GABINETE DO GOVERNADOR

LEIN® 217 de 30 de Dezembro de1998.

“Dispoe sobre a Estrutura Organizacional,
0 Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e
Saldrios do Tribunal de Contas do Estado
de Roraima e d4 outras providéncias.”

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA, fago saber que a Assembléia
Legislativa aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Organizacional, o Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Salarios do
Tribunal de Contas do Estado de Roraima obedeceréo o disposto nesta Lei.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° Sdo Orgios do Tribunal de Contas do Estado de Roraima:
I - Plenario;
II - Conselho Superior de Administragio;
III - Camaras;
IV - Presidéncia;
V - Vice-Presidéncia; e
VI - Corregedoria.

Art. 3° Sdo Unidades Técnico-Administrativas:
I - Gabinete da Presidéncia;
II - Gabinete da Vice-Presidéncia;
III - Gabinete da Corregedoria;
IV - Gabinete dos Conselheiros;
V - Gabinete dos Auditores;
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Y adibal
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VI - Consultoria Juridica;

VII - Consultoria Técnica;

VIII - Assessoria de Comunicagdo;

IX - Assessoria Técnica;

X - Secretaria Geral de Administragéo e Finangas;
XI - Secretaria Geral de Controle Externo;

XII - Secretaria Geral das Sessdes;

XIII - Secretaria de Controle Interno;

XIV - Comissio Permanente de Licitagio; e

XV - Comissido Permanente de Jurisprudéncia.

CAPITULO 111
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E UNIDADES

Art. 4° A competéncia dos érgos e unidades estdo definidas na Lei Complementar n°
006/94 que “Dispde sobre a Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado de Roraima e
d4 outras providéncias” e no Regimento Interno do Tribunal de Contas.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 5° O Quadro de Pessoal do Tribunal de Contas do Estado compreende Cargos de
Provimento Efetivo e Cargos em Comissio, regidos pelas Leis Complementares Estaduais
n° 004/94 que “Estabelece as Diretrizes para o Plano de Carreira dos Cargos da
Administragio Direta das Autarquias e das Fundagdes Publicas do Estado de Roraima”, n°
006/94 que “Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Roraima e
d4 outras providéncias” e n° 010/94 que “Dispde sobre o Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos Civis das Autarquias e das Fundagdes Publicas do Estado de
Roraima”, e suas alteragdes.

Art. 6° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - Cargo - o conjunto de atividades e responsabilidades exercidas e
remuneradas segundo o conteido ocupacional inerente, com denominagdo prdpria e
quantidade definida.

II - Grupo - o conjunto de categorias ligadas por correlagéo entre
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suas atividades, natureza ou grau de conhecimentos necessirios ao desempenho das
fungdes.

IIT - Nivel - referéncia que define a evolugéo horizontal do servidor
no seu respectivo cargo de carreira, dentro de uma mesma classe.

IV - Classe - patamar definido de carreira que abrange determinado
numero de niveis de progressédo horizontal.

SECAO I
Dos Cargos de Carreira

Art. 7° Os cargos de carreira tém provimento de natureza efetiva, mediante aprovagédo em
concurso piblico de provas ou de provas e titulos, e sdo organizados em classes e niveis, de
complexidade e retribuigdo crescentes, observado o disposto nesta Lei.

Art. 8° Os cargos de carreira estdo organizados em quatro grupos:
I - Grupo de Atividade de Nivel Superior - TC/NS;
II - Grupo de Atividade de Analista de Controle Externo - TC/ACE;
III - Grupo de Atividade de Nivel Médio - TC/NM; e
IV - Grupo de Atividade de Nivel Bésico - TC/NB.

Pardgrafo tinico. A denominagio dos cargos, os quantitativos € as referéncias
constam dos Anexos I, III e IV.

Art. 9° O Grupo de Atividade de Analista de Controle Externo tem vinculaggo,
preferencialmente, com a Secretaria Geral de Controle Externo.

SUBSECAO 1
Grupo de Atividade de Nivel Especial

Art. 10. O Grupo de Atividade de Nivel Especial compreende o cargo de Auditor, que tem
natureza efetiva, nomeado mediante aprovagio em concurso publico de provas e provas e
titulos, observada a ordem de classificagdio, dentre cidadfios brasileiros graduados em
Curso Superior em Ciéncias Contabeis, ou Juridicas, ou Econdmicas ou Ciéncia da
Administragéo.
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SECAO I
Do Provimento

Art. 11. O ingresso no quadro de carreira sera feito na classe e no nivel inicial dos cargos,
atendidos os requisitos de escolaridade e habilitagio em Concurso Publico de provas ou de
provas e titulos.

Pardgrafo tnico. O Concurso Publico reger-se-d pelas disposi¢des da Lei
Complementar Estadual n° 010, de 30 de dezembro de 1994 e suas alteragdes.

SECAO III
Dos Cargos em Comisséio

Art. 12. Cargo em comissdo é o conjunto de atribui¢Ges e responsabilidades, autonomas
ou adicionais, exercidas por servidor mediante retribuigéo.

Art. 13. Os Cargos em Comissdio pressupdem confianga ¢ sdo de livre nomeagdo e
exoneragdo pelo Presidente do Tribunal de Contas, ressalvado o disposto no Parigrafo
Unico do Art. 78 da Lei Complementar n® 006/94.

Art. 14. Os Cargos em Comissdo estdio descritos, classificados e quantificados no Anexo
II.

Pardgrafo tinico. Pelo menos 50% (cinqiienta por cento) dos cargos em comissio
serdio preenchidos por servidores do Tribunal de Contas do Estado de Roraima, ocupantes
de cargo efetivo.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 15. O desenvolvimento do servidor na carreira processar-se-4 por:
I - Qualificagdo Profissional;
I - Avaliagéo de Desempenho;
III - Progresséo, Promog@o e Acesso.
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SECAOI
Da Qualifica¢éio Profissional

Art. 16. A qualificagdo profissional terd como diretriz a valorizagfio do servidor,
organizada em programas de especializagio, atualizacdo e aperfeicoamento e serad
planejada de forma interativa com os demais processos de desenvolvimento na carreira.

Pardgrafo tinico. O sistema de qualificagio profissional serd regulamentado por
Resolugio, nos termos dos Arts. 12 a 18 da Lei Complementar Estadual n°® 004/94.

SECAOII
Da Avaliacdo de Desempenho

Art. 17. A avaliagiio de desempenho do servidor constitui-se em instrumento para
fundamentar os processos de progressdo, promogdo € acesso.

Art. 18. O processo de avaliagio de desempenho do servidor levard em conta o
cumprimento das atribui¢Ses do cargo ou fungdo e o seu potencial de desenvolvimento
profissional na carreira, considerando:

I - assiduidade, pontualidade, cooperagdo, ética profissional ¢ a
observéancia dos demais deveres funcionais;

II - dados cadastrais e curriculares que comprovem interesse no
aperfeicoamento, mediante participagdo em cursos de capacitagéo profissional;

I1I - o potencial revelado:

a) pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso
anterior;

b) pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das
quais resulte o aprimoramento da execu¢io de tarefas individuais ou do 6rgéo de sua
lotagdo; e

c) pela eficiéncia demonstrada em razdio da complexidade
das atividades exercidas.

§ 1° O processo envolvera a avaliagdo reciproca do titular e dos servidores de cada
drea e abrangeré o desempenho individual. )
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§ 2° A avaliago tera periodicidade anual e seus procedimentos terdo orientagéo
técnica e acompanhamento do Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos.

SECAO III
Da Progressiao, Promog¢io e Acesso

Art. 19. Progressdo é a passagem do servidor de um nivel para o outro imediatamente
superior, dentro de uma mesma classe, obedecidos critérios especificos de avaliagdo de
desempenho e o tempo minimo de 02 (dois) anos de efetiva permanéncia no nivel da
carreira.

Art. 20. Promogio ¢ a passagem do servidor de uma classe para a imediatamente superior,
no nivel inicial, quando atingir o Nivel V da Classe anterior, dentro da respectiva carreira,
obedecidos os critérios de avaliag@io de desempenho e qualificagio profissional.

Art. 21. Acesso é a investidura do servidor de carreira em Cargo em Comisséo,
obedecidos os critérios para o exercicio da atividade correspondente.

CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 22. Vencimento € a retribui¢io pecunidria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei. ' '

Art. 23. Remuneragio é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes, estabelecidas em Lei.

Art. 24. Os Cargos de Provimento Efetivo e os Cargos em Comissdo terdo seus
vencimentos com base nos valores estabelecidos nos Anexos I e II.

Art. 25. E facultado ao servidor do Quadro de Provimento Efetivo, investido em Cargo em
Comissgo, optar pelo vencimento de maior valor.

Art. 26. O Analista de Controle Externo, no efetivo exercicio do cargo, fard jus a
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Gratificagdo Especial de Atividade (GEA) de 82% (oitenta e dois por cento) sobre o
vencimento da Classe A, Nivel I, da tabela constante do Anexo I.

CAPITULO VII
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 27. Ao servidor que esteja no desempenho de suas fungdes serd concedida
gratificacfio natalina correspondente & remunerag¢fio a que fizer jus no més de dezembro,
obedecida a proporcionalidade, considerando-se fragdes iguais ou superiores a 15 dias
como més integral.

Pardgrafo tinico. O pagamento da gratificagfo natalina seréd efetuado até o dia 20
do més de dezembro de cada exercicio.

Art. 28. O servidor do Tribunal de Contas, a cada ano de efetivo exercicio, fard jus ao
adicional correspondente a 1% (um por cento), calculado sobre a remuneragdo do cargo
efetivo que ocupar, a titulo de anuénio.

Art. 29. Os titulares de cargos de provimento efetivo e em comissdo, criados por esta Lei,
fardio jus aos vencimentos especificados nas tabelas proprias constantes dos Anexos I e IL.

Pardgrafo tinico. O reajuste dos vencimentos dos cargos dispostos no “caput™
deste artigo obedecera os mesmos indices aplicados aos servidores estaduais, mediante Lei
especifica. :

Art. 30. Além dos direitos previstos nesta Lei, os servidores do Tribunal de Contas
gozardo daqueles constantes na Lei Complementar Estadual n® 010/94, que institui o
Regime Juridico Unico dos Servidores Civis do Estado de Roraima, e suas alteragdes.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31. Caberd a Secretaria Geral de Administracdo e Finangas do Tribunal, por
intermédio do Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos, coordenar,
sistematizar e orientar todas as atividades relativas & implantagdo do Plano de Cargos e
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Salarios.

Art. 32. O Tribunal de Contas tera prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da
publicagio desta Lei, para realizagéio do concurso publico.

Art. 33. Este Plano podera ser revisto apds 02 (dois) anos de sua implantagfo, atendendo
aos requisitos do interesse publico.

Art. 34. Ficam mantidos, provisoriamente, até que sejam nomeados os concursados, os
servidores do atual quadro do Tribunal de Contas, que ndo forem nomeados para Cargos
em Comissdo naquela Corte de Contas, apds a publicagdo da presente Lei.

Pardgrafo itinico. Os vencimentos dos servidores, constantes do “caput” deste
artigo, sdo aqueles fixados nos termos dos Anexos I e II deste Diploma Normativo.
Art. 35. Sdo partes integrantes desta Lei os Anexos [ a VII.

Art. 36. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, correrdo a conta da dotagdo
or¢ametaria do Tribunal de Contas do Estado.

Art. 37. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 38. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Palacio Senador Hélio Campos - RR, 30 de dezembro de 1998.
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ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO DE ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR,
NiVEL MEDIO, NiVEL BASICO
TABELA DE VENCIMENTOS

1.670,00

1.837,00

2.020,00

A 1.380,00 1.518,00
TC/NS B 2.223,00 2.445,00 2.689,00 | 2.958,00 | 3.254,00
| C 3.579,00 3.937,00 4331,00 | 4.764,00 | 5.240,00
C A 930,00 1.023,00 1.125,00 1.238,00 1.362,00
TC/NM-2 B 1.498,00 1.648,00 1.812,00 1.994,00 | 2.193,00
C 241200 | 265300 291800 | 311,00 | 3.532,00
A 612,00 673,00 741,00 815,00 896,00
TC/NM-1 B 986,00 1.084,00 1.193,00 1.312,00 1.443,00
C 1.587,00 174600 | 1.921,00 | 2.113,00 | 2.324,00
A 420,00 462,00 | 508,00 559,00 614,00
TC/NB-2 B 676,00 744,00 818,00 900,00 990,00
C 1.089,00 119800 | 1.318,00 1.450,00 1.595,00 |
A 320,00 | 352,00 | 387,00 426,00 469,00
TC/NB-1 B 515,00 567,00 624,00 686,00 755,00
C 830,00 913,00 1.004,00 | 1.105,00 121500 |
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ANEXO 1
GRUPO DE ATIVIDADE ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

TABELA DE VENCIMENTOS
E GRATIFICACAO ESPECIAL DE ATIVIDADE

A 1.650,00 1.815,00 1.996,00 2.196,00 2.416,00
TC/ACE

B 2.657,00 2.923,00 3.215,00 3.537,00 3.891,00

C 4.280,00 4.708,00 5.178,00 5.696,00 6.266,00

GEA: (Gratificagdo Especial de Atividade):
1) Equivalente a 82% (oitenta e dois por cento) do vencimento da Classe “A”, Nivel 1.

2) Percebida exclusivamente durante o exercicio das atividades do cargo de Analista de

Controle Externo. 0)
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ANEXO II

CARGOS EM COMISSAO
TABELA DE VENCIMENTOS

CONSULTOR JURIDICO

TC/DAS-3 [SECRETARIO GERAL DE CONT. 4.200,00 01
EXTERNO
SECRET. GERAL DE ADM. E FINANCAS 01
SECRETARIO GERAL DAS SESSOES 01
INSPETOR CHEFE 05

TC/DAS-2 [CONSULTOR TECNICO 3.800,00 16
CHEFE DE GABINETE 01

TC/DAS-1 | ASSESSOR DE COMUNICACAO 3.400,00 01
ASSESSOR TECNICO 13
SECRETARIO DO PLENARIO 01

TC/DAI-3 [SECRETARIO DAS CAMARAS 2.500,00 01
SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO 01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 04

e — e —————————d

TC/DAI-2 |PRESIDENTE DA CPL 2.200,00 01
COORDENADOR DA CPJ 01

TC/DAI-1 | CHEFE DE DIVISAO 1.800,00

TC/CAI-3 | SECRETARIA DE GABINETE [ 1.800,00

TC/CAI-2 |MOTORISTA / SEGURANCA

TC/CAI-1 |SECRETARIA ADMINISTRATIVA | 600,00 [ 06

___ TOTAL i 87
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ANEXO III
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL ESPECIAL

AUDITOR

TOTAL 07

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL SUPERIOR
E ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

ANALISTA DE SISTEMA 03
ASSISTENTE JURIDICO 12
BIBLIOTECARIO 02

TC /NS CONTADOR 04
ECONOMISTA 02
ENGENHEIRO CIVIL 01
ENGENHEIRO ELETRICO 01
JORNALISTA 01

PSICOLOGO 02

TC/ ACE |ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO 45
TOTAL J 75

/

Governo do Estado de Roraima — Palacio Senador Hélio Campos
Praga do Centro Civico — Centro — Boa Vista — Roraima — Brasil — CEP: 69.301-970
Tels.: (095) 623 1663 / 623 1979/ 623 1410 - Fax: (095) 623 2440



GABINETE DO GOVERNADOR

ANEXO 111

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL MEDIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 29

TECNICO EM CONTABILIDADE 04

TC/NM-2 |OFICIAL DE MANDADO 05
TAQUIGRAFO 03
PROGRAMADOR 03

DIGITADOR 30
TELEFONISTA 02

TC/NM-1  |AUXILIAR ADMINISTRATIVO 04
TOTAL 80

TC - NB2. v

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL BASICO

MOTORISTA

TC/NB-1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 30
TOTAL 40
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ANEXO IV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL ESPECIAL

* Estabelecido em
Lei.

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVE’L SUPERIOR,
NIVEL MEDIO, NIVEL BASICO

TC/NS 30 1.380,00 41.400,00

TC/ACE 45 1.650,00 74.250,00

TC / NM-2 74 930,00 68.820,00
—

TC /NM-1 06 612,00 3.672,00
f— —_— |

TC /NB-2 10 420,00 4.200,00
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TC/NB-1

320,00

TOTAL

195

9.600,00

201.942,00

Governo do Estado de Roraima — Palécio Senador Hélio Campos
Praga do Centro Civico — Centro — Boa Vista — Roraima — Brasil - CEP: 69.301-970

Tels.: (095) 623 1663 / 623 1979/ 623 1410 - Fax:

(095) 623 2440




GABINETE DO GOVERNADOR

ANEXO V
CARGOS EM COMISSAO

TC / DAS-3 04 4.200,00 16.800,00
—

TC / DAS-2 22 3.800,00 83.600,00

TC / DAS-1 14 3.400,00 47.600,00
———————— |

TC /DAI-3 07 2.500,00 17.500,00
——

TC / DAI-2 02 2.200,00 4.400,00

TC/DAI-1 09 1.800,00 16.200,00

TC / CAI-3 15 1.800,00 27.000,00

TC / CAI-2 08 820,00 6.560,00
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TC/CAI-1

TOTAL

GABINETE DO GOVERNADOR

06 600,00 I 3.600,00 ‘
87 - 223.260,00

e ————————— e ————————
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ANEXO VI

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Municipios.

I

SINTESE DAS ATIVIDADES

Examinar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas, contratos,|
convénios, acordos e ajustes de entidades publicas da administragéo direta e
indireta, sociedades e empresas sob o controle acionario do Estado e dosI

—_—

DESCRICAO DAS TAREFAS

Plenario.

1. Coordenar a execuc¢ao das atividades de auditoria nas unidades de
administragao direta e indireta, entidades supervisionadas, outras
entidades e beneficiarios de transferéncias orgcamentarias;

2. Substituir os Conselheiros nas suas auséncias e impedimentos,
quando convocados pelo Plenario;
3. Presidir a instrucdo dos processos que lhe forem distribuidos,

relatando-os com proposta de decisdo a ser votada pelos
integrantes do Plenario ou da Camara para a qual estiver designado;
4, Executar outras atividades correlatas, quando designado pelo
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Juridicas, ou
Contabeis, ou Econémicas ou Ciéncia da Administragao.
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Executar atividades de fiscalizag&o contabil, financeira, ogamentaria,

operacional e patrimonial dos 6rgaos da administragdo direta e indireta do
Estado e dos Municipios.

DESCRIGAO DAS TAREFAS

Examinar as presta¢des de contas dos poderes publicos do Estado
e dos Municipios, verificando a legalidade, regularidade, a exatidao
e a classificagdo dos documentos contabeis, emitindo sugestoes
quanto as providéncias de regularizagdo das falhas ou
irregularidades que apontar em seus relatérios;

Emitir pronunciamento em matéria financeira e orgamentaria que the
seja submetida;

Examinar as aplicagbes de recursos transferidos, auxilios,
subvengdes, contratos, convénios, acordos e ajustes;

Executar trabalhos de auditagens e inspegdo sistematica nas
entidades da administragdo direta e indireta do Estado e dos
Municipios;

Elaborar e apresentar informagoes e relatérios sobre o resultado dos
trabalhos executados;

Examinar e informar processos de concessdo de aposentadoria,
pensao e reforma dos servidores publicos estaduais e municipais;
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7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO |

ESCOLARIDADE: Nivel Superior.
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ANEXO V1

SINTESE DAS ATIVIDADES

Desenvolvimento de atividades de nivel superior, referentes a
planejamento, analise e elaboragdo de estudos e projetos técnicos, controle e
execucio de métodos e técnicas administrativas.

DESCRIGAO DAS TAREFAS
1. Elaborar estudos para a determinagdo de principios, diretrizes,
normas e métodos de trabalho do Tribunal;
2. Desempenhar fungbes administrativas, supervisionando servigos,
setores e grupos de trabalho;
3. Assessorar o0 superior hierarquico, emitindo pareceres, elaborando

relatérios, participando de etapas de treinamentos, avaliagéo de
desempenho e qualificagéo profissional,

4, Assessorar os oOrgaos do TCE sobre assuntos de natureza
administrativa;
5. Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificagéo e

racionalizagdo dos procedimentos técnicos-administrativos, e seus
respectivos planos de implantagéo;

6. Tomar as medidas necessarias no que tange ao cumprimento de
regulamentos, normas e padrdes de carater interno;

7. Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando estudos e
emitindo parecer técnico e solugoes de melhoria;

8. Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa do TCE;
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Elaborar estudos de /ayout;

Proceder estudos visando a padroniza¢édo de impressos do TCE;
Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio
profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Administragcéo.
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Desenvolvimento de atividades na area de Processamento de Dados,
destinadas, principalmente, a analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas
de processamento de dados, estudando as necessidades, possibilidades e
|métodos referentes aos mesmos, para assegurar a eficiéncia e eficacia do
sistema organizacional.

DESCRIGAO DAS TAREFAS

1. Estudar as caracteristicas e planos dos diversos 6rgdos do
Tribunal, estabelecendo contatos com o corpo diretivo, para verificar
as possibilidades e conveniéncias da sua informatizagao;

2. Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizagdo de
sistemas de processamento de dados, levando em conta os
recursos disponiveis e hecessarios;

3. Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as
modificagbes necessarias a sua normalizagao, para determinar os
planos e seqiiéncias de elaboragdo de programas de operag¢éo;

4, Estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando-os
ou adaptando os ja conhecidos, segundo sua economicidade e
eficiéncia, para obter os dados que se prestam ao tratamento em
computador;

5. Preparar diagramas de fluxo e outras instrugbes referentes ao
sistema de processamento de dados e demais procedimentos

Governo do Estado de Roraima — Paldcio Scnador Hélio Campos
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correlatos, elaborando segundo linguagem apropriada, para orientar
os programadores e outros envolvidos na operagédo do computador,
Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando
experiéncias praticas, para assegurar-se de sua eficiéncia e
introduzir-se as modificagbes necessarias;

Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio
profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Processamento de Dados.
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ANEXO VI

de documentos e informagdes.

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades referentes a pesquisa, estudos e registros bibliograficos

DESCRICAO DAS TAREFAS

Planejar sistemas de bibliotecas, centros ou servigcos de
documentagéo e de informagéo;

Promover intercambio e colaboragao técnica com bibliotecas,
centros culturais e demais entidades afins;

Zelar, recuperar, catalogar e controlar documentos diversos;

Manter atualizadas as assinaturas de revistas, periddicos e diarios
oficiais;

Realizar estudos administrativos para o dimensionamento de
equipamentos, recursos humanos e “layout” das diversas unidades
da area da biblioteca;

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos de catalogagéo,
classificagao e recuperagao do acervo bibliografico;

Planejar e executar servigos de disseminagdo de informagdes,
incluindo a elaboragéo de perfis de interesse dos usuarios;
Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegdo e aferigcdo
do material integrante das colegbes de acervo, estabelecendo
propriedades para aquisi¢cdo dos bens patrimoniais;

Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em sua area de
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competéncia;
10. Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio
profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Biblioteconomia.

Govemno do Estado de Roraima — Palacio Scnador Hélio Campos
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividade de nivel superior, direcionada a elaboragao,
coordenagdo e execucdo da politica contabil, financeira, orgamentaria e
patrimonial.

L
DESCRIGAO DAS TAREFAS

|
1. Proceder andlise e assinatura de balangos, balancetes er
demonstrativos de pecas de natureza contabil;
. Proceder e supervisionar a conciliagdo contabil do TCE;
Elaborar plano de contas e preparar normas de trabalhos contabeis;
Elaborar estudos visando a sistematica dos registros contabeis e
“ escrituragéo de livros do Tribunal,
Supervisionar trabalhos de auxiliares, na area de sua especialidade;
Formalizar processos de pagamento das despesas do Tribunal;
Exercer o controle financeiro e orgamentario das dotagbes e verbas
do Tribunal;
8. Elaborar a prestacdo de contas a ser submetida a apreciagéo da
Assembléia Legislativa;
9. Manter atualizado o controle sobre contratos e convénios;
10. Supervisionar as atividades inerentes ao processamento das
despesas do Tribunal em todos os seus estagios,
11. Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio
profissional.

rWN

NOo o

Govemo do Estado de Roraima - Palacio Senador Hélio Campos
Praca do Centro Clvico — Centro — Boa Vista — Roraima — Brasil — CEP: 69.301-970 '
Tels.: (095) 623 1663 / 623 1979/ 623 1410 — Fax: (095) 623 2440



GABINETE DO GOVERNADOR

N |

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.
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ANEXO VI

juridicas.

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades de pesquisa legislativa, andlises e pareceres em matérias

| |

—
— e —————
— ————
en— ———

N

DESCRIGAO DAS TAREFAS

Levantar, analisar, complementar, prestar informagbes e outras
orientagdes, emitindo pareceres juridicos sobre expedientes,
procedimentos e decistes administrativas e operacionais;

Examinar processos e emitir pareceres sobre assuntos vinculados a
Area de Controle Externo e Interno, orientando quanto a
procedimentos cabiveis;

Elaborar estudos e redigir minutas de contratos, convénios e outros
documentos de interesse do TCE;

Orientar e acompanhar as atividades internas e externas quanto ao
cumprimento dos principios e normas vigentes para a Administragao
Publica;

Participar, quando indicado, de comissdes de trabalho da area
organizacional e juridica, podendo integrar sindicéncias
administrativas e disciplinares;

Sistematizar e manter atualizado arquivo de normas e
procedimentos legais de interesse do TCE;

Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio
profissional.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Juridicas.
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades de planejamento, realizagao de estudos, levantamentos e
analises de natureza econdmica, financeira e orgamentaria.

DESCRICAO DAS TAREFAS

1. Levantar e analisar dados de conjuntura econémica, tais como
indices de inflagao, pregos, entre outros, utilizados como parametro
na atualizagéo de valores monetarios;

2. Analisar documentos contendo dados econdmicos, contabeis e
financeiros, emitindo parecer para subsidiar decisao superior;

3. Sugerir politica e diretrizes para a administragao do Tribunal,
visando o melhor aproveitamento dos recursos or¢amentarios e
financeiros;

4, Elaborar propostas orgcamentarias anuais, levantando, qualificando e

quantificando dados, estimando despesas e definindo
demonstrativos para estrutura de acompanhamento;

5. Participar de comissbées de trabalho referentes as atividades de

| orcamento, controle e finangas, bem como de outros que requeiram
a acgéo do economista;

6. Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio
profissional.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Econdmicas.

|

Governo do Estado de Roraima - Palacio Senador Hélio Campos
Praga do Centro Civico — Centro — Boa Vista — Roraima — Brasil - CEP: 69.301-970
Tels.: (095) 623 1663 / 623 1979 / 623 1410 - Fax: (095) 623 2440



GABINETE DO GOVERNADOR

ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Adaptar as habilidades de comportamento aos requisitos das

atividades existentes e desenvolvidas nas unidades diversas do Tribunal.

DESCRIGAO DAS TAREFAS

Elaborar, analisar e operacionalisar os processos de recrutamento e
selegdo, administragao, acompanhamento, controle e motivagéo de
recursos humanos;

Identificar os perfis dos recursos pessoais e profissionais da
entidade com o desenvolvimento das demais unidades;

Propor, coordenar e operacionalizar as politicas de diretrizes para
treinamento e desenvolvimento dos recursos humanos da entidade;

Promover adaptagdo das diretrizes politicas da entidade, visando
maior eficiéncia, como também maior seguranc¢a e produtividade do
servidor;

Prestar assisténcia a entidade quando da adogao de metodologias
na area especifica de recursos humanos;

Coordenar, supervisionar e participar da execugao do processo de
avaliagcdo de desempenho de pessoal;

Estudar e sugerir, em caso de conflito, lotagdo de servidor, de
acordo com as caracteristicas pessoais e necessidades do Tribunal;
Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio
profissional.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Psicologia.
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades de nivel superior cuja competéncia se voita para
trabalhos de Relagdes Publicas, Redagio em Geral, Supervisdo de trabalhos
correlatos, coleta e preparo de informagtes para divulgagdo oficial dos
assuntos de interesse do Tribunal.

| DESCRIGAO DAS TAREFAS

1. Organizar métodos e processos de trabalho relacionados com a
técnica de divulga¢ao e comunicacao;
2. Promover contatos com a imprensa e outros velculos de publicagéo
|| e difusdo, visando divulgar assuntos de interesse do Tribunal;
3. Selecionar matérias divulgadas que devam ser objeto de
conhecimento e estudos do Tribunal,
4, Estabelecer contatos externos, quando autorizado pela Presidéncia,
“ prestando e colhendo informagdes sobre assuntos de interesse do
Tribunal,
5. Executar e coordenar atividades na area de sua especialidade,!

redigindo e revisando matérias de interesse do Tribunal que se
destinem & divulgagao através dos meios de comunicagéo;

6. Editar boletins, jornais e outras publica¢gdes internas e externas;
“ 7. Elaborar relatérios que consubstanciem o desempenho de suas
fungoes;
8. Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio
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“ profissional. “

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Comunicag¢éo Social.
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividade de nivel superior, no exercicio do Controle Externo,
voltado a vistoria e avaliagao de servigos e obras publicas.

DESCRIGAO DAS TAREFAS

. Analisar projetos e orgamentos de obras e servigos publicos;
2. Realizar levantamento de obras e servigos das diversas entidades,

para fins de fiscalizagao, através dos documentos apresentados;

3. Participar de inspegdes e auditagens realizadas pelo Tribunal,
promovendo vistoria em obras e servigos publicos;

4. Avaliar, por método adequado, custo de obras e servigos publicos e

elaborar os respectivos laudos;

5. Elaborar relatérios inerentes a sua area de atuagao;

6. Realizar, quando solicitado pela Presidéncia, servigos de engenharia
de manuteng&o e conservagéo do prédio do Tribunal,

7. Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio

profissional.

4—='i

—_—

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Engenharia Civil ou
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ngenharia Elétrica.

[

—
—
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades que envolvam a execugdao de fung¢des nos oérgéos e
unidades Técnico-Administrativas, consultando normas, regulamentos e
supervisionando tarefas correlatas mais simples.

DESCRIGAO DAS TAREFAS

1. Executar servicos administrativos, tais como: arquivo e
documentagio, classificagdo de documentos, informagéo de
processos, servicos atinentes a rotina de administragéo de pessoal e
folha de pagamento;

il 2 Zelar pelo cumprimento da legislagéo, regulamentos e instrugGes
relacionadas a assuntos trabalhistas, prestando a devida orientag&o, “
quanto solicitado;

3. Executar outras atividades correlatas.

|

m— —
— — —

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades relativas a contabilidade, escrituragao e verificagido dalI
regularidade do ato ou fato administrativo, contabil e financeiro.

il

DESCRIGAO DAS TAREFAS

1. Executar servigos auxiliares de contabilidade;

2. Emitir empenhos, notas de empenho e notas de anulagéo de
despesas; |

3. Elaborar prestagéo, acertos e ajustes de contas do Tribunal; l

4, Efetuar escrituragdes de langamentos contabeis;

5. Levantar balancetes e balangos financeiros, orgamentarios e
patrimoniais;

6. Escriturar o movimento de cheques, efetuando conciliagdes
bancarias;

7. Organizar boletins de receita e despesa;

8. Acompanhar processos de contas a pagar e preparar notas de
pagamento de despesas orgamentarias e sua liquidacéo;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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|| ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo — Técnico em Contabilidade.

Governo do Estado de Roraima — Palécio Senador Hélio Campos
Praga do Centro Civico — Centro ~ Boa Vista — Roraima — Brasil - CEP: 69.301-970
Tels.: (095) 623 1663 / 623 1979/ 623 1410 - Fax: (095) 623 2440



GABINETE DO GOVERNADOR

ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

l Atividades que envolvam o cumprimento de mandados.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS

1. Fazer, na forma da Lei, citagdo, notificacdo, cientificagéo,
comunicag¢io e outras diligéncias proprias do seu oficio, certificando
no mandado o ocorrido;

“ 2, Executar as ordens emanadas do Tribunal de Contas;

3. Estar presente as audiéncias e sessdes do Tribunal, atuando como
operador de som;

4, Exercer as fun¢des de porteiro dos Auditérios, quando solicitado;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades que envolvam registros taquigraficos, de gravagbes e
elaboragéo de atas. o

: DESCRIGAO DAS TAREFAS . “

1. Executar registros taquigraficos durante a realizagdo das sessOes
plenarias e reunides quando convocado;

——
———

2, Efetuar tradugbes das notas taquigraficas, bem como sua
datilografia ou digitagéao; I|

3. Efetuar degravagoes;

4. Elaborar com base nos registros taquigraficos e degravagbes, as
atas das sessdes plenarias;

5. Auxiliar os Secretarios do Plenario e das Camaras na organizagéo e

providéncias vinculadas ao apoio logistico das reunides do Plenario
e das Camaras;
6. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.
OUTROS: Curso de taquigrafia. &
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades técnicas qualificadas que visam a elaboragéo de
programas de computador, para o tratamento e recuperagdo de dados. As
funcbes basicas consistem em codificar e testar programas na linguagem
adotada pelo sistema em uso.

r DESCRIGAO DAS TAREFAS ||

1. Elaborar fluxogramas légicos e detalhados, estabelecendo a
seqiéncia dos trabalhos e preparagdo dos dados a tratar e as
operagdes do computador, levando em consideragéo as verificages
internas e outras comprovagdes necessarias, para atender as
necessidades estabelecidas;

2. Converter os fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando
formularios de codificagdo, para possibilitar sua compilagéo;
3. Realizar experiéncias, empregando dados de amostra do programa

desenvolvido para testar a validade do mesmo e efetuar as
modificagbes oportunas;

4. Preparar manuais, instrugdes de operagao e descrigdo dos servigos,
listagens, gabaritos de entrada e saida e outros informes
necessarios sobre o proegrama, redigindo e ordenando os assuntos e
documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de
computador e solucionar possiveis dlvidas;

5. Modificar programas quando solicitado, alterando o processamento,
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a codificacdo e demais elementos, para aperfeigoa-los, corrigir
falhas e atender a alteragéo de sistema ou necessidades novas;

6. Dar apoio aos demais o6rgdos do Tribunal, instruindo-os
tecnicamente na utilizagéo adequada do sistema de informatizagao;
7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo
OUTROS: Curso em Programagao.
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades destinadas a executar tarefas de operagao e digitagdo de
computador, regulando e acionando seus mecanismos e dispositivos de
comando, observando e controlando o seu funcionamento para processar os
programas previamente elaborados, orientados pelo programador e/ou
analista.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS

1. Analisar, antes do processamento, o programa a ser executado,
estudando as indicagdes do sistema determinado, para assegurar-
se da correta definicdo de todas as informagdes necessarias as
operagoes,

N

Regular o mecanismo de controle do computador e equipamentos
complementares, baseando-se na programagdo recebida, para

|| assegurar o perfeito funcionamento do mesmo;
3. Selecionar e montar, nas unidades correspondentes, as fitas e

discos necessarios a execugdo do programa, guiando-se pelo

fluxograma do sistema fornecido e outras indica¢gdes, para
possibilitar o processamento dos dados;

4, Acompanhar as operagbes em execug¢ao, interpretando as

mensagens dadas pelo computador, verificando a alimentagdo do

I equipamento, regularidade de impressao, concordancia aparente de

resultados e outros fatores de importancia para detectar eventuais
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falhas de funcionamento, identificando erros e adotando as medidas
prescritas para corrigi-los ou reporta-los ao responsavel;

5. Manter organizados e atualizados os arquivos de discos, cd-rom,
relatérios e outros materiais de operagao;
6. Zelar pela limpeza e conservagao do local de trabalho e

equipamentos;
Executar trabalhos de digita¢éo;
Executar outras atividades correlatas.

o~

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo
OUTROS: Curso de Digitacao.
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades qualificadas de comunicagéo, transmissao e recebimento
de mensagens telefénicas.

DESCRIGAO DAS TAREFAS

1. Efetuar, receber e transmitir chamadas telefénicas internas, externas

locais e interurbanas;

Anotar e transmitir recados telefonicos internos e externos;

Comunicar a existéncia de defeito nos ramais ou mesa;

Manter registro de ligagées em formularios préprios para efeito de

elaboragéo de mapa mensal;

5. Controlar permanentemente o painel observando os sinais emitidos
e atendendo as chamadas telefénicas;

6. Prestar informacgdes a terceiros que procurem o Tribunal sobre a
localizagdo de setores e/ou pessoas, bem como sobre o horario que
os funcionarios podem ser encontrados;

7. Anotar recados de terceiros quando o servidor estiver ausente,
transmitindo-os quando de seu retorno ao trabalho;

Executar outras atividades correlatas.

0N

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividade envolvendo o exercicio de fungdes nas areas de Pessoal,
Material e outras especificagbes, sob orientagédo e superviséo.

1

DESCRIGAO DAS TAREFAS
1. Redigir correspondéncias simples;
2. Efetuar calculos elementares;
3. Fazer langamentos em fichas;
4, Preencher guias e formularios;
5. Anotar recados, prestando informagdes e outros esclarecimentos;
6. Guardar, conservar e distribuir materiais;
7. Conferir e atender requisigdes de materiais;
8. Receber, registrar, colecionar e arquivar processos e documentos;
9. Atender ao plblico em assuntos ligados ao Tribunal;
10. Controlar a freqiiéncia de servidores;
1. Executar trabalhos de datilografia;
12 Datilografar em stencil;
13. Operar maquinas elétricas, eletronicas e aparelhos de fax;
14. Zelar pela conservacdo e funcionamento dos mobveis e
equipamentos;
15. Operar, quando necessario, o sistema telefénico do Tribunal;
16. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo
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ANEXO VI

manutengdo dos veiculos do Tribunal.

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades que se destinam a dirigir e cuidar da limpeza e

-—d

DESCRICAO DAS TAREFAS

Dirigir os veiculos empregados no transporte oficial de passageiros,
inclusive em viagens para outras localidades, quando determinados;
Fazer as verificagbes rotineiras no veiculo, para o seu perfeito
funcionamento, informando & chefia as irregularidades constatadas;
Transportar funcionarios que necessitem de veiculo, a partir de
solicitagédo efetuada em impressos préprios, autorizado pela chefia;
Transportar visitantes, quando devidamente autorizado;

Solicitar vistoria periédica do veiculo ao ser atingida a
quilometragem estabelecida;

Comunicar a chefia as falhas verificadas ou, se for o caso, recuperar
pequenos defeitos;

Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias relacionadas com a
viatura sob sua responsabilidade, para que sejam tomadas as
devidas providéncias;

Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho em local previamente
definido;

Registrar na ficha do veiculo sob sua responsabilidade, todas as
ocorréncias, tais como: saida, retorno, quildmetros rodados, motivo
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de saida, abastecimento, etc.;

10. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em bom estado de
conservagdo, zelando pela aparéncia interna e externa,
providenciando a sua limpeza geral, quando necessario;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 1° Grau Completo

OUTROS: Carteina Nacional de Habilitagao (C
lasse “C")
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ANEXO VI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades destinadas a execucdo de servigos de limpeza e
conservacdo interna e externa do prédio, servigos de copa, bem como de
jardinagem.

DESCRIGAO DAS TAREFAS

1. Executar diariamente servicos de limpeza no prédio do Tribunal,
incluindo escritérios, salas de reunies, gabinetes, mobilidrios em
geral, maquinas, equipamentos, portas, janelas, vidragas, pisos,
etc.;

2. Executar diariamente servigos de limpeza em instalagbes sanitarias,
provendo os toaletes de papel higiénico, sabonetes e toalhas,
obedecendo normas internas;

3. Fazer servicos de deslocamento de mobiliarios, bem como
transporte de material do almoxarifado para as unidades solicitantes;

4. Varrer, lavar e/ou encerar pisos para manter a boa imagem de
higiene do ambiente de trabalho;

5. Executar diariamente servigos relativos a copa e cozinha, tais como:

preparar café, cha, suco, providenciando o abastecimento das
garrafas térmicas e de agua;

6. Lavar xicaras, copos, garrafas térmicas, mantendo-os em condi¢des
de uso imediato;
7. Proceder a limpeza e conservagdo de moveis, equipamentos e
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GABINETE DO GOVERNADOR

utensilios da copa, mantendo-os em condicbes de higiene
constante;

Ajardinar as areas circulantes do prédio, observando a época e
condigdes climaticas, propicias ao plantio e podagem das arvores;
Efetuar, eventualmente, remog¢ao de entulhos das areas internas e
externas ou circulantes do prédio do Tribunal,

Zelar pela conservagéo e guarda do material de servico;

Usar e zelar pelo equipamento de prote¢éo individual;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 1° Grau Completo
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ANEXO VII

CARGOS EM COMISSAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

Consultoria Juridica do
CONSULTORIA | Tribunal, levantamento de dados, |ESCOLARIDADE:
JURIDICA andlise e emissdo de pareceres |- 3° Grau
(TC/DAS-3) sobre matérias juridicas, incluindo as | Completo
atividades de representagao juridica | (Bacharel em
da instituicdo. Direito)
Gerenciamento do Controle
SECRETARIO Externo, orientando e controlando as | ESCOLARIDADE:
GERAL atividades de inspegdo de contas |- 3° Grau
DE CONTROLE | publicas, no que tange aos |Completo
EXTERNO procedimentos técnicos,
(TC/DAS-3) administrativos da area, inclusive
quanto a banco de dados
(legislagdo, instrugdes internas,
bibliografias e dados sobre os
orgaos jurisdicionados).
Gerenciamento  Téchico e
SECRETARIO | Administrativo do funcionamento do |ESCOLARIDADE:
GERAL Tribunal, nas areas de recursos |- 3°Grau
DE humanos, de material, financeira, | Completo
ADMINISTRAGAO | contébil, comunicagio, seguranga e
E servigos gerais, promovendo as
FINANCAS acoes de planejamento,
(TC/DAS-3) coordenacgédo, avaliagdo e controle A
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das agbes desenvolvidas pelos
orgaos que lhes sao subordinados.

SECRETARIO Assessoramento e apoio aos |ESCOLARIDADE:
“ GERAL Conselheiros, Auditores e |-3°Grau
DAS representante do Ministério Publico, |Completo
SESSOES bem como registro e |(Bacharel em
(TC/DAS-3) encaminhamento das decisdes |Direito)
deliberadas.
Coordenagao,
INSPETOR assessoramento, diregdo, avaliagdo |ESCOLARIDADE:
CHEFE e execugdo de tarefas inerentes a |- 3° Grau
(TC/DAS-2) Inspegdes e Auditorias. Completo
Tem a competéncia de realizar
CONSULTOR a sistematizagao atualizada das leis |ESCOLARIDADE:
TECNICO editadas para utilizagdgo pelos |- 3° Grau
(TC/DAS-2) jurisdicionados, de elaborar normas |Completo
regimentais e, essencialmente,
fornecer subsidios as discussdes
nas fases decisivas dos julgamentos
em Plenario.
Administragdo das atividades
CHEFE inerentes ao funcionamento do |ESCOLARIDADE:
DE gabinete, incluindo os servigos de |- 3° Grau
GABINETE agenda, despachos, redagdo de |Completo
(TC/DAS-2) correspondéncias oficiais, relatérios

e outros expedientes de natureza
administrativa que envolvam maior
complexidade, bem como
relacionamento com o publico.
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ANEXO VII

Planejamento, coordenacédo e
ASSESSOR execugdo das atividades relativas |ESCOLARIDADE:
DE ao sistema de comunicagao interna |- 3° Grau
COMUNICAGCAO | e externa do Tribunal, redagdo, |Completo
(TC/DAS-1) revisdo de textos e divulgagdo de |(Comunicagdo
matérias de interesse do 6rgdo, bem |Social)
como desenvolver as atividades
pertinentes ao cerimonial do
Tribunal.
Assessoramento Técnico dos
ASSESSOR Conselheiros, Auditores e unidades |ESCOLARIDADE:
TECNICO técnicas, elaboragdo, anélise e |- 3°Grau
(TC/DAS-1) avaliagdo de relatérios, planos, |Completo
programas e projetos, pareceres,
despachos e documentos diversos.
Gerenciamento das atividades
SECRETARIO | de funcionamento do Plenario, | ESCOLARIDADE:
DO incluindo o planejamento das |- 3° Grau
PLENARIO sessdes, servigos cartoriais, controle |Completo
Il (TC/DAI-3) de processos e outras atividades
correlatas .
Gerenciamento das atividades
" SECRETARIO | de funcionamento das Camaras, |ESCOLARIDADE:
DAS incluindo o planejamento das |- 3° Grau
CAMARAS sessbes, servigos cartoriais, controle | Completo
il (TC/DAI-3) de processos e outras atividades
correlatas .
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ANEXO VII

CHEFE Coordenagdo e execugao das |[ESCOLARIDADE:
DE atividades inerentes a Divisdo que |- 2° Grau
L DIVISAO esteja sob sua diregdo. Completo
| (TCI/DAI-1)
SECRETARIA Planejamento, organizagdo e |ESCOLARIDADE:
DE controle das atividades inerentes ao |- 2° Grau
GABINETE Secretariado  Executivo, criando |Completo
(TC/CAI-3) infra-estrutura de apoio ao trabalho
do Gabinete.
ESCOLARIDADE:
MOTORISTA Conduzir veiculo automotor, [-2° Grau Completo
SEGURANCA mantendo-o em perfeito estado de |OUTROS:
(TC/CAI-2) conservagao e limpeza, e |- Carteira de
desempenhar atividades inerentes a |Habilitagao
seguranca pessoal dos Conselheiros |(Categoria
e Auditores. Profissional);
“ - Porte legal de
arma;
Operacionalizagao das
SECRETARIA atividades administrativas da |ESCOLARIDADE:
ADMINISTRATIVA | unidade, controle de agenda e |-2°Grau
(TC/CAI-1) redacdo de correspondéncia de |{Completo.

rotina, organizagdo de arquivos e
documentagéo.
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SECRETARIO Avaliagaio e Controle dos |ESCOLARIDADE: |
DE sistemas de administragdo, |- 3° Grau
CONTROLE orgamento, finangas e contabilidade, |Completo
INTERNO emissdo de despachos e pareceres
(TC/DAI-3) em  processos  administrativos,
elaboragdo de estudos e projetos,
visando a eficiéncia e eficacia das
rotinas administrativas do Tribunal.
DIRETOR Planejamento, organizagdo e |ESCOLARIDADE:
DE supervisdo dos trabalhos inerentes |- 3° Grau
" DEPARTAMENTO | ao seu Departamento, orientagdo e [Completo
(TC/DAI-3) execucgao de plano estabelecido, em
conformidade com as normas legais
I e regimentais.
PRESIDENTE Diregao dos trabalhos relativos |ESCOLARIDADE: "
DA a Processos Licitatorios, observando |- 3° Grau
CPL a correta  aplicabilidade da |[Completo
(TC/DAI-2) Legislacao vigente. “
i
COORDENADOR Organizagéo, registro e |ESCOLARIDADE:
DA publicagdo das sumulas de |-3°Grau
CPJ jurisprudéncia do Tribunal, nos [Completo
(TC/DAI-2) termos do inciso IV da Lei |(DIREITO)
Complementar n° 006/94 e Art. 61
do Regimento Interno deste
“ Tribunal.
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