GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

LEIN. 3,178 ,DE 11.DE SETEMBRO DE 2013.
Fixa o Quantitativo do Quadro de Pessoal para os
cargos que integram os Grupos Operacionais no

ambito da Secretaria de Estado de Finangas.

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

Art. 1°. Fica fixado em 350 (trezentos c cinquenta) o quantitativo de vagas, dos cargos criados pela
Lei Complementar n. 67, de 9 de dezembro de 1992, no ambito da Secretaria de Estado de Finangas.

§ 1°. Para efeito no disposto no caput deste artigo o quantitativo fica assim distribuido:
I - Apoio Operacional e Servigos Diversos - ASD-900, 140 vagas;

I - Apoio Técnico e Administrativo - ATA-800, 130 vagas; e,

[IT - Atividade de Nivel Superior -ANS-300, 80 vagas.

§ 2°. Da quantidade de vagas previstas no inciso III, do § 1°, 50 vagas serdo destinadas ao cargo de
Contador - ANS 316.

Segdo |
Das Competéncias e Atribui¢des dos Cargos

Art. 2°. Sdo consideradas atividades administrativas que podem ser executadas pelos servidores que
integram os Grupos Operacionais no ambito da Secretaria de Estado de Finangas.

I - Apoio Operacional e Servigos Diversos - ASD-900 - Para os cargos de Motorista, Auxiliar de
Oficial de Manuten¢do, Vigilante e Auxiliar de Servigos Gerais a descrigdo de atividades segue
especificamente as relacionadas na Lei Complementar n. 67, de 9 de dezembro 1992, ¢ para os demais, o
que se segue:

a) receber, informar, formalizar, arquivar ou controlar processos ¢/ou documentos;

b) abertura e registro de processos no sistema;

¢) controle de material de consumo/expediente e¢/ou patrimonio;

d) auxiliar na preparagdo de termos ou documentos;

¢) digitacdo de documentos nos sistemas eletrénicos de dados;

f) exercer atividades administrativas em postos fiscais;

g) emissdo de DARE;

h) atendimentos diversos (ao publico, telefonia, fotocopia ete); e
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1) exccugao de tarefas de apoio administrativo.

Il - Apoio Técnico ¢ Administrativo - ATA-800:

a) acompanhamento de Plano Plurianual;

b) acompanhamento da elaboragdo do Or¢amento Anual;

¢) redacdo ¢ conferéncia de documentos financeiros;

d) secretaria executiva; e

e) execugdo de tarefas de apoio administrativo;

Il -Atividade de Nivel Superior - ANS-300 - Para os cargos de Analista de Sistemas, Contador e
Economista seguem especificamente as atividades relacionadas na Lei Complementar n. 67, de 9 de

dezembro 1992, e para os demais cargos, 0 que se segue:

a) prestar assisténcia as autoridades de institui¢do na solu¢do de questdes técnicas e no preparo ¢
redacio de despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos nas decisdes superiores;

b) elaboragdao de documentos contdbeis;
¢) elaboracdo de relatorios estatisticos; e
d) elaboraciio de prestagdo de contas.

1°. Sdo consideradas Atividades de Apoio Administrativo para o grupo operacional listado no
inciso I - Apoio Operacional e Servicos Diversos - ASD-900:

a) claborar, redigir, digitar, revisar ¢ encaminhar oficios, circulares, tabelas graficos, memorandos;
b) colher ciéncia de interessado, contribuinte ou responsavel em processo administrativo;

¢) lavrar termo de juntada em processos; '

d) conferéncia de documentos para credenciamento grafico;

e) elaborar relatorios de atividades com base em informacdes de arquivos;

f) Preparar informes para confecg¢do da folha de pagamento, procedente os calculos de desconto e
informagdo ao setor responsavel;

g) supervisionar o uso ¢ o estado do material permanente; e

h) examinar e providenciar o atendimento dos pedldos de material e respectlvd
documentagao.

§ 2% Sdo consideradas Atividades de Apoio Administrativo para o grupo operacional listado no
inciso 11- Apoio Téenico ¢ Administrativo - ATA-800: 4 W
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a) claborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e graficos para efeitos
comparativos;

b) determinar ¢ aprovar a previsio do estoque de material permanente ¢ de consumo;

¢) efetuar servigos de controle de pessoal, tais como: preparo de documentagdo para admissio e
demissio, registro de servidores, registro de promogdes, transferéncias, férias, acidentes de trabalho etc.; e

d) orientar e prestar informagGes sobre especificagdes ¢ padronizagdo de material.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data da sua | publicagdo.
Pallacio do Governo do Lstado de Rondoma em 11 de setembro de 2013, 1250 da

Repubiiica. CONFUC[O AIRES MOURA

Governador



