Governo do Estado de

RONDONIA

GOVERNADORIA - CASA CIVIL
LEIN° 5.321, DE 1° DE ABRIL DE 2022.

Altera, acresce e revoga dispositivos da Lei n°
3.000, de 25 de margo de 2013.

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

Art. 1° O caput dos arts. 35, 42 e 47; 0 § 1° do art. 51 da Lei n° 3.000, de 25 de margo de
2013, que “Cria o Plano de Carreira, Cargos ¢ Remuneragdo dos servidores da Junta Comercial do Estado
de Rondonia - JUCER.”, passam a vigorar com as seguintes alteragoes:

“Art. 35. O desenvolvimento na carreira dos servidores do Grupo Ocupacional do Registro
do Comércio e dos servidores contratados pelo regime celetista, pertencentes aos cargos de Assistente
Administrativo e Auxiliar Administrativo, dar-se-4& por meio de Progressdo Horizontal e Progressdo
Vertical.

Art. 42. O vencimento basico dos cargos que compdem as carreiras do Grupo Ocupacional
do Registro do Comércio e dos servidores contratados pelo regime celetista, pertencentes aos cargos de
Assistente Administrativo e Auxiliar Administrativo, escalonados em padroes, sdo os constantes das tabelas
do Anexo IV desta Lei.

Art. 47. Sao gratificagdes devidas aos servidores do Grupo Ocupacional do Registro do
Comércio e aos servidores contratados pelo regime celetista, pertencentes aos cargos de Assistente
Administrativo e Auxiliar Administrativo:

§ 1°. A Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes - CIPA da Junta Comercial do Estado
de Rondonia devera comunicar ao Presidente as suas atividades e reunides ordinarias, mensalmente,
visando a comprovagao da efetiva prestagao dos trabalhos especificos, para inclusdo na folha de pagamento
subsequente a referida comprovagao.

(NR)

Art. 2° Acrescem os §§ 1°, 2°, 3° e 4° ao art. 32; 0 § 2° ao art. 51 a Lei n° 3.000, de 2013,
com as seguintes redagoes:



§ 1°.  Os servidores da JUCER devem se comprometer com os objetivos e agdes
institucionais internas e externas, atinentes ao Programa Permanente de Capacita¢dao Profissional.

§ 2°. O servidor selecionado que se achar impossibilitado de participar da capacitagdo
profissional devera comunicar o fato ao setor competente pela indicagdo, com antecedéncia minima de 2
(dois) dias uteis do inicio da a¢do de capacitagao.

§ 3°. O abandono ou reprovagdo de curso ou evento de capacitacdo implicara na suspensao
de direito do servidor de participar dos cursos e eventos de capacitacdo, por um periodo de 12 (doze) meses.

§ 4°. Consideram-se abandono, as faltas ndo justificadas que superem 25% (vinte e cinco
por cento) da carga hordria total da acdo de capacitacao.

§ 2°. Os grupos de trabalhos e comissdes, designados pela presidéncia da JUCER, para
Tarefas Extraordinaria e Especifica deverdo comunicar ao Presidente a conclusdo dos trabalhos, visando a
comprovagdo da efetiva prestacdo dos trabalhos especificos, para inclusdo na folha de pagamento
subsequente a referida comprovagao.” (NR)

) Art. 3° Ficam alterados os Anexos I, II, IV e V da Lei n°® 3.000, de 2013, conforme o Anexo
Unico desta Lei.

Art. 4° O paréagrafo Unico do art. 51 da Lei n® 3.000, de 2013, passa a ser § 1°.

Art. 5° Ficam revogados o inciso I do art. 9°, o inciso I do art. 11 e o art. 15 da Lei n° 3.000,
de 2013.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.
Palacio do Governo do Estado de Ronddnia, em 1° de abril de 2022, 134° da Republica.

MARCOS JOSE ROCHA DOS SANTOS
Governador

ANEXO UNICO

“ANEXO 1
QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS

GRUPO CATEGORIA

OCUPACIONAL | FUNCIONAL CARREIRA CARGO QUANTIDADE

REGISTRO DO |REGISTRO DO | Analista do Registro| Analista do Registro do

COMERCIO | COMERCIO do Comércio Coméreio I8




Técnico do Registro | Técnico do Registro do 49
do Comércio Comércio
Administrador 02
Analista de Tecnologia da
N 02
Informacgao
Analista de Gestdo e
Apoio ao Reg}stro do Contador 03
Comércio
Controlador Interno 01
Economista 01
GESTAO E
APOIO AO . .. )
RE GIS"I:RO DO Técnico Administrativo 15
COMERCIO Técnico de Gestao de
Registro de Técnico em Contabilidade 01
Comércio
Técnico em Informatica 02
A.u>?111ar' Auxiliar Administrativo 01
Administrativo
Motorista Motorista 02
Vigia Vigia 00
ANEXO II

SITUACAO GERAL DOS CARGOS

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO ATUAL
CARGO CARGO

Técnico em Registro do Comércio

(Assessor Técnico) Analista do Registro do Comércio

Agente do Registro do Comércio Técnico do Registro do Comércio
Administrador Administrador
Analista de Sistemas Analista de Tecnologia da Informagao
Contador Contador
Economista Economista
Controlador Interno Controlador Interno
Agente Administrativo Técnico Administrativo
Técnico em Contabilidade Técnico em Contabilidade

Técnico em informatica Técnico em Informatica




Motorista

Motorista

Auxiliar de Servicos Gerais - em extin¢ao

Auxiliar Administrativo - em extingao

Vigia

Vigia - em extingao

ANEXO IV

Tabela de vencimento Basico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Classe Referéncia Nivel Superior Nivel Médio Nivel Fundamental
Salario Base Salario Base Salario Base
Classe I Ref. A 4.000,00 2.000,00 1.000,00
Classe I Ref. B 4.120,00 2.060,00 1.030,00
Classe I Ref. C 4.243,60 2.121,80 1.060,90
Classe I Ref. D 4.370,91 2.185,45 1.092,73
Classe II Ref. A 4.502,04 2.251,02 1.125,51
Classe II Ref. B 4.637,10 2.318,55 1.159,27
Classe II Ref. C 4.776,21 2.388,10 1.194,05
Classe II Ref. D 4.919,50 2.459,75 1.229,87
Classe III Ref. A 5.067,08 2.533,54 1.266,77
Classe III Ref. B 5.219,09 2.609,55 1.304,77
Classe III Ref. C 5.375,67 2.687,83 1.343,92
Classe III Ref. D 5.536,94 2.768.,47 1.384,23
Classe Especial Ref. A 5.703,04 2.851,52 1.425,76
Classe Especial Ref. B 5.874,13 2.937,07 1.468.,53
Classe Especial Ref. C 6.050,36 3.025,18 1.512,59
Classe Especial Ref. D 6.231,87 3.115,93 1.557,97
ANEXOV

CATEGORIA FUNCIONAL REGISTRO DO COMERCIO

Cargo: Analista do Registro do Comércio

Jornada de
trabalho:

40 horas

e Nivel Superior em Direito, Administra¢ao, Ciéncias

Formacao: Econdmicas ou Ciéncias Contabeis;

e Inscri¢do no Orgdo Competente

Carreira

Analista do Registro do
Comércio

Categoria Funcional:

| Registro do Comércio

Descricao Sintética das Atribuicdes: Atuar na avaliagdo e julgamento de processos em regime de decisdo
singular, em supervisdo, coordenacdo, programag¢do, acompanhamento, controle ou
execucao especializada, estudos e projetos relativos a aplicagdo da legislacao do Registro Mercantil e

Atividades Afins.

Tarefas tipicas:




- Avaliar processos com base na legislagdo em vigor e normas do promovidos pelo Departamento Nacional
de Registro Empresarial e Integragdo - DREI;

- Preparar, relatar e instruir os pedidos de arquivamentos dos documentos a serem julgados pela Junta em
regime de Decisdo Singular, com base na legislacdo de Registro de Empresas Mercantis e atividades afins,
Lei n° 8.934, de 18 de novembro de 1994 e seu Regulamento, Decreto n° 1.800, de 30 de janeiro de 1996,
bem como, das Instru¢des Normativas do DREI;

- Assessorar as sessoes das Turmas de Vogais e do Plenario, prestando informacgdes e esclarecimentos,
quando solicitados;

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

- Exercer plantdes de Assessores Técnicos diarios para prestar informacgdes as partes interessadas;

- Participar das reunides, sessdes ou estudos para os quais forem convocados;

- Prestar informagdes sobre processos, solicitadas por usuarios do Registro do Comércio, devidamente
fundamentadas;

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

- Preparar Relatorios, executar outras tarefas correlatas relacionadas a Assessoria Técnica.

Cargo: Tecm’co‘do Registro do Jornada de trabalho: 40 horas
Comércio

Formacao: |Ensino Médio Carreira: ITécnico do Registro do Comércio

Categoria Funcional: | Registro do Comércio

Descricao Sintética das Atribui¢cdes: Atividades de execucao de servigos técnicos relativas ao Registro
do Comércio.

Tarefas tipicas:

- Proceder a revisao e codifica¢dao de processos;

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

- Redigir e preparar certiddo, transcrevendo informacgdes de prontuarios;

- Realizar a autenticacdo de livros e microfichas com autorizagdo da autoridade competente;

- Retirar e repor prontuarios e fichas;

- Proceder a abertura de prontuarios;

- Informar processos de firmas, transcrevendo dados na folha de alteragdo e anotar os mesmos nas fichas;
- Atender usuarios, emitir protocolo, formalizar processos;

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

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

- Providenciar o expediente de todos os atos e decisdes referente ao Registro Publico de Empresas
Mercantis e atividades afins;

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

- Executar outras atividades correlatas ou afins.

CATEGORIA FUNCIONAL GESTAO E APOIO AO REGISTRO DO COMERCIO

Cargo: Administrador | Jornada de trabalho: | 40 horas
- Nivel Superior em Administragdo de Carreira:

Formacao: |Empresas; ) Analista de Gestao e Apoio ao Registro
- Inscrigdo no Orgao Competente do Comércio

Categoria Funcional: | Gestdo e Apoio Registro do Comércio

Descri¢ao Sintética das Atribui¢des: Formular planos, programas e projetos administrativos, em geral,
pesquisando e analisando a realidade administrativa e operacional da instituicdo, nos niveis macro

e microecondmicos, propondo medidas para correcdo de desvios; realizar estudos sobre organizagao,
sistemas métodos, objetivando a racionalizagdo e simplificagdo do trabalho; desenvolver e aprimorar
estudos especificos nas areas de administra¢ao de recursos humanos, de material, financeira, orcamentaria,




formulando estratégias de agao adequadas a cada area; exercer fungdes gerenciais € de assessoramento nas
areas de atuagao especifica de profissao.

Tarefas tipicas:

Na area de recursos humanos:

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

- Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com o treinamento, sele¢do treinamento,
desenvolvimento e demais aspectos da administragao de recursos humanos, formulando novas técnicas e
instrucoes, compilando dados e definindo a metodologia a ser aplicada em cada caso;

- Participar da elaboragdo de estudos e pesquisas sobre programas de treinamento e desenvolvimento de
recursos humanos, levantamento das necessidades da instituicao para propor a ado¢do das providéncias
necessarias;

- Coordenar os trabalhos de levantamento de cargos e salarios da institui¢ao, comparando dados e
avaliando resultados, para propor a elaboracao de planos de classificacao e reclassificacdo de cargos e
salarios;

- Elaborar planos de classificacdo e reclassificagao de cargos, propondo politicas e diretrizes referentes a
avalia¢ao de desemprego dos servidores da institui¢ao;

- Planejar e administrar programas de treinamento de recursos humanos, coordenando a realizagdo de
cursos, seminarios, simposios e outros métodos de treinamento;

- Avaliar resultado de programas na area de recursos humanos, identificando os desvios registrados para
estabelecer ou propor as corregdes necessarias;

- Estudar e propor diretrizes para o registro e controle de lotacdo, desenvolvimento e métodos técnicos de
criagdo, alteracdo, fusdo e supressao de cargos e fungdes;

- Elaborar Relatorios periodicos, fazendo as exposi¢des necessarias, para informar sobre o andamento do
Servigo.

Na area de material e patrimonio:

- Propor politicas, estratégias e base tedrica para elaboracdo de normas e instrucdes referentes a
administracao de material e patrimonio a fim de assegurar a eficiéncia do servigo;

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

Na area financeira ¢ orcamentaria:

- Participar da elaboragdo do orgamento anual e plurianual, verificando a aplicagdo das verbas or¢adas e
empenhadas, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- Promover e coordenar estudos referentes aos sistemas financeiro e orgamentario, formulando estratégias
de acdo adequadas a cada sistema,;

- Analisar as acdes planejadas pela institui¢do, procurando compatibilizar a execugdo das metas
programadas com as disponibilidades financeiras e orcamentarias;

- Identificar a situagdo financeira da instituigdo, analisando os recursos or¢gamentarios ¢ outros fatores
pertinentes, para decidir sobre as politicas de a¢do, normas e medidas a serem adotadas;

- Colaborar o planejamento dos servigos relacionados a previsao orcamentaria, receita e despesas,
baseando-se na situagdo financeira da instituicao e nos objetivos visados, para definir prioridades, sistemas
e rotinas relacionadas com esses servicos;

- Avaliar os programas da area financeira e orgamentaria, comprando resultados, para propor medidas para
corregdo de distorgoes;

Na area de administragao geral:

- Analisar as caracteristicas da institui¢ao, colhendo informagdes de pessoas € documentos, para avaliar,
estabelecer ou alterar praticas administrativas;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

- Executar outras atividades correlatas ou afins.




Cargo: Analista de Tecnologia da Informacgao Jornada de |40 horas
trabalho:
- Nivel Superior em Informatica, Sistemas de Carreira:
Formacao: | Informac¢ao, Analise de Sistemas, ou areas Analista de Gestdo e Apoio ao Registro
- Inscri¢do no Orgdo Competente do Comércio
Categoria Funcional: | Gestao e Apoio Registro do Comércio

Descri¢ao Sintética das Atribui¢des: Coletar e analisar informagdes para o desenvolvimento ou
modificac¢do de sistemas de processamento de dados. Projetar e especificar sistemas e métodos para
implanté-los, supervisionando e orientando sua implantagdo. Avaliar sistemas operacionais e recomendar
melhorias, participar, nos diversos setores, da identificacdo de areas, problemas e da defini¢do de objetivos
do sistema. Documentar o trabalho realizado e estuda resultados. Documentar o sistema e define
programas. Orientar programadores, operadores e digitadores nos trabalhos pertinentes.

Tarefas tipicas:

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

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

- Prestar a manutengao de sistemas instalados;

- Desenvolver sistemas nas fases de Projeto Logico, Projeto Fisico e Implantacao;

- Liberar e orientar equipes de desenvolvimento de sistemas ou de manutengao;

- Elaborar anteprojeto de sistemas;

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

- Elaborar Relatorios sobre o andamento do trabalho, funcionamento dos sistemas e problemas pertinentes;
- Supervisionar a aplicacdo adequada e novas técnicas, métodos e recursos de processamento de dados em
implantacao;

- Participar de estudos visando a estabelecer procedimentos a aplicacao de técnicas e métodos de
desenvolvimento de sistemas;

- Prestar assisténcia técnica e orientacdo a profissionais menos experientes;

- Executar outras tarefas correlatas ou afins.

Cargo: Contador | Jornada de trabalho: | 40 horas

Carreira:

- Nivel Superior em Ciéncias Contabeis

Formacao: . L
¢ - Inscri¢do no Orgdao Competente

Analista de Gestao e Apoio do
Registro do Comércio

Categoria Funcional: | Gestdo e Apoio Registro do Comércio

Descriciio Sintética das Atribuicdes: Planejar, organizar, supervisionar, orientar e digitar a execugao das
atividades contabeis, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos
necessarios a elaboracao orcamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira da

JUCER.

Tarefas tipicas:

- Planejar o sistema de registro e operagdo, atentando as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar o controle contabil e or¢amentario;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizagao dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar observancia do plano de contas adotado;

- Inspecionar, regularmente, a escrituragao 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 conciliacao de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis;

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




- Supervisionar os calculos de reavaliagao 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 disposicdes legais pertinentes;

- Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais gerais da situacao patrimonial, econdmica e financeira da JUCER;

- Preparar a Declaragdo do Imposto de Renda do Orgdo, segundo a legislagdo que rege a matéria, para
apurar o valor do tributo devido;

- Elaborar Relatério sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da instituicdo,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao
relatorio da Diretoria;

- Assessorar a direcao 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 elaboracao de
politicas e instrumentos de agao;

- Examinar livros contabeis, verificando os termos de abertura e de encerramento, nimero e data do
registro, escrituragdo, lancamentos em geral e documentos referentes a receita e despesa;

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

- Examinar a documentacao referente a execu¢ao do orcamento, verificando a contabilidade dos
documentos de comprovagao de despesas e se os 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 deverao ser
desenvolvidas;

- Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Economista | Jornada de trabalho: | 40 horas

Carreira:

- Nivel Superior em Ciéncias Economicas

F ao0: ica drgi
ormacao - Inscrigdo no Orgdo Competente

Analista de Gestdo e Apoio
do Registro do Comércio

Categoria Funcional: | Gestio e Apoio Registro do Comércio

Descricao Sintética das Atribuigdes: Planejar, pesquisar e analisar as previsoes de natureza econdmica,
financeira e administrativa, formulando solu¢des e diretrizes para os problemas econdmicos; executar
tarefas relativas a orcamentos financeiros da organizagao, conciliando programas e promovendo a eficiente
utilizac¢do de recursos e contengdo de custos.

Tarefas tipicas:

- Planejar, analisar e estudar as previsoes de natureza econdmica, financeira e administrativa, aplicando os
principios e teorias da Economia, no tratamento de assuntos referentes a producdo. Incremento e
distribuicao de bens;

- Realizar estudos e pesquisas destinados a identificar as causas determinadas da producao e a forma de
promover uma distribuigdo satisfatoria dos seus resultados pela coletividade, de acordo com a contribuicao
de cada um;

- Pesquisar, analisar e interpretar dados econdmicos e estatisticos, procurando, através do uso de modelos
matematicos, uma representacao do comportamento dos fenomenos da realidade;

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

- Analisar dados coletados relativos a politica econdmica, financeira, orcamentaria, comercial, cambial, de
crédito e outras, para formular estratégias de agdo adequadas a cada caso;

- Tracar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e analises efetuados e em informes coletados sobre
0s aspectos conjunturais e estruturais da economia;

- Planejar e elaborar os programas financeiros e or¢amentarios, calculando e especificando receitas e
custos durante o periodo considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrado da institui¢dao 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;




- Realizar estudos e anélises financeiras a respeito de investimentos de capital, rentabilidade e projetos,
instalacdes e obtencao de recursos financeiros necessarios a consecucao dos projetos;

- Providenciar o levantamento de dados e informagdes indisponiveis as justificativas econdmicas de novos
projetos ou a modificacdo 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 negociagdes;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Controlador Interno Jornada de 40 horas
trabalho:
- Nivel Superior em Direito, Carreira:

Administragao, Ciéncias Economicas
e Ciéncias Contabeis.
- Inscri¢do no Orgdo Competente

Formacio: Analista de Gestao de Apoio ao Registro do

Comércio

Categoria Funcional: | Gestdo e Apoio Registro do Comércio

Descricao Sintética das Atribui¢cdes: Analisar, comprovar, supervisionar todos os haveres e despesas da
JUCER, apoiar o exercicio das atividades do Tribunal de Contas e Controladoria-Geral do Estado, bem
como emitir Pareceres e elaborar normas para melhorar as atividades administrativas da JUCER.

Tarefas tipicas:

- Verificar a regularidade da programagao orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas da JUCER;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia, economicidade e efetividade
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da JUCER;

- Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da
JUCER;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

- Examinar a escrituragdo contabil e a documentacao a ela correspondente;

- Examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e
Contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

- Exercer o controle sobre a execu¢do da receita, bem como as operacdes de crédito, emissao de titulos e
verificagcdo dos depdsitos de caugdes e fiangas;

- Exercer o controle sobre os créditos adicionais, assim como a conta “restos a pagar” e “despesas de
exercicios anteriores”;

- Acompanhar a contabilizacdao dos recursos provenientes de celebracdo de Convénios e examinando as
despesas correspondentes;

- Supervisionar as medidas adotadas pelo Presidente da JUCER, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 ¢ 23 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de
2000, caso haja necessidade;

- Realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscri¢do de Restos a Pagar, processados ou nao;
- Realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacao de ativos, de acordo com as
restri¢gdes impostas pela Lei Complementar n° 101, de 2000;

- Acompanbhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia, os atos de
admissao de pessoal, a qualquer titulo, inclusive as nomeagdes para cargo de provimento em comissao ¢
designacdes para Funcdo Gratificada;

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

- Realizar outras atividades de manutengao e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive
quando da edi¢do de leis, regulamentos, regimento interno, € orientagoes;

- Emitir Pareceres sobre a regularidade das despesas.

Cargo: Técnico Administrativo Jornada de trabalho: | 40 horas




Formacio: | Ensino Médio | Carreira: | Técnico de Gestdo de Registro de Comércio

Categoria Funcional: | Gestdo e Apoio Registro do Comércio

Descricido Sintética das Atribuicoes: Atividade 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 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
supervisao indireta, predominantemente técnica, com vistas a implantacao das leis, regulamentos e normas
técnicas pessoal, orcamento, organizacao e métodos e material executados por equipes auxiliares;
supervisao dos trabalhos administrativos desenvolvidos por equipamentos; bem como efetuar e/ou
recebendo chamadas telefonicas internas, externas e/ou interurbanos, mantendo organizada

a lista numérica de telefones de autoridades, urgéncia e outros de interesses da institui¢ao.

Tarefas tipicas:

- Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orgamentos, contratos € demais assuntos administrativos,
consultar documentos em arquivos e fichdrios, levantar dados, efetuar célculos e prestar informagdes
quando necessario;

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

- Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos, conversao de
medidas, ajustamento, percentagens e outros 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 supervisdo e orientagdo, leis, regulamentos e normas referentes a administragao geral e
especifica em assuntos de pequena complexidade;

- Estudar processo de complexidade média relacionado com assuntos de carater geral ou especifico da
reparticdo, preparando expedientes que se fizerem necessarios, sob orienta¢ao superior;

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

- Chefiar, em nivel de orientagao, unidade de pequeno porte, como sejam, grupos de trabalho, que
envolvam atividades administrativas em geral;

- Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como: preparo de documentagdo para admissdo e demissao,
registro de empregado, registro de promogdes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho, dentre outros;
- Anotar e transmitir recados e informagdes pertinentes aos atendimentos efetuados das chamadas
telefonicas;

- Executar outras tarefas correlatas ou afins.

Cargo: Técnico em Contabilidade Jornada de trabalho: | 40 horas
~ - Ensino Médio Carreira:
Formacao: .. . . — — - —
- Curso Técnico Profissionalizante Técnico de Gestao de Registro de Comércio
Categoria Funcional: | Gestao e Apoio Registro do Comércio

Descricao Sintética das Atribuicdes: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a
execuc¢ado de trabalhos relativos aos registros inerentes a area de contabilidade de repartigao.

Tarefas tipicas:

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

- elaborar empenhos de despesas, observando a classificacdo e a existéncia de saldos nas dotagdes;
- instruir processos de prestagdo de contas;

- exercer tarefas, sob orientacao, relativas a execu¢ao orcamentaria;

- auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos de tomadas de contas da repartigao;

- auxiliar no levantamento de dados para a elaboragdo de relatdrios patrimoniais;

- executar outras atividades semelhantes.

Cargo: Técnico em Informatica Jornada de trabalho: | 40 horas

Formacao: |- Ensino Médio Carreira:




| - Curso Técnico Profissionalizante | Técnico de Gestdo de Registro de Comércio

Categoria Funcional: | Gestdo e Apoio Registro do Comércio

Descri¢ao Sintética das Atribui¢des: Desempenhar atividades sob supervisao, coordenacgao,
orientagao e controle, referentes a projetos de sistemas de programacao, envolvendo conversacao de planos
de trabalhos e fluxogramas e comando de instrug¢des para operagdes de computadores.

Tarefas tipicas:

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

- Organizar a programacao para os projetos e distribuir tarefas ao seu pessoal,

- Fazer as estimativas de tempo e gastos de programagao;

- Programar a ordem de prioridade dos projetos;

- Rever os programas efetuados;

- Avaliar a performance operacional dos programas;

- Projetar o sistema de programacao

- Analisar as especificagdes do sistema para determinar adequagao e implicagdes da programacgao;

- Determinar os controles do sistema, juntamente ao pessoal de andalise de sistemas;

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

- Analisar os problemas de natureza operacional de programac¢do com o supervisor de operagdes;

- Coordenar e controlar a revisao de programas operacionais;

- Fazer cumprir os standards de programacao;

- Preparar o computador, para cada programa, de acordo com as instru¢des de operacao;

- Corrigir imperfei¢cdes 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.

Cargo: Motorista Jornada de trabalho: | 40 horas
Formacio: - Ensinp Médio o Carre‘ira:

- Carteira de Habilitacao Motorista
Categoria Funcional: | Gestdo e Apoio Registro do Comércio

Descricao Sintética das Atribui¢des: Dirige veiculos leves e pesados para o transporte de pessoas e
materiais, examinando, diariamente, as condi¢des de funcionamento do veiculo, abastecendo-o
regularmente e providenciando a sua manutencgao.

Tarefas tipicas:

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

- Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, direcao, freios, nivel de agua e dleo,
bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutencao, para certificar-se de suas
condicoes de funcionamento;

- Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerarios estabelecidos,
conforme instrucdes 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 servigo, comunicando, por escrito, qualquer defeito
observado e solicitando os reparos necessarios para assegurar o seu bom estado;

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

- Zelar pela guarda, conservagao e limpeza do veiculo, para que seja ele mantido em condigdes regulares
de funcionamento;

- Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Auxiliar Administrativo [ Jornada de trabalho: | 40 horas
Carreira:
F ao: - Fund tal Basi —_— —_ -
ormag undamental Basico Auxiliar Administrativo




Categoria Funcional: | Gestao e Apoio Registro do Comércio

Descri¢ao Sintética das Atribui¢des: Atividades rotineiras, de nivel auxiliar, envolvendo a execucao de
trabalhos gerais de servicos de limpeza e conservagao das instalagoes das repartigdes publicas.

Tarefas tipicas:

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

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

- executar os servicos de limpeza e conservacao;

- realizar servigos relacionados a cozinha e copa do Orgao;

- executar outras atividades compativeis com o cargo.
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Documento assinado eletronicamente por Marcos José Rocha dos Santos, Governador, em
01/04/2022, as 21:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no artigo 18 caput e
seus §§ 12 e 22, do Decreto n? 21.794, de 5 Abril de 2017.

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEl, informando o cddigo
verificador 0027731179 e o cédigo CRC 67BFA805.

Referéncia: Caso responda esta Lei, indicar expressamente o Processo n2 0018.526686/2021-16 SEI n2 0027731179
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