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GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

GOVERNADORIA

DECRETO N9 2656 DE 09 DE MAIO DEg 1985.

Dispoe sobre o Grupo

Ocupacional Servigos Ag

xiliares, codigo: SA-
800, e da outras provi
denctas.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA usando das atri
buigoes legais que Lhe confere o artigo 70, inciso III da Constitut
eao Estadual, e artigo 49 da Lei Complementar n? 02, de 24 de dezem
bro de 1984;

DECRETA:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO GRUPO OCUPACIONAL
SERVICOS AUXILIARES

Art. 19 - 0 Grupo Ocupacional Servigos Auxiliares,

ecodigo: SA-800 e composto das seguintes categorias funcionats:
I - Agente Administrativo, codigo: SA-801;
IT - Auxiliar Administrativo, codigo: SA-802;
III - Datilografo, codigo: SA-803.

Art. 29 - As categorias funcionais especificadas no
artigo 19, deste decreto, compreendem as atividades administrativas
de nivel médio, integrando encargos relacionados com a aplicagao de

leis, regulamentos e normas administrativas gerais e especificas, en
cargos de secretariado e de esceritorio, inclusive servigos de arquivo

de documentos e datilografia geral e especializada.

Art. 39 - As categorias funcionais que compoem o

Grupo Ocupacional Servigos Auxiliares, codigo: SA-800 tem a seguinte

éf’ﬁw

estrutura de classes e referencias:
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I - Agente Administrativo E NM - 37 a 39
codigo: SA-801 D NM - 30 a 36
C VM - 23 a 29
B NM - 16 a 22
AWM= 98 g TS
II - Auxiliar Administrativo E NM - 35 a 37
cddigo: SA-802 D NM - 28 a 34
C WM = 81l a 27
B NM - 14 a 20
A WM == Fva U5
III - Datilografo E NM - 33 a 35
codigo: SA-803 D NM - 26 a 32
G NM = 19 ai 25
BNM - .12 a l8
AGNM =5 g T
Art. 49 - As especificagoes das categorias funecio
nats do Grupo Ocupacional Servigcos Auxiliares sdo as constantes do
Anexo I deste decreto.
CAPETULQ - TT
DO INGRESS0 NO GRUPO OCUPACIONAL
SERVICOS AUXILIARES

Art. 59 - Para ingresso nas categorias funcionatis

do Grupo Ocupacional Servigos Auxiliares, codigo: SA-800, os eandida

tos deverao possuir os seguintes requisitos minimos:

I - para a categoria funcional de Agente Admintis

trativo: ter a escolaridade de 29 grau completo;

IT - para a categoria funcional de Auxiliar Adminis
trativo: ter a escolaridade minima de 192 grau completo, e certifica

do de curso de datilografia;

IIT - para a categoria funeional de Datilografo, co

digo: SA-803: ter a escolaridade minima 6% serie do 19 grau conclut

()

da, e certificado de curso de datilografia.
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CAPITULO TII
DO ENQUADRAMENTO NO PLANO DE CLASSIFICACAO

Segao I
DO ENQUADRAMENTQO D0OS ATUAIS SERVIDORES DO
ESTADQO
Art. 69 - Integrarao as categorias funcionais do

Grupo Ocupacional Servigos Auxiliares, codigo: SA-800 os empregos de
Agente Administrativo, codigo: LT-SA-701 e de Datilografo, codigo:

LT-5A-702, por transformagdo, observados os seguintes criterios:

I - na categoria funcional de Agente Administrati
vo, codigo: SA-801, integrarao os atuais empregos de Agente Adminis
tivo, codigo: SA-70l, cujos ocupantes sejam portadores de escolarida

de minima de 29 grau completo;

IT - na categoria funcional de Auxiliar Administra
tivo, codigo: SA-802, integrarao os atuais empregos de Agente Adm<
nistrativo, codigo: LT-SA-701l, cujos ocupantes sejam portadores de

escolaridade de 19 grau completo;

IITI - na categoria funcional de Datilografo, codigo:
SA-803, integrardo os atuais empregos de Datilografo, codigo: LT-SA-
702, cujos ocupantes sejam portadores de escolaridade de 69 serie

del? grau concluida.

Art. 79 - Os atuais ocupantes dos empregos de Agen
te Administrativo, codigo: LT-SA-701 e Datilografo, codigo: LT-SA-
702, habilitados em processo seletivo, serdo incluidos no Plano de
Classificagdo de Cargos e Empregos, da sexta referencia da classe 4,
para baixo, das categorias funcionais de Agente Administrativo, cod
go: SA-801, Auxiliar Administrativo, codigo: SA-802, e Datilografo,

cédigo: SA-803, observado o disposto no artigo 6¢ deste decreto.

Art. 89 - 0Os servidores ocupantes dos atuais empre
gos de Agente Administrativo e/ou Datilografo, que ndo possuam a es
colaridade minima prevista para enquadramento, habilitados em pro
cesso seletivo, e portadores de escolaridade de 49 serie de 19 grau
coneluida, serdo enquadrados na segunda referencia da classe inteial

A, do plano de carreira correspondente.

Pardgrafo unico - 0s servidores mencionados no

{3
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"eaput" do artigo so poderdao concorrer a progressao funcional verti-
cal a classe B, apos adquirirem a escolaridade minima prevista no ar
tigo 69 deste decreto.

Segao II
DO ENQUADRAMENTO DE SERVIDORES OPTANTES DA
TABELA ESPECIAL DE EMPREGOS

Art. 99 - Os servidores integrantes da Tabela Espe
etal de Empregos, referidos na Lei Complementar n9 41, de 21.12.81,
optantes pelo Quadro Permanente de Pessoal (Civil do Poder Executivo
do Estado, serao inclutidos no Plano de Classifiicagdao na forma previs
ta no Capitulo I, do Titulo II da Lei Complementar nf 02, de 24 de
dezembro de 1984.

Art. 10 - Os atuais empregos de Agente Administrati
vo, niveis de I a IV e Datilografo, pertencentes a Tabela  Especial
serdo transformados na forma prevista na Segdo I, deste Capitulo III.

Art. 11 - Alem dos empregos mencionados no artigo
anterior, poderdo integrar as categorias funcionais do Grupo Ocupa

eional Servigos Auxiliares, os atuais empregos de:

I - na categoria funcional de Agente Administrati
vo, codigo: SA-801, os empregos de: Servidor Tecnico Especializado,
Servigos Téenicos Espectializado, Estagiario e Auxiliar de Servigos,
cujos ocupantes desempenham atividades e tarefas inerentes ao cargo
de Agente Administrativo, e possuam nivel de escolaridade de 29 grau

completo;

II - na categoria funcional de Auxiliar  Administira
tivo, eddigo: SA-802, os empregos de: Servidor Técnico Especializa
do, Servigos Téenico. Especializados, Estagidrio e Auxiliar de Servi
cos cujos ocupantes desempenham atividades e tarefas inerentes ao
cargo de Auxiliar Administrativo e/ou Agente Administrativo, possut

dores de nivel de escolaridade de 19 grau completo.

III - na categoria funcional de Datildgrafo, codigo:
SA-803, os atuais empregos de Auxiliar de Servigos, cujos ocupantes
desempenhem atividades ou tarefas inerentes ao cargo de datilografo,

g . - . - I
e portadores de escolaridade minima de 6¢ serie de 19 grau conelut

da.
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Art. 12 - Este decreto entrard em vigor na data de
sua publicagao, revogadas as disposig¢des em contrdrio. 04

Jorge Tée 'xétg'r/cﬁzde' eipa

Governador
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ANEXO T

GRUPO OCUPACIONAL: Servigos Auziliares, codigo: S4-800
CATEGORIA FUNCIONAL: Agente Administrativo, codigo: SA-801
PLANO DE CARREIRA: Inicial = NM-9 final = NM-39

DESCRI(CAO SUMARIA DAS ATRIBUI(COES DA CATEGORIA:

Atividades de nivel médio, de grande e média complext
dade, cujo desempenho envolve, com muita frequéncia, a necessidade de
solugdo para situagdes novas, bem como constantes contatos com autori
dades de media hierarquia, com técnicos de nivel superior ou, even
tualmente, com autoridades de alta hierarquia, abrangendo: planejamen
to em grau auxiliar e pesquisas preliminares, sob supervisdo indire

ta, predominantemente tecnica, com vistas a implantagdo das leis, re

gulamentos e normas referentes a administragdo geral e especifica,
supervisao de trabalhos que envolvam a aplicagdo de téenicas de pes
soal, orgamento, organizagao e metodos, e material, executados por

equipes auxtiliares; chefia de secretarias de unidade; supervisao dos

trabalhos administrativos desenvolvidos por equipes auxiliares.

EXEMPLOS TIPICOS DE TRABALHOS DA CATEGORIA:

- Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamen
tos, contratos e demais assuntos administrativos, consul

tando documentos em arquivos e ficharios, levantando da

dos, efetuando calculos e prestando informagdes quando
necessario.

- Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar
cartas, ofieios, circulares, tabelas,graficos, instru

goes, normas, memorandos e outros.

- Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos,

tabelas, graficos, efetuando calculos, conversao de medi

das, ajustamentos, percentagens e outros, para efeitos
comparativos.
- Participar de estudos e projetos a serem elaborados e

desenvolvidos por teenicos, na area administrativa.

- Elaborar relatorios de atividades com base em informa

goes de arquivos, ficharios e outros.
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- Aplicar, sob supervisao e orientagdo, leis, regulamen
tos e as referentes a administragdao geral e especifi

ea, em assuntos de pequena complexidade.

- Estudar processos de complexidade média relacionados
com assuntos de carater geral ou especifico da reparti
gao, preparando os expedientes que se fizerem necessa

rios, sob orientagao superior.

- Acompanhar a legislagdo geral ou especifica e a Jjuris
prudencia administrativa ou judicidria, que se relacio

nam com desempenho das atividades.

- Chefiar, em nivel de orientagcdo, unidades de pequeno
porte, como sejam turmas, grupos de trabalho, que envol

vam atividades administrativas de grau medio.

- Atuar em diversas areas, executando servigos administra
tivos, tais como: controles diversos, conferéncia de
textos, execugao de caleculos, registro e controle de

pessoal e outras atividades administrativas em geral.

- Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como: pre
paro de documentagao para admissao e demissao, registro
de empregados,registros de promogoes, transferencias,

ferias, acidentes de trabalhos, ete...

- Preparar os informes para a confecgao da folha de paga
mento, procedendo os calculos de descontos, e informan

do ao setor de computagao.

- Efetuar servigos na area de finangas, tais como: reda
gao e emissao de notas de empenho, documentos de arreca
dagado da Receita Federal, enviando-os as varias unida

des para processamentos.

- Supervisionar, setorialmente, uso de estado do material

permanente.

- Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de

material e respectiva documentagao.

- Determinar e aprovar a previsdo do estoque de materzal

permanente e de consumo, e promover, quando autorizado,

o)
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a cessao, troca ou venda de material em desuso,

atendidas a exigencias legais,

- Orientar e prestar informagoes sobre especifica

¢oes e padronizagdo de material.

- Realizar quaisquer outras atividades que Lhe se
jam solicitadas e devidamente autorizadas pelo
chefe imediato, desde que compativel com suas habi

lidades e conhecimentos.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: 29 Grau Completo.
EXPERIENCIA: 1 ano, no minimo

PERIODO DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanats.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico, ou ascensao fun

cional.
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ANEXO I

GRUPO OCUPACIONAL: Servigos Auxiliares, codigo: NM-800

CATEGORIA FUNCIONAL: Auxiliar Administrativo, codigo: NM-
8oz

PLANO DE CARREIRA: Intecial = NM-7 Final = NM-37

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DA CATEGORIA:

Atividades de nivel medio, de natureza repetitiva,
que permitam a selegdo de alternativas ja consagradas, envolvendo
necessidade de contatos com outros setores da organizagao e even
tuats com autoridades de nivel intermediario e abrangendo: execugao
sob supervisado e orientagao diretas, de trabalhos em que se apli
quem as tecnicas de pessoal, orgamento, organizagdao e metodos e
material, arquivo, atendimento ao publico, e trabalhos de datilogra
fia.

EXEMPLOS TIPICOS DE TRABALHOS DA CATEGORIA:

- Acompanhar a legislagao geral ou especifica e a Juris
prudéncia administrativa ou judiciaria, que se relacio

nem com o desempenho das atividades;

- Aplicar, sob supervisao e orientagao, leis regulamentos
e normas referentes a administragao geral e especifica,

em assuntos de pequena complexidade;

- Estudar processos de pequena complexidade relacionados
com assuntos de carater geral ou especifico da reparti
edo, preparando os expedientes que se fizerem necessa

rios, sob orientagao superior;

- Datilografar didria, periodica e/ou ocasionalmente, em
maquinas elétrica ou manual, as correspondencias, docu
mentos, mapas, tabelas, cronogramas, fluxogramas, apos
tilas e outros documentos; realizando corregao de orto

grafia e/ou sentengas, antes e depois;

- Redigir memorandos, oficios, cartas, relatorios, atesta

dos, pareceres e dematis documentos similares;

- Receber, classificar, arquivar, distribuir, controlar,

entregar e codificar documentos diversos; [/f) ;)
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Coordenar e orientar o trabalho de equipes auxi

liares;

Auxiliar na programagao dos servigos, elaboragdo

de demonstrativos, projetos e manuais:

Auxiliar no funeionamento do cadastro do pes
soal, material e patrimonio; desenvolvendo as

atividades inerentes a cada area;

Provideneiar a reprodugao de material da unida
de, operando, se mecessario, mimeografo manual

ou eletrico;

Auxiliar na inspegao do uso e estado do material
permanente, comunicando necessidades de posst

veils consertos;

Auxiliar no controle e previsao de estoque de

material permanente e de consumo;

Providenciar materiais de expediente, observando
quantidade, tipo, tamanho e demais especifica
goes contidas na requisigao, para manter o ni

vel de material necessario ao setor de trabalho;

Efetuar calculos simples e conferéencias numerit
cas de tabelas, quadros comparativos, fichas e
outros, operando maquinas de calcular, quando

necessario;

Atender, em Biblioteca, o0s usuarios, orientando-

os no manuseio de fiecharios e localizagao dos
livros e publicagoes, efetuando registros e re
pondo os livros nas estantes apos - sua utiliza
¢ao;

Efetuar ligagoes telefonicas e operar,telex trans

mitindo e recebendo informagoes;

Atender as pessoas prestando informagoes, anotan
do e comunicando recados, e/ou encaminhando- as

as unidades competentes;

Executar outras tarefas que lhe forem cometidas,

compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

d
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QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA 0 RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: 19 Grau completo
PERTODO DE TRABALHO: 40 horas semanais.
OUTRAS QUALIDICACOES: Certificado de curso de datilografia-.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico, ou ascens@o fun-

cetonal.
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ANEXO T
GRUPO OCUPACIONAL: Servigos Auxiliares, codigo: SA-800
CATEGORIA FUNCIONAL: Datildgrafo, codigo: SA-803

PLANO DE CARREIRA: Intcial NM-5 final= NM-35

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUI(COES DA CATEGORIA:

Atividades de nivel medio, de natureza repetitiva,
abrangendo: execugao e revisao, sob orientagdo e supervisao direta
e permanente, de trabalhos datilografados, de grande precisdo, de
copias de textos, quadros e tabelas, de matrizes para impressdo gra
fica e de correspondéencia, expediente e demais atos administrativos,

segundo originais manuseritos, impressos ou datilografados.

EXEMPLOS TIPICOS DE TRABALHOS DA CATEGORIA:

- Executar trabalhos complexos ou especializados de datz
lografia sob supervisdo.
- Datilografar material em estencil e matrizes para im.

pressao.

- Datilografar através de minuta, correspondencias inter
nas e externas, quadros estatisticos, declaragoes, re
querimentos, notas para jornal, projetos, relatorios

ou outros documentos similares.

- Ler e datilografar minutas, verificando a existéncia de
erros grosseiros, ou textos duvidosos, providenciando

junto ao emitente a devida corregao ou confirmagao.
- Datilografar quadros e tabelas de multipla entrada.

- Determinar ou efetuar a revisdo de meterial datilografa
do.

- Orientar e revisar trabalhos datilograficos executados

por equipes auxiliares.

- Zelar pela conservagdo das mdquinas sob sua responsabil
lidade, comunicando o seu superior imediato quando da

necessidade de consertos.

- Executar outras tarefas compativeis com O cargo.

S
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QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA 0 RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: Correspondente a 6% seérie do 19 grau de

ensino, concluida.

EXPERIENCIA : Um ano, no minimo, de experiéncia em ser

vigos datilograficos.

OUTRAS QUALIFICACOES: Certificado de curso de datilogra
fia.
PERTODO DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso publico, ou ascensdo fun

cional.

B



