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coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e saldrios da instituicdo, comparan-
do dados e avaliando resultados, para propor a elaboragéo de planos de classificagio e
reclassificacdo de cargos e salarios;

elaborar planos de classificacdo e reclassificacao de cargos, propondo politicas e dire-
trizes referentes a avaliacao de desemprego dos servidores da instituicio;

planejar e administrar programas de treinamento de recursos humanos, coordenando a
realizacao de cursos, semindrios, simpdsios e outros métodos de treinamento;

avaliar resultado de programas na drea de recursos humanos, identificando os desvios
registrados para estabelecer ou propor as correcdes necessarias;

estudar e propor diretrizes para o registro e controle de lotacdo, desenvolvimento e
métodos técnicos de criagdo, alteragao, fusdo e supressao de cargos e funcoes;

elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposicdes necessarias, para informar sobre
0 andamento do servico.

NA AREA DE MATERIAL E PATRIMONIO:

propor politicas, estratégias e base tedrica para elaboracao de normas e instrucoes re-
ferentes a administragao de material e patriménio a fim de assegurar a eficiéncia do
Servigo;

organizar e analisar o funcionamento das diversas fases do trabalho, observando o
desenvolvimento e dando orientacOes, para a sua execucdo eficiente e dentro dos pa-
droes exigidos e das normas legais vigentes;

NA AREA FINANCEIRA E ORCAMENTARIA:

participar da elaboragdo do or¢camento anual e plurianual, verificando a aplicacao das
verbas orcadas e empenhadas, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrati-
vas;

promover e coordenar estudos referentes aos sistemas financeiro e or¢amentario, for-
mulando estratégias de acao adequadas a cada sistema;

analisar as acOes planejadas pela instituicdo, procurando compatibilizar a execucao
das metas programadas com as disponibilidades financeiras e orcamentarias;
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- identificar a situacdo financeira da instituicdo, analisando os recursos orcamentarios e

outros fatores pertinentes, para decidir sobre as politicas de a¢do, normas e medidas a
serem adotadas;

- colaborar o planejamento dos servicos relacionados a previsdo orcamentdria, receita e
despesas, baseando-se na situacdo financeira da institui¢do e nos objetivos visados,
para definir prioridades, sistemas e rotinas relacionadas com esses servicos;

- avaliar os programas da drea financeira e orcamentdria, comparando resultados, para
propor medidas para correcao de distorcoes;

NA AREA DE ADMINISTRACAO GERAL:

- analisar as caracteristicas da instituicdo, colhendo informacoes de pessoas e documen-
tos, para avaliar, estabelecer ou alterar priticas administrativas;

- analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetu-

ando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melho-
ria dos trabalhos;

- executar outras atividades correlatas ou afins.

02 - DENOMINACAO DO CARGO: PROCURADOR AUTARQU]CO

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, exe-
cutivas e judiciais, oficiando internamente com sua iniciativa ou mediante solicitacdo da
Presidéncia, do Plenario e das Turmas, em matéria de interesse da Junta Comercial.

TAREFAS TIPICAS

- fiscalizar o fiel cumprimento das normas legais ¢ executivas em matéria de Registro
Piblico de Empresas Mercantis e Atividades Afins;
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emitir parecer nos recursos dirigidos ao Plendrio e nas demais matérias de sua compe-
téncia;

promover estudos para assentamento de usos e praticas mercantis;

colaborar no estudo e na solucao de processos referentes a proposta de contratos, ajus-
tes ou conveénios;

proceder arquivamento de cOpias de todos os contratos de servicos e outros, formu-
lando extratos para fins de publicacido no 6rgio;

participar das sessoes do Plendrio e das Turmas, podendo pedir vistas de processos,
conforme disposto no regimento interno;

requerer diligéncias e promover responsabilidades perante os 6rgaos e poderes com-
petentes;

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

exercer as demais atribuicOes e praticar os atos que estiverem implicitos em sua com-
peténcia ou que vierem a ser estabelecidas em leis ou em outras normas federais ou
estaduais;

oficiar junto aos 6rgdos do Poder Judicidrio, nas matérias e questdes relacionadas com
a pratica dos atos de Registro Publico de Empresas Mercantis e Atividades Afins;

colaborar na elaboracio de trabalhos técnicos promovidos pelo Departamento de Re-
gistro do Comércio - D N R C;

recorrer a0 Ministro de Estado de Desenvolvimento, Indastria e Comércio Exterior;

elaborar e fornecer subsidios de cariter e elementos de informacdo destinados a defe-
sa da Junta Comercial em processos judiciais, colaborando em tal sentido com a Divi-
sao Juridica do Registro do Comércio do Departamento Nacional de Registro do Co-
mércio;

representar a Junta Comercial, por delegacdo de sua Presidéncia, em semindrio 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.
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03 - DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS
GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

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

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Coleta e analisa informacoes para o desenvolvimento ou modificacio de sistemas de pro-
cessamento de dados. Projeta e especifica sistemas e métodos para implantd-los, supervi-
sionando e orientando sua implantagdo. Avalia sistemas operacionais e recomenda me-
lhorias, participa, nos diversos setores, da identificacao de dreas, problemas e da defini-
¢do de objetivos do sistema. Documenta o trabalho realizado e estuda resultados. Docu-
menta 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 dirigen-
tes, para verificar as possibilidades e conveniéncias no desenvolvimento dos sistemas
de processamento de dados ou de sua modificacao;

- definir as necessidades dos diversos setores da organizacdo, determinando quais 0s
dados devem ser identificados, o grau de sumarizagdo permitido e o formato requeri-
do pelos resultados para formular um anteprojeto;

- prestar a manutencdo de sistemas instalados;

- desenvolver sistemas nas fases de Projeto Logico, Projeto Fisico e Implantagao;

- liberar e orientar equipes de desenvolvimento de sistemas ou de manutencao;

elaborar anteprojeto de sistemas;

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

- elaborar relatdrios sobre o andamento do trabalho, funcionamento dos sistemas e pro-

blemas pertinentes; _
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- supervisionar a aplica¢do adequada e novas técnicas, métodos e recursos de proces-
samento de dados em implantacio;

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

- prestar assisténcia técnica e orientagao a profissionais menos experientes;

- executar outras tarefas correlatas ou afins.

04 - DENOMINACAO DO CARGO: CONTADOR

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

QUALIFICACAO 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 execucdo das atividades contébeis,
de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessa-
rios a elaboracdo orcamentdria e ao controle da situagao patrimonial e financeira da JU-
CER.

TAREFAS TIPICAS:

- planejar o sistema de registro e operagao, atentando as necessidades administrativas e
as exigéncias legais, para possibilitar o controle contédbil e orcamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orien-
tando seu processamento, para assegurar observancia do plano de contas adotado;

- inspecionar, regularmente, a escrituracdo 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;
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controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliacio de contas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a cor-
recao das operacoes contabeis;

proceder ou orientar a classificacdo e avaliacao de despesas, examinando sua nature-
za, para apropriar custos de bens e servicos;

supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacao de veiculos, mé-
quinas, moéveis, utensilios e instalacdes, ou participar desses trabalhos, adotando o0s
indices apontados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicoes
legais pertinentes;

organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contdbeis, para apresentar resultados parciais gerais da situagdo patrimonial,
econdmica e financeira da JUCER;

preparar a Declaracdo do Imposto de Renda do Orgio, segundo a legislacio que rege
a matéria, para apurar o valor do tributo devido;

elaborar relatorio sobre a situagao patrimonial, econdmica e financeira da instituicao,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos con-
tabeis necessarios ao relatorio da Diretoria;

assessorar a direcdo da instituicao em problemas financeiros, contdbeis, administrati-
vos e or¢camentarios, dando pareceres, a luz da ciéncia e das praticas contabeis, afim
de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acao;

examinar livros contdbeis, verificando os termos de abertura e de encerramento, nu-
mero e data do registro, escrituracao, lancamentos em geral e documentos referentes a
receita e despesa;

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

examinar a documentacdo referente a execugao do orcamento, verificando a contabi-
lidade dos documentos de comprovacdo 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;

executar outras tarefas correlatas. @
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05 - 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 previsodes de natureza econdmica, financeira e administrati-
va, formulando solugdes e diretrizes para os problemas econdmicos; executa tarefas rela-
tivas a orcamentos financeiros da organizacgao, conciliando programas e promovendo a
eficiente utilizacdo de recursos e contengao de custos.

TAREFAS TIPICAS:

- planejar, analisar e estudar as previsoes de natureza econdmica, financeira e adminis-
trativa, aplicando os principios e teorias da Economia no tratamento de assuntos refe-
rentes a producdo. Incremento e distribuicao de bens;

- realizar estudos e pesquisas destinados a identificar as causas determinadas da produ-
¢ao e a forma de promover uma distribuicao satisfatoria dos seus resultados pela cole-
tividade, de acordo com a contribuicdo de cada um;

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

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

- analisar dados coletados relativos a politica econdmica, financeira, or¢camentaria, co-
mercial, cambial, de crédito e outras, para formular estratégias de acdao adequadas a
cada caso;

- tragar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e andlises efetuados e em infor-
mes coletados sobre 0s aspectos conjunturais e estruturais da economia;
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planejar e elaborar os programas financeiros e orcamentdrios, calculando e especifi-
cando receitas e custos durante o periodo considerado, para permitir o desenvolvi-
mento equilibrado da instituicdo na drea financeira;

dirigir as atividades rotineiras e especiais de sua drea, dividindo, ordenando e orien-
tando as tarefas, para assegurar a observéncia dos prazos e a qualidade dos servicos;

realizar estudos e andlises financeiras a respeito de investimentos de capital, rentabili-
dade e projetos, instalacdes e obtencdo de recursos financeiros necessarios a consecu-
cao dos projetos;

providenciar o levantamento de dados e informacdes indisponiveis as justificativas
econdmicas de novos projetos ou a modificagao do existente;

analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes
niveis, interpretando seu significado e os fendmenos retratados, para decidir sobre sua

utilizacao na solucao de problemas ou politicas a serem adotadas;

elaborar projetos de financiamento para captacdo de recursos, acompanhando suas
negociagoes;

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

executar outras tarefas correlatas.

06 - DENOMINACAO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

QUALIFICACAO 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 e-
xercicio das atividades do Tribunal de Contas e Controladoria Geral do Estado bem como
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emitir pareceres e elaborar normas para melhorar as atividades administrativas da JU-
CEER.

TAREFAS TIPICAS:

- verificar a regularidade da programacdo orgamentdria e financeira, avaliando o cum-
primento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos programas da JUCER;

- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia, eficiéncia, economi-
cidade e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial da JUCER;

- exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos ¢
haveres da JUCER;

- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

- examinar a escrituraciao contébil e a documentacao a ela correspondente;

- examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das lici-
tacoes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabi-

lidade;

- exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operacgdes de crédito, e-
missao de titulos e verificacao dos depdsitos de caucdes e fiancas;

- 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 celebragio 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 e 23 da Lei n® 101/2000,
caso haja necessidade;

- realizar o controle dos limites ¢ das condicOes para a inscricdo de Restos a Pagar, pro-
cessados ou nao;

- realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, de a-
cordo com as restricoes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;
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- acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado de Rond6-
nia, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, inclusive as nomeacées para cargo
de provimento em comissao e designagdes para fungdo gratificada;

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

- realizar outras atividades de manutengéo e aperfeicoamento do sistema de controle in-
terno, inclusive quando da edicao de leis, regulamentos, regimento interno, e orientacdes;

- emiltir 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, ADMINISTRACAO, CIENCIAS ECONOMICAS,
OU CIENCIAS CONTABEIS.

-REGISTRO PROFISSIONAL EQUIVALENTE

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Atua na avaliacdo e julgamento de processos em regime de decisdo singular, em supervi-
sao, coordenagdo, programacdo, acompanhamento, controle ou execucdo especializada,
estudos e projetos relativos a aplicacdo da legislacdo do Registro Mercantil e Atividades
Afins.

TAREFAS TIPICAS:

- avaliar processos com base na legislacdo em vigor e normas do Departamento Nacio-
nal de Registro do Comércio — DNRC;

- preparar, relatar e instruir os pedidos de arquivamentos dos documentos a serem jul-
gados pela Junta em regime de Decisdao Singular, com base na legislagao 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 sessoes das Turmas de Vogais e do Plendrio, prestando informacdes e

esclarecimentos, quando solicitados; @-
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- elaborar estudos e responder a consultas em matéria de registro do comércio, median-
te solicitacao da Presidéncia, Secretaria-Geral e Procuradoria;

- exercer plantoes de Assessores Técnicos didrios para prestar informacées s partes
interessadas;

- participar das reunioes, sessdes ou estudos para os quais forem convocados;

- prestar informagdes sobre processos, solicitados por usudrios do Registro do Comér-
cio, devidamente fundamentadas;

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

- preparar relatorios, executar outras tarefas correlatas relacionadas a assessoria técni-
ca.

08 - DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE REGISTRO DO COMERCIO
GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

-2° GRAU COMPLETO / ’
-CONHECIMENTO ESPECIFICO NA AREA DE REGISTRO DO COMERCIO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas )
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Atividade de execugdo semi-especializada relativas ao Registro do Comércio.
TAREFAS TIPICAS:

- proceder a revisao e codificacio de processos;

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

- redigir e preparar certiddo, transcrevendo informacoes de prontudrios;

- realizar a autenticacdo de livros e micro-fichas com autorizacdo da autoridade compe-
tente;

- retirar e repor prontudrios e fichas; @
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- proceder a abertura de prontudrios;

- informar processos de firmas, transcrevendo dados na folha de alteracio 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 corresponden-
tes;

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

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

- executar outras atividades correlatas ou afins.

09 - DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

-2° GRAU COMPLETO

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Atividade de nivel médio, de grande e média complexidade, cujo desempenho envolve
com muita freqiiéncia, a necessidade de solugdo para situagdes novas, bem como cons-
tantes 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 implantacdo das leis, regulamentos e normas técnicas pessoal, orcamento,
organiza¢ao 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 organi-
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zada a lista numérica de telefones de autoridades, de urgéncia e outros de interesses da
instituicao.

TAREFAS TIPICAS:

- orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢amentos, contratos e demais assun-
tos administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando da-
dos, efetuando calculos e prestando informagdes quando necessdrio;

- elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar ou digitar cartas, oficios, circula-
res, tabelas, graficos, instrucoes, normas, memorandos e outros;

- elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando cil-
culos, conversao de medidas, ajustamento, percentagens e outros comparativos;

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

- claborar relatorios de atividades com base em informacdes de arquivos, fichdrios e
outros;

- aplicar sob supervisao e orientacdo, leis, regulamentos e normas referentes a adminis-
tracao geral e especifica em assuntos de pequena complexidade;

- estudar processo de complexidade média relacionados com assuntos de caréter geral
ou especifico da reparticdo, preparando expedientes que se fizerem necessarios, sob
orientagao superior;

- acompanhar a legislagao geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou judi-
cidria, que se relacionam com o desempenho das atividades;

- chefiar, em nivel de orientacdo, 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 documentacio para ad-
missao ¢ demissdo, registro de empregado, registro de promocoes, transferéncia, fé-

rias, acidentes de trabalho, etc;

- anotar e transmitir recados e informagoes pertinentes aos atendimentos efetuados das
chamadas  telefdnicas;

- executar outras tarefas correlatas ou afins. @
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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 supervisdo, coordenagao, orientagio e controle, referentes a
projetos de sistemas de programacio, envolvendo conversagio de planos de trabalhos e
fluxogramas e comando de instrucées para operacoes de computadores

TAREFAS TIPICAS:

rever especificagoes dos sistemas e selecionar configuracdes mais adequadas, em in-
tima ligacdo com o pessoal de andlises;

organizar a programacao 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 programacao

analisar as especificacdes do sistema para determinar adequacdo e implicacdes da
programacao;

determinar os controles do sistema, juntamente com o pessoal de andlise de sistemas;

avaliar os resultados dos testes de programas com a finalidade de determinar se o pro-
grama € ou ndo operacional;

analisar os problemas de natureza operacional de programacdo com o supervisor de

operacoes; @
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coordenar e controlar a revisao de programas operacionais;

fazer cumprir os standards de programacio;

preparar 0 computador, para cada programa, de acordo com as instru¢oes de operagio;
corrigir imperfei¢coes nos dados e processar, conforme os procedimentos indicados
nos manuais de servigos e informar quaisquer deficiéncias observadas nos dados, no

programa ou no proprio 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 execucao de trabalhos
relativos aos registros inerentes a drea de contabilidade de reparticao.

TAREFAS TIPICAS:

executar trabalhos que envolvem os registros contdbeis da reparti¢ao;

elaborar empenhos de despesas, observando a classificacao e a existéncia de saldos
nas dotacoes;

instruir processos de prestacao de contas;
exercer tarefas, sob orientacdo, relativas a execucido orcamentdria;
auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos de tomadas de contas da reparticao;

auxiliar no levantamento de dados para a elaboracao de relatorios patrimoniais;

executar outras atividades semelhantes. @
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- 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 ATRIBUICOES

Dirige veiculos leves e pesados para o transporte de pessoas e materiais, examinando,
diariamente, as condigdes de funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e
providenciando a sua manutencéo.

TAREFAS TIPICAS:

- dirigir carros leves e pesados (automéveis, 6nibus, caminhdes e outros correlatos), em
servigos urbanos, viagens, transportando pessoas e/ou materiais;

- verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, direcio, freios,
nivel de dgua e Oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de
manutencao, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

- recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itine-
rarios estabelecidos, conforme instrucoes especificas;

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

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

- responsabilizar-se pela seguranca de passageiros, mediante observancia do limite de
velocidade e cuidados ao abrir e fechar portas nas paradas do veiculo;

- zelar pela guarda, conservacao e limpeza do veiculo, para que seja ele mantido em
condicoes regulares de funcionamento;

- executar outras tarefas correlatas. @
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13 - DENOMINACAO DO CARGO: VIGIA

GRUPO OCUPACIONAL ATIVIDADES DE NIVEL AUXILIAR

QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Atividade nivel auxiliar, relacionada com servicos de vigilancia.

TAREFAS TIPICAS:

fazer ronda de inspecio periddica, adotando medidas para evitar roubos e ou danifica-
¢do 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 hierdrquico quaisquer anormalidades que tenha
observado no decorrer do periodo trabalhado;

solicitar identificacdo ou autorizagao de pessoas para ingresso nas reparti¢des pibli-
cas;

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 execucdo de trabalhos gerais de
servigos de limpeza e conservacgao das instalacoes das repartigdes publicas.

TAREFAS TIPICAS: @
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- Supervisionar e executar os servigos de limpeza e conservagio das instalacdes do pré-
dio;

- organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos servicos sob sua res-
ponsabilidade;

- executar os servigos de limpeza e conservacio;

- realizar servicos relacionados com cozinha e copa do 6rgao;
- realizar servigos de apoio aos motoristas da JUCER na entrega de documentos e corres-
pondéncias externas;

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

- realizar servicos de apoio aos motoristas e ao setor competente da JUCER, nas ativida-
des de entrega e recebimento de cotacdo de pregos e certidoes de regularidade fiscal;

- realizar servicos de apoio no controle do fluxo de entrada e saida de usuérios e servido-
res na porta principal da JUCER ao final do expediente;

- realizar servigos de apoio ao setor competente, na conferéncia e organizagiao de materi-
ais;

- realizar servicos de apoio no transporte e organizacdo interna, compativeis com a capa-
cidade do servidor, de méveis e equipamentos, de necessidade dos setores da JUCER;

- realizar servicos de telefonia como: realizacdo, recebimento e transferéncia de chama-
das telefonicas no PABX da JUCER, aos respectivos setores através dos ramais, obser-

vando as normas internas quanto ao controle das ligacoes;

- executar outras atividades compativeis com o cargo.
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