e analisando a realidade
administrativa e operacional do Servigo Publico no DETRAN nos niveis macro € micro-econdmicos €
propondo medidas para corre¢do de desvios; - realizar estudos sobre Organizagdo, Sistemas e Métodos,
objetivando a racionalizagio e simplificagdo do trabalho de desenvolver e aprimorar estudos especificos nas
areas de Administracio de Recursos Humanos, de Material e Patrimonio, Financeira e Orcamentaria e de
Administragdo Geral, formulando estratégias de agdo adequadas a cada area;
- exercer fungdes gerenciais e de assessoramento nas areas de atuagdo especifica da profissio;
- supervisionar e controlar a politica de Recursos Humanos, avaliando planos, programas e normas,
propondo politicas, estratégias e base teorica, para defini¢do de legislagdo referente a administragdo de
recursos humanos;
- coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e salarios da institui¢do, comparando dados e avaliando
resultados, para propor a elaboragio de planos de classificagdo e reclassificacdo de cargos;
- elaborar planos de classificagdo e reclassificagdo de cargos, propondo politicas e diretrizes referentes a
avaliagdo de desempenho dos servidores da instituigdo;
- avaliar resultados de programas na area de recursos humanos, identificando os desvios registrados, para
estabelecer ou propor as corregdes necessarias;
- estudar e propor diretrizes para registro e controle de lotagdo, desenvolvimento, métodos e técnicas de
criagiio, alteragdo, fusdo e supressdo de cargos e fungdes;
- propor politicas, estratégias e base teérica para elaboracdo de normas e instrugdes referentes a
administracdo de material e patrimdnio, a fim de assegurar a eficiéncia do servigo;
- organizar e controlar as atividades de 6rgdo de material e patriménio, orientando os trabalhos especificos e
supervisionando o desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal do trabalho;
- supervisionar os servigos relativos a compra, recebimento, estocagem, distribuigao, registro e inventario de
materiais, observando as normas pertinentes, para obter o rendimento e a eficacia necessarios;
- supervisionar e acompanhar o trabalho de recebimento, distribui¢do, movimentag@o e alienagao de bens
patrimoniais, coordenando o tombamento e registro de bens permanentes, a fim de manter atualizado o
cadastro de patrimonio;
- participar da elaboragio do orgamento anual e plurianual, verificando a aplicagao de vendas orgadas e
empenhadas, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;
- promover e coordenar estudos referentes aos sistemas financeiro e orgamentario, formulando estratégias
de acdo adequadas a cada sistema;
- colaborar no planejamento dos servigos relacionados a previsao or¢amentaria, receita e despesa, baseando-
se na situagdo financeira da instituigio e nos objetivos, visando, paya defjhir prioridades, rotinas e sistemas
relacionados a esses servigos; e
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- analisar as caracteristicas da institui¢do, colhendo informagdes de pessoas e em documentos, para avaliar,
estabelecer ou alterar praticas administrativas;

- fazer cumprir normas e ordens de servi¢o, organizando, distribuindo e orientando os trabalhos a serem
executados, para assegurar a regularidade dos servigos;

- estudar e propor métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdio dos servigos, utilizando
organogramas, fluxogramas e outros recursos, para operacionalizar e agilizar referidos servigos;

- analisar os resultados da implantagdo de novos métodos, efetuando comparagdes entre as metas programas
e os resultados alcangados, para corrigir distor¢des, avaliar desempenhos e planejar o servigo;

- orientar no desenvolvimento de atividades inerentes e operacionaliza¢do de politicas, estratégias e normas
e a aplicagdo da legislagdo vigente;

- estabelecer padrdes de desempenho para o cumprimento de prazos e qualidades dos trabalhos
desenvolvidos;

- elaborar relatorios periodicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do
Servigo;

- executar outras tarefas correlatas.

02 - DENOMINACAO DO CARGO: Analista de Sistema
GRUPO I — GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPERIOR
HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso de Nivel Superior com especializagdo na area de
Processamento de Dados

ESPECIFICACOES: - Registro Profissional Equivalente

- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Planejar, analisar, implementar e acompanhar projetos de sistemas de processamento de dados e
treinamento de informagdes, adaptando-os a realidade de organizagdo, bem como solucionar problemas
técnicos da area, para assegurar a exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de informagdes;
- planejar, com todos os 6rgdos envolvidos, os recursos para desenvolvimento, implantagao, operagao e
modificag¢do de sistemas;
- analisar, implantar e acompanhar sistemas de informagdes, levantando suas necessidades, custos e
operacionalidade, adaptando-os a dindmica organizacional e ao processo evolutivo dos recursos
computacionais,
- realizar assessoramento técnico na area dos indicadores para o planejamento de 6rgaos ou entidades no
que se relaciona a politica e diretrizes de desenvolvimento de projetos;
- definir etapas de sistemas e programas, preparar diagramas dos sistemas, descrever suas operagdes e logica
dos programas;
- planejar, coletar, processar, analisar, armazenar e disseminar informagdes de carater global e setorial da
realidade econdmica, social, politica e administrativa da Instituigio;
- gerar projetos estratégicos e metodologicos especificos e instrumentos técnicos indispensaveis ao
aperfeicoamento e expansdo dos sistemas de informagdes;
- elaborar procedimentos de controle de qualidade dos sistemas desenvolvidos, observando eficiéncia,
racionalidade e seguranga, realizando testes e simulagdes, an o e solucionando problemas técnicos;

A
- elaborar, coordenar, orientar, implantar e acompanhar man utilizagdo e operacgdo dos sistemas;
- executar outras tarefas correlatas.

A
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03 - DENOMINACAO DO CARGO: Arquiteto
GRUPO I - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPERIOR
HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Arquitetura.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional no CREA

- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Planejar, coordenar, supervisionar, operacionalizar e dirigir projetos arquitetonicos especificos na area de
transito e seus servigos afins e correlatos, planejar, dirigir, orientar e fiscalizar obras de interesse do
Departamento Estadual de Transito — DETRAN, estudando caracteristicas, preparando programas e
métodos de trabalho, especificando os recursos necessarios, para permitir a construgdo, montagem e
manuten¢do das mencionadas obras e a ordenac@o estética e funcional da paisagem;
- planejar as plantas e especificagdes do projeto, aplicando principios arquitetdnicos, funcionais e estéticos,
para integrar elementos estruturais dentro de um espago fisico;
- elaborar o projeto final, segundo sua capacidade criativa e obedecendo as normas, regulamentos de
construgao vigente e estilos arquitetonicos do lugar, para orientar os trabalhos de construgio ou reforma de
edificagdes, conjunto urbano e outras obras;
- preparar previsdes detalhadas das necessidades de construgdo, determinando e calculando materiais, mao-
de-obra e seus respectivos custos, tempo de durac@o e outros elementos, para analise quanto a realizagio do
projeto;
- prestar assisténcia técnica as obras em constru¢do, mantendo contatos com projetistas, empreiteiros,
fornecedores e demais responsaveis pelo andamento das mesmas, para assegurar a coordenagdo de todos os
aspectos do projeto e a observancia as normas e especificagdes contratuais;
- planejar, orientar e fiscalizar os servigos de reforma e reparo de edificagGes, de recomposigdo paisagistica
e de outras obras arquitetonicas, distribuindo e acompanhando os trabalhos, para garantir a observancia das
especificagdes e dos prazos previstos;
- consultar especialistas nas areas de arquitetura, engenharia e outras, discutindo o arranjo geral das
estruturas e a distribuigdo dos diversos equipamentos, com vistas ao equilibrio técnico-funcional do
conjunto, para determinar a viabilidade técnica e financeira do projeto;
- planejar a construcdo, com todas as minucias, fazendo os projetos, maquetes e orgamento, pesquisando o

material a ser utilizado, para possibilitar a orientagdo, acompanhamento e fiscaliza¢do do desenvolvimento
da obra;

- estudar os projetos urbanisticos;

- coordenar a coleta de dados referentes aos aspectos econdmicos, sociais, fisicos e a outros fatores que
influem no desenvolvimento de uma zona, indicando métodos e orientando o trabalho, para obter os
subsidios necessarios a realizagio dos estudos de urbanizagdes;

- analisar os dados obtidos, estudando-os e efetuando correlagdes, para determinar a natureza, amplitude e
ritmo de crescimento e desenvolvimento da regido;,

- projetar os espagos internos de maneira a satisfazerem os interesses dos usuarios no tocante a problemas
de iluminagdo.

04 - DENOMINACAO DO CARGO: Assistente Juridico
GRUPO 1 - G~RUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPER@
HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso de Direito
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ESPECIFICACOES: - Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil

- Ser aprovado em Concurso Pablico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica, envolvendo emissdo de pareceres,
estudo de processos, elaboragdo de contratos, convénios, ajustes, anteprojetos de leis, decretos, e
regulamentos;
- orientar e patrocinar causas na justi¢a e prestar assessoramento juridico a instituigao;
- prestar assisténcia as autoridades da instituigdo na solugdo de questdes juridicas e no preparo e redagdo de
despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos nas decisdes superiores;
- examinar e informar processos, emitindo pareceres sobre direitos, vantagens, deveres e obrigagdes dos
servidores, para submeté-los a aprecia¢io da autoridade competente;
- redigir convénios, contratos, ajustes, termos de responsabilidade e outros de interesses da instituigdo,
baseando-se nos elementos apresentados pela parte interessada e obedecida a legislagido vigente, fiscalizando
a sua execugao, para garantir o fiel cumprimento das clausulas pactuadas;
- defender direitos ou interesses em processos judiciais, encaminhando solugdes sempre que um problema
seja apresentado, objetivando assegurar a perfeita aplicagio da legislacao;
- assessorar juridicamente os Orgdos da instituigdo, orientando sobre os procedimentos que deverdo ser
adotados, para solugdo dos problemas de natureza juridica;
- prestar assisténcia juridica em nivel de supervisdo e coordenagdo nos orgdos da administragao publica,
oferecendo orientagdo normativa, para assegurar o cumprimento de leis, decretos e regulamentos;
- examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros, estudando sua
aplicagdo, para atender os casos de interesses da instituigio;
- encaminhar processos dentro ou fora da institui¢do, requerendo seu andamento através de petigdes,
objetivando uma tramitagdo mais rapida para solugio dos problemas;
- participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo, observando requisitos legais e
colaborando com autoridade competente, visando a elucidagdo dos atos e fatos que deram origem as
mesmas;,
- coletar informagdes ouvindo as testemunhas e outras pessoas envolvidas nos processos de sindicancia e de
inquérito administrativo e tomando medidas, para obter os elementos necessarios a defesa da institui¢do
e/ou de pessoas;
- redigir ou elaborar documentos, minutas e informagdes de natureza juridica, aplicando a legislagdo, forma
e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-las na defesa dos interesses da instituigdo;
- elaborar projetos de leis, decretos, regulamentos e registros, apresentando e fundamentando as razoes e
justificativas dos mesmos, para complementar ou preencher necessidades de diplomas legais;
- organizar compilagdes de leis, decretos, jurisprudéncia firmadas, do interesse da institui¢do;
- executar outras tarefas correlatas.

05 — DENOMINACAO DO CARGO: Contador

GRUPO [ - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPERIOR
HABILITACAQ PROFISSIONAL: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional Equivalente

- Ser aprovado em Concurso Pub c?
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas (—
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

- Planejar, organizar, supervisionar, orientar e dirigir a execucgio das atividades contabeis, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao
controle de situagdo patrimonial e financeira da Instituig¢io;

- planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

- supervisionar os trabalhos de compatibilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar a observagio do plano de contas adotado;

- inspecionar regularmente a escritura¢do 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 analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis;

- proceder ou orientar a classificacdo e avaliagio de despesas, examinando sua natureza, para apropriar
custos de bens e servigos;

- supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis,
utensilios e instalagdes ou participar desses trabalhos, adotando os indices apontados em cada caso, para
assegurar a aplicacdo correta das disposi¢des legais pertinentes;

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

- preparar declaragdo do Imposto de Renda da Instituigdo, segundo a legislacdo que rege a matéria, para
apurar o valor do tributo devido;

- elaborar relatorio sobre a situagido patrimonial, econdmica e financeira da Instituicdo, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatorio da Diretoria;
- assessorar a Dire¢do da Instituicdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e orgamentarios,
dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragio de
politicas e instrumentos de agao;

- examinar livros contabeis, verificando os termos de abertura e encerramento, nimero e data do registro,
escrituragdo, lancamento em real e documentos referentes a receita e despesas;

- verificar os registros de classificacdo de materiais adquiridos, orientando quanto aos procedimentos para
baixa e alienagdo de bens;

- examinar a documentac¢io referente a execu¢do do orgamento, verificando a contabilidade dos documentos

de comprovagao de despesas e se 0s gastos com investimentos ou custeio se comportam dentro dos niveis
autorizados pela autoridade competente;
- executar outras tarefas correlatas.

06 — DENOMINACAO DO CARGO: Economista
GRUPO [ - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPERIOR
HABILITACAQO PROFISSIONAL: Nivel Superior em Ciéncias Econdmicas.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional Equivalente

- Ser aprovado em Concurso Publi
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

\‘._./'
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- Planejar, pesquisar e analisar as previsdes de natureza econdmica, financeira e administrativa, formulando
solugdes e diretrizes para os problemas econdmicos, executando tarefas relativas a orgamentos financeiros
da institui¢io, conciliando programas e promovendo eficiente utilizagdo de recursos e contengio de custos;
- planejar, analisar e estudar as previsdes de natureza econdmica, financeira e administrativa, aplicando os
principios e teoria da economia no tratamento de assuntos referentes a produgao, incremento e distribuigdo
de bens;

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

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

- elaborar estudos destinados ao planejamento global, regional e setorial de atividades a serem
desempenhadas pelo sistema econdmico;

- analisar dados coletados relativos a politica econdmica, 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 analises efetuados e em informes coletados sobre os
aspectos conjunturais da economia;

- organizar e dirigir pesquisas sobre o mercado consumidor, elaborando questionarios e outros instrumentos
necessarios a coleta de informacdes, para investigar a reagdo do consumidor com relagdo a determinados
produtos e servigos;

- selecionar amostras representativas da populagdo em setores locais, regionais ou nacionais, empregando
técnicas estatisticas adequadas, para possibilitar a sua utilizagdo em investigagdo sobre o mercado;

- examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando documentos pertinentes, para
certificar-se da corre¢do dos balangos;

- planejar e elaborar os programas financeiros e orgamentarios, calculando e especificando receitas e custos
durante o periodo considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrado da Instituigdo na area
financeira;

- dirigir as atividades rotineiras e especiais de sua area, dividindo, ordenando e orientando as tarefas, para
assegurar a observancia dos prazos e a qualidade dos servigos;

- identificar os meios adequados para uma distribui¢do mais equilibrada de rendas entre os individuos de
uma coletividade;

- realizar estudos e analises financeiros a respeito de investimentos de capital, rentabilidade e projetos,
instalages e obtencdo de recursos financeiros necessarios a consecugdo dos projetos;

- providenciar o levantamento de dados e informagGes indispensaveis as justificativas economicas de novos
projetos ou a modificag@o dos existentes;

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

- elaborar projetos de financiamento para captagio de recursos, acompanhando sua negociagoes,

- executar outras tarefas correlatas.

07 - DENOMINACAO DO CARGO: Engenheiro
GRUPQ [ - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPERIOR
HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso de Nivel Supe 'ff\re Engenharia Civil
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ESPECIFICACOES: - Registro Profissional no CREA

- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Dirigir, orientar e fiscalizar a execugdo de projetos de edificagdes, instalagdes e fundagdes de engenharia,
bem como implantar projetos de organizagio e controle de circulagio, por vias piblicas de trinsito, emitir
pareceres e orientagdo as prefeituras sobre questdes da sua profissdo;
- planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar, dirigir e executar projetos de engenharia civil, preparagdo de
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgdo,
manutencdo e reparo de obras e assegurar os padrdes técnicos exigidos.
- planejar e elaborar projetos de engenharia civil, estudando tragados e especificacdes, preparando plantas,
orcamentos, técnicas de execugdo e outros dados, para possibilitar e orientar o tragado, a construgdo,
conservagio e remodelagio de obras dentro dos padrdes técnicos;
- proceder a uma avaliagdo geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgio;
- preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquies, cronogramas e outros subsidios que se
fizerem necessarios, para possibilitar a orientagdo e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;
- dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que avangam as obras,
visando assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados;
- examinar os projetos e realizar estudos necessarios para a determinagdo do local mais adequado para
construcdo, calculando a natureza e o volume de circulagdo de ar, da terra e da agua, a fim de determinar as
suas conseqiiéncias em relagdo ao projeto;
- calcular os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetam a mesma, consultando tabela
e efetuando comparagdes, levando em consideragdo fatores como carga calculada, pressdes de aguas,
resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que deverdo ser
utilizados na construgio;
- consultar os outros especialistas, como engenheiros, mecénicos, eletricistas e quimicos, arquitetos de
edificios paisagistas, trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;
- desenhar plantas baixas com cadastro, marcagdo das curvas horizontais e outros elementos necessarios a
localizagdo, recorrendo a colaboragdo de outros especialistas, para elaboragdo de projetos de rodovias e
terminais rodoviarios;
- participar de projetos-pilotos de construgdo, visitando os trabalhos, promovendo treinamentos e
aconselhando quanto a utilizagdo correta das técnicas e processos, para assegurar o cumprimento dos
padrdes de qualidade a seguranga recomendados;
- fornecer orientagdo técnica e revisdo tedrica a pratica a profissionais e auxiliares, no desenvolvimento de
projetos e detalhes complementares, acompanhando a sua execugdo, para possibilitar o atendimento as
normas e especificagdes técnicas;
- executar outras tarefas correlatas.

08 - DENOMINACAO DO CARGO: Especialista em Educacdo de Transito
GRUPO I - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPE
HABILITACAO PROFISSIONAL : Curso Superior de Liigencigtura e pos graduagio em transito

RN
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ESPECIFICACOES OU REQUISITO LEGAL: Diploma de Licenciatura na area de Humanas, devidamente
registrado e Diploma de curso de Transito com no minimo 360 horas.

JORNADA DE TRABALHO: 40 Horas

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Analisar, planejar, coordenar e prover condigdes satisfatorias para o desempenho técnico-educacional de
trinsito, bem como para o desenvolvimento das atividades que permitam o desencadeamento do processo
educativo;

- assistir e orientar profissionais técnicos de trénsito dentro de sua area de competéncia e de interesse do
orgdo;

- deliberar sobre programas de ensino de transito e outras questdes a respeito das quais seja solicitado;

- sugerir medidas eficazes para o aperfeicoamento das atividades educacionais no transito, inclusive
alteragdo de programas educativos;

- outras tarefas correlatas.

09 - DENOMINACAO DO CARGO: Estatistico
GRUPO [ - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPERIOR
HABILITACAQ PROFISSIONAL: Curso Superior de Estatistica ou Matematica
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional

- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Realizar pesquisas, levantamentos e estudos estatisticos, planejando e orientando a coleta e tratamento dos
dados, analisando e interpretando os dados obtidos, para determinar correlagdes, quadros comparativos,
tabelas e padrdes constantes do comportamento de determinados fendmenos;
- planejar, efetuar e/ou dirigir pesquisas, levantamento e outros estudos estatisticos, utilizando instrumentos
e coleta, ou orientando pesquisadores, para obter os dados estatisticos pretendidos;
- avaliar os dados coletados, procedendo a critica dos formularios e de outros instrumentos de coleta, para
constatar se sdo completos e exatos;
- organizar e orientar o tratamento dos dados, calculos de medidas, indices, distribuido, coeficiéncia de
correlacdo e outros elementos, orientando as tarefas de codificagdo e concentragdo em quadros, graficos e
outras formas adequadas, para permitir sua analise e interpretagdo;
- analisar e interpretar os dados, correlacionando os valores segundo a natureza, freqiiéncia ou grandeza,
para estabelecer padrdes mais ou menos constantes no comportamento de determinados fendmenos;
- apresentar os resultados de suas pesquisas, servindo-se de quadros, graficos, diagramas, relatorios e outras
formas, para possibilitar a utilizagdo dos mesmos por usudrios interessados;
- elaborar instrugdes técnicas quanto ao uso de métodos estatisticos e a realizagdo dos inquéritos e pesquisas
especiais, redigindo informagdes sobre metodologia, planejamento, execugdo e resultados, para orientar a
execugiio de trabalhos e investigagdes estatisticas;
- redigir questionarios e instrugdes de trabalho, consultando manuais estatisticos e bibliografias afins,
quando necessario, para assegurar a obtengdo correta das informagdes desejadas;
- participar da elaboragfio de projetos de sistemas de processamento de dados e tratamento de informagdes,
indicando a forma de emprego, de varios métodos estp bs, orientando quanto a coleta, analise e
tratamento dos dados, para assegurar a correta aplicagdo ¢ gficagia dos métodos empregados;

N
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- redigir e revisar informes estatisticos, introduzindo as corregdes necessarias, para torna-los claros e
inteligiveis aos usuarios;

- executar outras tarefas correlatas.

10 - DENOMINACAO DO CARGO: Pedagogo
GRUPO I - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPERIOR
HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior em Pedagogia
ESPECIFICACOES: - Licenciatura Plena em Pedagogia ¢ Certificado do MEC
- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Planejar, organizar e executar atividades relacionadas com campanhas para educagdo de transito;
- prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos de natureza socio-educacional na area de transito,
- elaborar metodologia e técnicas especificas de procedimentos educacionais de interesse do Orgio e emitir
laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia.
- planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar, executar e avaliar qualquer atividade que implique
na aplicacdo dos conhecimentos da area pedagogica;
- prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos de natureza socio-educacional;
- elaborar estudos e pareceres técnicos para orientar a tomada de decisdes em processos de planejamento ou
organizagao;
- participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboragdo, analise e implantagao
de programas e projetos;
- elaborar metodologias e técnicas especificas de procedimentos educacionais, para melhoria da qualidade
dos trabalhos;
- elaborar e/ou participar de projetos de pesquisa visando implantacio e ampliagdo de servigos
especializados na area pedagogica;
- fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;
- emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia,
- executar outras atividades compativeis com a fungao.

11 - DENOMINACAO DO CARGO: Psicologo
GRUPO I — GRUPO OCUPACIONAL TECNICO SUPERIOR
HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior de Psicologia
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional
- Ser aprovado em Concurso Piblico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das caracteristicas psicologicas dos individuos que se
habilitam a carteira de condutor de veiculos;
- realizar estudos e aplicagdes praticas nos campos de educagdo institucional e da clinica psicologica;
- emitir laudos e pareceres em assuntos de sua competéncia;
- organizar servicos de Psicologia e areas afins do Dgpartaipento Estadual de Transito — DETRAN,
obedecendo 4 legislagio pertinente para assegurar a obtenigao do/padrdo técnico indispensavel;
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12 - DENOMINACAO DO CARGO: Desenhista
GRUPO II - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO
HABILITACAO PROFISSIONAL: 2° grau completo e curso de Desenhista em escola
profissionalizante devidamente reconhecida.

ESPECIFICACOES: - Ser aprovado em Concurso Piblico

- Registro Profissional
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Reproduzir graficos de figura artisticas e geomeétricas em duas dimensdes;
- transportar para o papel os projetos de Engenharia e Arquitetura, bem como fazer clichés, graficos e
outros trabalhos de espécie que exigem o desenho técnico para sua reproducio.
- atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execugio de trabalhos de desenho
técnico e artistico, aplicando a engenharia, a arquitetura, topografia, a hidrografia, a estatistica e de graficos
em geral;
- desempenhar tabelas, diagramas, quadros estatisticos, graficos, mapas, plantas e outros, utilizando
compasso normografico, esquadro, réguas e demais instrumentos de desenho, baseando-se em rascunhos ou
orientacdes fornecidas;
- reduzir ou ampliar desenhos, guiando-se por croquis, esbogos ou instrugdes, seguindo a escala requerida;
- efetuar desenho em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas, caracteristicas e outras
anotagdes técnicas;
- desenhar e pintar cartazes informativos, dispondo adequadamente os letreiros e ilustragdes, para conseguir
os efeitos visuais de acordo com o objetivo fixado;
- copiar desenhos ja estruturados, segundo a forma, dimensdes e demais especializagdes dos originais;
- submeter os esbogos elaborados a apreciagdo superior, fornecendo as explicagdes oportunas, para
possibilitar corregdes e ajustes necessarios,
- elaborar os desenhos definitivos do projeto, definindo suas caracteristicas e determinando os estagios de
execugdo e outros elementos técnicos;
- realizar redu¢des de plantas e projetos, baseando-se em originais;
- executar outras tarefas correlatas.

13 — DENOMINACAO DO CARGO: Programador
GRUPO OCUPACIONAL Il — GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO
HABILITACAO PROFISSIONAL: haver concluido o 2° grau, completado pelo curso de
Programador em Escola Técnica profissionalizante,
com experiéncia profissional.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional
- Ser aprovado em Concurso Pablico
JORNADA DE TRABALHO : 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- orientar e controlar projetos de sistema de programagio, envolvendo conversdo de planos de trabalho em
fluxogramas e comando de instrugdes para operagdes de computadores.

14 - DENOMINACAO DO CARGO: Técnico em Contabilidade
GRUPO Ul - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO
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HABILITACAO PROFISSIONAL: - haver concluido o 2° grau, completado pelo curso profissionalizante
de Técnico em Contabilidade, com experiéncia profissional.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional
- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execugio de trabalhos relativos aos
regisiros inerentes a area de contabilidade da instituig@o;
- elaborar empenhos de despesas, observando a classificagdo e a existéncia de saldo das dotagdes;
- instruir processos de prestagdes de contas;
- exercer tarefas, sob orientacdo, relativas a execugio orgamentaria;
- auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos de tomadas de contas;
- auxiliar no levantamento de dados para a elaboragdo de relatorios patrimoniais;
- executar outras tarefas semelhantes.

15 — DENOMINACAO DO CARGO: Técnico em Educagdo de Transito
GRUPO II - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO
HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitagdo para o Magistério, Licenciatura Curta ou Plena ou ter
completado o tltimo ano do 2° grau e experiéncia profissional em didatica escolar.
ESPECIFICACOES: - Ser aprovado em concurso piblico

- Registro Profissional
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Executar, sob a coordenagio do Pedagogo ou Chefe da Divisdo de Educagdo de Transito, campanhas de
esclarecimento ao publico visando a sua educagio no transito;
- estudar o programa a ser desenvolvido, analisando-o detalhadamente para inteirar-se do conteudo e fazer o
plangjamento do curso;
- preparar o plano de instrugdo, determinando a metodologia a ser seguida, com base nos objetivos, visando
a selecionar e preparar o material didatico.

16 — DENOMINACAO DO CARGO: Técnico em Informatica
GRUPO 11 - GRUPQ OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO
HABILITACAO PROFISSIONAL: 2° Grau, profissionalizante em Informética e curso técnico em
manutenc¢do de hardware e software.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional

- Ser aprovado em Concurso Plblico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Atividades sob supervisdo, de coordenagdo, orientagdo e controle referentes a projetos de sistemas de
programagdo, envolvendo conversdo de planos de trabalho em fluxogramas e comandos de instrugdes para
operacdes de computadores, bem como manutengio e instalagdo de hardware e software, executar outras
tarefas semelhantes.

- rever especificacdes dos sistemas e selecionar configura¢io mais adequada, em intima ligagdo com o
pessoal de analise;

—
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- organizar a programacao para os projetos e distribuir tarefas a seu pessoal;

- fazer as estimativas de tempo e gastos de programagao;

- programar a ordem de prioridade dos projetos;

- avaliar a performance dos programadores;

- rever os programas efetuados;

- avaliar a performance operacional dos programas;

- projetar o sistema de programacao;

- analisar as especifica¢des do sistema para determinar a adequagdo e implicagdes da programacao;

- 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 ndo
operacional;

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

- coordenar e controlar a revisdio de programas operacionais;

- fazer cumprir os standards de programagao;

- preparar o computador, para cada programa, de acordo com as instrugdes de operagao,

- preparar 0 equipamento periférico;

- registrar o tempo de utilizagdo do equipamento;

- operar o computador e tornar as agdes necessarias de acordo com as instrugdes de operagao;

- operar o teclado ou painel de controle da console;

- diagnosticar as causas para as interrup¢des no processamento,

- registrar o tempo utilizado em cada programa;

- preparar todo o equipamento para a operagao;

- corrigir imperfeicdes nos dados a processar, conforme os procedimentos indicados nos manuais de
servigos e informar quaisquer deficiéncias observadas nos dados, no programa ou no proprio equipamento,
- alimentar o computador e seus equipamentos periféricos;

- executar outras tarefas semelhantes.

17 — DENOMINACAO DO CARGO: Técnico em Teleprocessamento
GRUPOQ 11 - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-ADMINISTRATIVO
HABILITACAO PROFISSIONAL: 2° grau completo e curso técnico de Montagem e Manutengdo de
Redes de Teleprocessamento
ESPECIFICACOES: - Ser aprovado em concurso publico
- Registro profissional
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
- Natureza do Trabalho - Realizar a montagem, instalagdo, configuragdo, manutencdo de redes de
teleprocessamento, assim como fornecer ajuda técnica aos demais setores do DETRAN-RO que tenham tal
necessidade.

18 — DENOMINACAO DO CARGO: Agente Administrativo
GRUPO I - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
HABILITACAO PROFISSIONAL: 2° Grau (completo
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional

- Ser aprovado em Concurso
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JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Atividades de Nivel Médio, de grande e média complexidade, cujo desempenho envolve com muita
frequéncia, a necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como constantes contatos com autoridades
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 referentes a
administragdo geral e especifica, supervisdo de trabalhos que envolvam a aplicagio de técnicas de pessoal,
or¢amento, organizagdo ¢ métodos, € material executados por equipes auxiliares, chefia de Secretaria de
unidade;

- supervisdo dos trabalhos administrativos desenvolvidos por equipamentos.

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

- elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugdes,
normas, memorandos e outros;

- elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos, conversdo de
medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

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

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

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

- estudar processo de complexidade média relacionada com assuntos de carater geral ou especificos da
reparticdo, preparando expedientes que se fizerem necessarios, sob orientagdo superior;

- acompanhar a legislagdo geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou judiciaria, que se
relacionam com desempenho das atividades;

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

- efetuar servicos de controle de pessoal, tais como: preparo de documenta¢do para administragdo e
demissdo, registro de empregados, registro de promogdes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho, etc.;

- preparar os informes para a confecgdo da folha de pagamento, procedendo os calculos de desconto, e
informando ao setor de computagao;

- efetuar servigos na area de finangas, tais como: redagdo e emissido de notas de empenho, documento de
arrecadagdo da Receita Federal, enviando-se varias unidades para processamentos;

- supervisionar, setorialmente, uso de estado do material permanente;

- examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva documentagio,

- determinar e aprovar a previsio do estoque de material permanente e de consumo, ¢ promover quando
autorizado, a cessdo, a troca ou venda de material em desuso, atendidas as exigéncias legais;

- orientar e prestar informagdes sobre especificagdes e padronizagio de material;

- realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo chefe
imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

19 - DENOMINACAO DO CARGO: Agente de Transito
GRUPO 111 - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIYO
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HABILITACAO PROFISSIONAL: 2° grau completo e nogdes de Legislagdo de Transito
ESPECIFICACOES: - Ser aprovado em Concurso Pablico

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- controlar veiculos apreendidos, sua entrada e saida no orgdo de Transito;

- manter controle de todo o arquivo e a guarda do documental existente;

-realizar relatorios circunstanciados contendo toda a movimentagdo mensal;

- atender com presteza e objetividade os usuarios em busca de informagdes de procedimentos;

- realizar inventario do veiculo no momento de sua entrega no patio, anotando as condigdes gerais de
pintura, lataria, estofamentos, som, demais objetos;

- realizar vistoria veicular e documental visando assegurar que o veiculo trafegue de acordo com a
Legislagio de Transito e a efetiva fiscalizag@o de transito, podendo para tanto lavrar auto de infragao, bem
como atividades de conferéncia e outras similares.

20 - DENOMINACAO DO CARGO - Digitador
GRUPO 11l - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
HABILITACAO PROFISSIONAL: 2° grau completo, curso de digitador e experiéncia nos trabalhos de
digitagdo em geral.
ESPECIFICACOES: - Ser aprovado em Concurso Piblico
- Registro Profissional
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Digitar os projetos de sistema de processamento de dados, bem como o armazenamento de informagdes de
carater global e setorial da realidade do orgdo.

21 - DENOMINACAO DO CARGO: Operador de Sistemas
GRUPO I - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
HABILITACAO PROFISSIONAL: 2° grau completo, curso de Operador em Windows NT.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional

- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Operar os sistemas do Centro de Processamento de Dados, preparando o equipamento, registrando o
tempo de utilizagio do equipamento, operar o computador e tornar as agdes necessarias de acordo com as
instrugdes de operagdes, operar o teclado ou painel de controle, executando rotinas e configurar sistemas,
bem como fornecer ajuda técnica aos setores do DETRAN, executar outras tarefas correlatas.

22 — DENOMINACAO DO CARGO: Operador de Tele-atendimento

GRUPO III - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

HABILITACAQO PROFISSIONAL: 2° grau completo, ter experiéncia em operagdo de equipamentos de
Tele-Atendimento, e conhecimentos de informatica.

ESPECIFICACOES: - Registro Profissional
- Ser aprovado em Cogicurso/Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

e
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

- Operar os sistemas de tele - atendimento do DETRAN;

- prestar informagdes , comunicando-se com clareza e objetividade;

- registrar em formulario proprio a movimentagdo do atendimento;

- zelar pela manutengdo do equipamento, observando o seu funcionamento e solicitando a assisténcia técnica
quando necessaria.

- arquivar toda a documentagao sob sua responsabilidade.

23 - DENOMINACAO DO CARGO: Secretirio
GRUPO 11I- GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
HABILITACAO PROFISSIONAL: 2° Grau Completo e curso de Secretaria Executiva
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional
- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Redigir e datilografar oficios, atas de reunides, portarias, organizar agenda de compromissos, recepcionar
empregados e visitantes;
- secretariar a diretoria e demais orgdos da instituigdo, redigindo, transcrevendo e datilografando
correspondéncias em geral, atas de reunides, relatorios e similares;
- receber, selecionar e protocolar correspondéncias e documentos em geral, bem como proceder sua
distribui¢do e encaminhamento a 6rgios interessados;
- controlar assuntos pendentes, ativando a sua resolugao;
- atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotando recados e transmitindo informagdes;
- controlar a organizagio, codificagdo e arquivamento de toda correspondéncia e documentagdo do 6rgao;
- emitir cartdes de cumprimentos para funcionarios e autoridades;
- recepcionar ¢ atender a funcionarios e visitantes, prestando informagdes e encaminhando-os ao seu
destinatario;
- controlar a agenda de compromissos profissionais da chefia, reservando passagens, veiculos e hotéis,
quando necessario;
- prever e controlar as necessidades elementares do 6rgdo, providenciando requisi¢des de material;
- executar outras tarefas correlatas.

24 — DENOMINACAO DO CARGO: Artifice
GRUPO IV - GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS OPERACIONAIS
HABILITACAO PROFISSIONAL: 1° grau completo e consideravel experiéncia nos trabalhos de sua
profissao.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional
- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- executar trabalhos de confec¢io, conservagdo e manuien¢do preventiva ou corretiva nas instalagdes
elétricas e hidraulicas do orgdio, bem como em suas /maquinas e equipamentos, também servigos de
carpintaria e marcenaria, alvenaria e pintura, soldagem e ;ralh ria;




30

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

- executar quaisquer trabalhos de carpintaria e marcenaria, especialmente os que requeiram habilidade
técnica especial;

- confeccionar estruturas complexas em madeira, a vista de desenhos ou especificagdes;

- riscar sobre madeira as pecas a serem confeccionadas, escolher a madeira adequada para as varias pegas;

- operar e ajustar maquinas de carpintaria;

- orientar e treinar servidores da categoria inferior, quanto a técnica e aos processos de trabalho que
requeiram maior aperfeicoamento;

- confeccionar moldes e pegas especiais para utilizagdo em carpintaria,

- lixar, envernizar, lustrar moveis em geral, estruturas, portas, caxilhos e outras obras e objetos de madeira,
operar e ajustar maquina de marcenaria,

- entaboar embarcagdes;

- confeccionar e montar cavernas e toda estrutura de madeira, interna e externa, de embarcagdes;

- executar quaisquer trabalhos, especialmente os complexos, de furagdo e encavilhamento de pegas e
ferragens;

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

- fazer tratamento em madeira para diversos fins;

- manejar, limpar e lubrificar as maquinas de carpintaria,

- zelar pela higiene e limpeza dos locais de trabalho,

- executar outras tarefas semelhantes.

- instalar e reparar linhas e cabos de transmissdo, inclusive os de alta tensdo;,

- fazer reparos em aparelhos elétricos em geral;

- consertos e reparos de elevadores, geradores, motores, relogios elétricos, inclusive de controle da pressao
etc.;

- executar enrolamento de pequenos motores, transformadores, dinamos, magnetos e bobinas,

- fazer instalagdes elétricas de lampadas, campainhas, chaves de distribui¢do, bobinas, automaticos, etc.;

- consertar e reparar instalagdes elétricas internas e externas;

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

- executar servicos de montagem, instalagdes, manutengdo e reparo do sistema elétrico de embarcagdes;

- instalar, manter e reparar sistemas elétricos de automoveis, motocicletas, caminhdes, embarcagdes,
maquinas agricolas, rodoviarias e portuarias;

- executar outras tarefas semelhantes.

25 - DENOMINACAO DO CARGO: Auxiliar Administrativo
GRUPO 1V — GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS OPERACIONAIS
HABILITACAO PROFISSIONAL: 1° Grau Completo e possuir Certificado de Datilografia ou titulo
equivalente.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional
- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHQO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Realizar tarefas auxiliares, sob supervisio da chefia imediata, classificando, arquivando e registrando
documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais, operando equipamentos de reprodugdo
de documentos em geral, datilografando cartas, minutas e ofitros {extos;
- exercer atribuigdes especificas de recepgdo, atendimento e'prestacao de informagGes ao publico;




-
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- anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisdes, exoneragdes, aposentadorias, férias, dispensas,
falecimentos e outros dados relativos aos servidores;

- auxiliar na elaboragdo e conferéncia de folhas de pagamento;

- langar em fichas proprias os empenhos, por ordem de verbas;

- fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e 0rgdos competentes;

- receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados, de acordo com as normas € 0s
procedimentos estabelecidos;

- registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo conta do registro a natureza e a quantidade do
material entregue, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;

- efetuar levantamentos periodicos para atualizagdo das fichas de controle do material em estoque no
almoxarifado;

- classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotagdes em fichas de
controle;

- manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias, com base em codificagéo
pré-estabelecida;

- protocolar documentos mediante registro em livros proprios e encaminha-los aos setores competentes;

- operar maquinas xerox, abastecendo-as com material necessario, reproduzindo trabalhos de maior
complexidade e orientando servidores menos experientes na execugdo desses servigos;

- recepcionar pessoas em ante-salas de gabinete, fornecendo-lhes informagdes, orientando-as e
encaminhando-as aos setores competentes e/ou as pessoas indicadas;

- executar e receber ligagdes telefonicas, registrando os telefonemas atendidos e anotando recados, quando
for o caso;

- registrar as visitas, anotando dados pessoais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;

- datilografar expedientes simples como, memorandos, formularios, cartas, minutas e outros textos;

- executar outras tarefas correlatas.

26 — DENOMINACAO DO CARGO: Emplacador
GRUPO 1V — GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS OPERACIONAIS
HABILITACAO PROFISSIONAL: 1° Grau Completo e conhecimentos basicos da legislagao de transito.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional

- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Atividades de nivel auxiliar, envolvendo conhecimentos e anélise da documentagdo e do estado geral do
veiculo, assegurando que o mesmo trafegue de acordo com a Legislagdo de Transito;
- analisar a documentacdo do veiculo de forma a constatar se os dados ali registrados conferem com o
veiculo apresentado, tais como, propriedade, espécie/tipo, categoria, cor, n° da placa, entre outros;
_ verificar se o licenciamento anual esta atualizado, bem como o recolhimento do IPVA e seguro
obrigatorio;
- efetuar vistoria para detectar regularidade do veiculo quanto a:
equipamentos obrigatorios (chave de roda, macaco, extir
lacre e visibilidade das placas; ;
sinalizagdio (setas, luzes de freio, ré, placa, pisca alerta)f

tridngulo, estepe);
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- decalcar o n° do chassi para verificar se 0 mesmo ¢ original de fabrica e confronta-la com a documentagio;
- promover o lacre das placas, quando for o caso;
- executar outras atividades correlatas.

27 — DENOMINACAO DO CARGO: Motorista
GRUPO 1V - GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS OPERACIONAIS
HABILITACAO PROFISSIONAL: 1° Grau Completo e estar habilitado com Carteira Nacional de
Habilitagio categoria “d”
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional

- Ser aprovado em Concurso Pablico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Dirigir veiculos leves e pesados (automoveis, Onibus, caminhdes, carretas e outros correlatos), em servigos
urbanos, viagens interestaduais e/ou intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;
- examinar diariamente, as condi¢des de funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e
providenciando a sua manutengdo, vistoriando pneumaticos, direcdo, freios, nivel de aguas e oleo, bateria,
radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manuteng¢ao, 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 a garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito, qualquer defeito
observando e solicitando os reparos necessarios, para assegurar seu bom estado;
- responsabilizar-se pela seguranca de passageiros, mediante observancia do limite de velocidade e cuidados
ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;
- zelar pela guarda, conservagdo e limpeza de veiculo para que seja mantido em condigGes regulares de
funcionamento;
- executar outras atividades correlatas.

28 — DENOMINACAO DO CARGO: Recepcionista
GRUPO 1V — GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS OPERACIONAIS
HABILITACAO PROFISSIONAL: 1° Grau Completo e possuir Certificado de Datilografia ou titulo
equivalente.
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional

- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- Realizar tarefas auxiliares, sob supervisio da chefia imediata, classificando, arquivando e registrando
documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais, operando equipamentos de reprodugao
de documentos em geral, datilografando cartas, minutas e outros textos;
- exercer atribuigdes especificas de recepgdo, atendi e prestagdo de informagdes ao publico;
- anotar e registrar, em fichas funcionais, resfispes, Jexoneragdes, aposentadorias, férias, dispensas,
falecimentos e outros dados relativos aos servidores;(?
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- auxiliar na elaboragao e conferéncia de folhas de pagamento;

- langar em fichas proprias os empenhos, por ordem de verbas;

- fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e 6rgaos competentes;

- receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios apropriados, de acordo com as normas € o0s
procedimentos estabelecidos;

- registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo conta do registro a natureza e a quantidade do
material entregue, bem como a data e a assinatura dos responsaveis;

- efetuar levantamentos periddicos para atualizagdo das fichas de controle do material em estoque no
almoxarifado;

- classificar, organizar e preparar expedientes, protocolando, distribuindo, fazendo anotag¢des em fichas de
controle;

- manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas proprias, com base em codificagdo
pré-estabelecida;

- protocolar documentos mediante registro em livros proprios e encaminha-los aos setores competentes,

- operar maquinas xerox, abastecendo-as com material necessario, reproduzindo trabalhos de maior
complexidade e orientando servidores menos experientes na execugdo desses servigos;

- recepcionar pessoas, fornecendo-lhes informagdes, orientando-as e encaminhando-as aos setores
competentes e/ou as pessoas indicadas;

- executar e receber ligagdes telefonicas, registrando os telefonemas atendidos e anotando recados, quando
for o caso;

- registrar as visitas, anotando dados pessoais do visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos
diarios;

- datilografar expedientes simples como, memorandos, formularios, cartas, minutas e outros textos,

- executar outras tarefas correlatas.

29 - DENOMINACAO DO CARGO - Telefonista
GRUPO 1V — GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS OPERACIONAIS
HABILITACAQO PROFISSIONAL — 1° grau completo e experiéncia na operagdo de equipamentos de
telefonia e similares.
ESPECIFICACAO : - Registro Profissional
- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO : 40 horas
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- operar em mesa telefonica de transmissdo de chamadas locais e interurbanas.

30 - DENOMINACAO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais
GRUPO V - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
HABILITACAO PROFISSIONAL: instrugio de 1° grau, preferencialmente
ESPECIFICACOES: - Registro Profissional

- Ser aprovado em Concurso Publico
JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
- atividades rotineiras, de nivel médio, envolvey

conservagdo das instalagoes; \_

xecucdo de trabalhos gerais de servigos de limpeza e
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- Supervisionar e executar os servigos de limpeza e conservagao das instalagdes dos prédios;

- organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade;

- realizar servigos relacionados com a cozinha e copa do oOrgdo e tarefas de vigilincia em prédios do
Departamento Estadual de Transito - DETRAN;

- atividades de mensageiro e outras que ndo necessitem 1cagdo especifica;

- executar outras atividades compativeis com o cargo.



