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LEIN® 362 de 09 de Janeiro de 2003.

“Alltera dispositivos da Lei n." 217, de 31 de dezembro de
1998, que dispde sobre a Estrutura Organizacional, o
Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Saldrios do
Tribunal de Contas do Estado de Roraima e da outras
providéncias, e corrige em 5% (cinco por cento) o0s
vencimentos constantes dos anexos I, II, ITI, VI e VII, nos
termos da Lei Estadual n.° 331, de 19 de abril de 2002”.

2072 70-01/2007 22704

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

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES o
1
o . . e
Art. 1° A Estrutura Organizacional, o Quadro de Pessoal e o Plano de Cargos e Salarios do .
Tribunal de Contas do Estado de Roraima obedecerdo ao disposto nesta Lei. / ‘
CAPITULO II -
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 2° Sio Orgaos do Tribunal de Contas do Estado de Roraima:
I - Plenério;
II - Conselho Superior de Administragio;
III - Camaras; s
IV - Presidéncia; \M /
V - Vice-Presidéncia; _
VI - Corregedoria; ’ ;

VII — Ministério Publico Especial junto ao Tribunal. -
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Art. 3° Sdo Unidades Técnico-Administrativas:
I - Gabinete da Presidéncia,
II - Gabinete da Vice-Presidéncia;
II1 - Gabinete da Corregedoria;
IV - Gabinete dos Conselheiros;
V - Gabinete do Procurador-Geral de Contas;
VI - Gabinete dos Auditores;
VII - Consultoria Juridica;
VIII - Consultoria Técnica;
IX - Assessoria de Comunicacio;
X - Assessoria Técnica,
XI - Secretaria Geral de Administragdo e Finangas;
XII - Secretaria Geral de Controle Externo;
XIII - Secretaria Geral das Sessoes;
X1V - Secretaria de Controle Interno;
XV - Comissdo Permanente de Licitagio; e
XVI - Comissdo Permanente de Jurisprudéncia.

. CAPITULO HI
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E UNIDADES

Art. 4° As competéncias dos orgdos e unidades estdo definidas na Lei Complementar n°
006/94, que “Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Roraima e da outras
providéncias”, e no Regimento Interno do Tribunal de Contas.
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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 Comiss3o, regidos pelas Leis Complementares Estaduais n°
004/94, que “Estabelece as Diretrizes para o Plano de Carreira dos Cargos da Administra¢do 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 da outras providéncias”; e n® 053/01,
que “Dispbe sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis do Estado de Roraima e da
outras providéncias”.

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

1 - Cargo - o conjunto de atividades e responsabilidades exercidas e remuneradas segundo o
conteido ocupacional inerente, com denominag¢io propria e quantidade definida.

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

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

IV - Classe - patamar definido de carreira que abrange determinado nimero de niveis de
progressdo horizontal.

SECAO I
Dos Cargos de Carreira

Art. 7° Os cargos de carreira tém provimento de natureza efetiva, mediante aprovagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, e sdo organizados em classes e niveis, de
complexidade e retribuig@io 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;

IIl - Grupo de Atividade de Informatica Nivel Superior e Nivel Médio - TC/NSIN,
TC/NMIN-2 e TC/NMIN-1;

IV - Grupo de Atividade Nivel Médio — TC/NM; e

V - Grupo de Atividade de Nivel Basico - TC/NB.
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Paragrafo unico. A denominagio dos cargos, os quantitativos e as referéncias constam dos
anexos I, IVe VL

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

SUBSECAO I
Grupo de Atividade de Nivel Especial

Art. 10. O Grupo de Atividade de Nivel Especial compreende os cargos de Auditor e
Procurador de Contas, que tém natureza vitalicia, nomeados mediante aprovagdo em concurso
piblico de provas e titulos, observada a ordem de classificagio, dentre cidaddos brasileiros
graduados em Curso Superior em Ciéncias Contabeis, ou Juridicas, ou Econdmicas ou Ciéncia da
Administra¢dio, no caso de Auditor, e, exclusivamente, em Ciéncias Juridicas para Procurador de
Contas.

SECAO 11
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 habilitagdo em Concurso Publico de provas ou de provas e
titulos.

Paragrafo unico: O Concurso Publico reger-se-a pelas disposi¢des da Lei Complementar
Estadual n® 053, de 31 de dezembro de 2001.

SECAO III
Dos Cargos em Comissiio

Art. 12, Cargo em comissdo € o conjunto de atribuigdes e responsabilidades, autonomas ou
adicionais, exercidas por servidor mediante retribui¢do.

Art. 13, Os Cargos em Comissdo pressupdem confianga e sio de livre nomeagio e
exoneragdo pelo Presidente do Tribunal de Contas, ressalvado o disposto no Paragrafo tnico do Art.
78 da Lei Complementar n°® 006/94.
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CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 14. O desenvolvimento do servidor na carreira processar-se-a por:

I - Qualificagdo Profissional;

IT - Avaliagdo de Desempenho;

111 - Progressdo, Promog&o e Acesso.

SECAO I
Da Qualifica¢ido Profissional

Art. 15. A qualificagio profissional tera como diretriz a valorizagdo do servidor, organizada

em programas de especializagdo, atualizagdo e aperfeicoamento, e sera planejada de forma

interativa com os demais processos de desenvolvimento na carreira.

Paragrafo unico. O sistema de qualificagdo profissional sera regulamentado por Resolugéo,
nos termos dos Arts. 12 a 18 da Lei Complementar Estadual n® 004/94.

SECAO 11
Da Avaliacdo de Desempenho

Art. 16. A avaliagdo de desempenho se constitui em instrumento fundamental para determinar
a aprovagdo no estagio probatério, na progressdo € na promogdo, levando em conta a atuagdo do
servidor no cumprimento de suas atribuigdes € o seu potencial de desenvolvimento profissional na
carreira, considerando, dentre outros, os seguintes fatores:

I - cooperagdo, ética profissional e cumprimento dos deveres funcionais;

I1 — dados cadastrais e curriculares que comprovem o interesse no aperfeigoamento mediante
participagdo em cursos de capacita¢do profissional,

III - o potencial revelado, compreendendo:

a) produtividade, qualidade e eficiéncia demonstradas em face da complexidade das
atividades exercidas;

b) capacidade de iniciativa, voltada para o aprimoramento da execu¢do dag tarefas individuais
ou do 6rgdo de sua lotagdo;
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¢) resultados obtidos nos cursos promovidos para o aperfeicoamento e capacitagio
profissional.

IV - responsabilidade, assiduidade, pontualidade e disciplina.

Art. 17. Na avaliagdo de desempenho serdo adotados modelos que atenderdio a natureza das
atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes em que serdo exercidas, observadas as
seguintes caracteristicas fundamentais:

I - objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de avaliagio ao conteudo
ocupacional das carreiras;

II - periodicidade;
HI - contribuigdo do servidor para a consecugéo dos objetivos do 6rgio ou entidade; e

IV - conhecimento pelo servidor, do resultado da avaliagdo, sendo-lhe oportunizado o direito
de pedir revis@o do resultado, caso ndo concorde com este, desde que fundamentado.

§ 1° O processo envolvera a avaliagdo reciproca do titular e dos servidores de cada area e
abrangera o desempenho individual.

§ 2° A avaliagdo e seus procedimentos terdo orienta¢do técnica e acompanhamento do
Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos.

SECAO Il
Da Progressao, Promogao e Acesso

Art. 18, Progressdo funcional é a passagem do servidor titular de cargo de provimento efetivo
de um nivel para o outro imediatamente superior, dentro de uma mesma classe, observado o tempo
de 02 (dois) anos de efetivo exercicio em cada nivel.

Art. 19, Promogdo funcional ¢ a passagem do servidor estavel do altimo nivel de uma classe
para outro nivel de classe imediatamente superior, mediante avaliagio de desempenho com
obtengdo de conceito ndo inferior a 70% (setenta por cento) do conceito maximo, observado o
tempo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio em relagdo a progressio imediatamente anterior,
condicionada a:

I - obten¢do de, no minimo, 70% (setenta por cento) dos créditos distribuidos em cursos ou
programas de treinamento, capacitagdo e desenvolvimento;

II - desempenho satisfatorio nas participa¢Ges eventuais em grupos de trabalho, comissdes ou
cursos ministrados; e

GABINETE DO GOVERNADOR
Palécio Senador Hélio Campos - Praga do Centro Civico - Centro - Boa Vista - Roraima - Brasil - CEP 69.301-380

GOVERNO D5 RORAIMA Tels.: (095) 623-1663/ 623-1979/ 623-1410 - Fax: (095) 623-2410

Aupant vdie cammra vasidor o poad



GOVERNO DE RORAIMA
*AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

Il - cumprimento das atribui¢des e da programagio periddica de trabalho do 6rgdo de lotagdo
do servidor.

§ 1° Quando ocorrerem, simultaneamente, as duas situagdes, promogdo e progressio por
avaliagio de desempenho, o servidor s6 fara jus a uma delas, a de maior beneficio.

§ 2° Sdo vedadas a promog#o e a progress3o funcional durante o estagio probatdrio.

Art. 20. Acesso ¢ a investidura do servidor de carreira em Cargo em Comissdo, obedecidos os
critérios para o exercicio da atividade correspondente.

CAPITULO VI i
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 21. Vencimento é a retribui¢do pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei.

Art. 22. Remuneragéo € o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes, estabelecidas em Lei.

Art. 23. Os Cargos de Provimento Efetivo e os Cargos em Comissio terdo seus vencimentos
com base nos valores estabelecidos nos Anexos I, I e III.

Art. 24. E facultado ao servidor do Quadro de Provimento Efetivo, investido em Cargo em
Comiss@o, optar pelo vencimento de maior valor.

Art. 25. O Analista de Controle Externo, no exercicio do cargo, fara jus a gratificagdo
especial de atividade (GEA) de 140% (cento e quarenta por cento), sobre o respectivo vencimento.

Art. 26. A. Os Procuradores de Contas do Ministério Publico Especial, junto ao Tribunal de
Contas, terdo as mesmas prerrogativas, garantias, impedimentos, vencimentos e vantagens dos
Procuradores de Justica do Ministério Publico do Estado, aplicando-se-lhes, no que couber, as
disposi¢des da Lei Complementar Estadual n° 03, de 07 de janeiro de 1994.

CAPITULO VII
DOS DIREITOS E VANTAGENS
Art. 27. Ao servidor que esteja no desempenho de suas fun¢des sera concedida gratificagdo

natalina correspondente a remuneragio a que fizer jus no més de dezembro, obedecida a
proporcionalidade, considerando-se fragdes iguais ou superiores a 15 dias como més’integral.
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Paragrafo iinico. O pagamento da gratificagdo natalina sera efetuado até o dia 20 do més de
dezembro de cada exercicio.

Art. 28. Os titulares de cargos de provimento efetivo € em comissdo, criados por esta Lei,
farda jus aos vencimentos especificados nas tabelas proprias constantes dos Anexos [, I e I1L

Parigrafo unico. O reajuste dos vencimentos dos cargos dispostos no “caput” deste artigo
obedecera os mesmos indices aplicados aos servidores estaduais, mediante Lei especifica.

Art. 29. Além dos direitos previstos nesta Lei, os servidores do Tribunal de Contas gozario
daqueles constantes na Lei Complementar Estadual n® 053/01, que institui o Regime Juridico dos
Servidores Puablicos Civis do Estado de Roraima.

Paragrafo tnico. O Presidente do Tribunal, cuvido o Pleno, podera conceder gratificagio de
produtividade até o limite de 30% (trinta por cento) do vencimento do servidor.

CAPiTULp VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 30. Cabera a Secretaria Geral de Administra¢io e Finang¢as do Tribunal, por intermédio
do Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos, coordenar, sistematizar e orientar
todas as atividades relativas a implanta¢do do Plano de Cargos e Salarios.

Art. 31, O Tribunal de Contas tera prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a contar da publicagio
desta Lei, para realizagdo do concurso publico.

Art. 32. Este Plano podera ser revisto a qualquer tempo, atendendo aos requisitos do interesse
publico.

Art. 33. Sdo partes integrantes desta Lei os Anexos I a XXX.

Art. 34. Ficam corrigidos em 5% (cinco por cento) os vencimentos constantes nos anexos I, IT
e III desta lei, nos termos da Lei Estadual n.° 331, de 19 de abril de 2002, com efeitos financeiros a
partir de 01 de abril de 2002, observado o disposto no paragrafo Gnico do art. 42 desta Lei.

Art. 35. Fica criado o Grupo de Atividade de Informatica Nivel Médio e Nivel Superior, no
qual fardo parte os cargos de Analista de Sistemas, Programador e Digitador.

Art. 36. Ficam transformados os cargos de Analista de Sistemas TC/NS, Programador
TC/NM-2 e Digitador TC/NM-2, em TC/NSIN, TC/NMIN-2 e TC/NMINI1, conforme anexo IV

desta Lei. 4

GABINETE DO GOVERNADOR
i Paldcio Senador Hélio Campos - Praga do Centro Civico - Centro - Boa Vista - Roraima - Brasil - CEP 69.301-380
GOVERNO DE RORAIMA Tels.: (095) 623-1663/ 623-1979/ 623-1410 - Fax: (095) 623-2410

Agns soda camess ciunkre die s




GOVERNO DE RORAIMA
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

Art. 37, Ficam alterados os requisitos para provimento dos cargos TC/DAS-2, TC/DAI-3,
TC/DAI-2 e TC/CAI-2 conforme anexo XXX, desta Lei.

Art. 38, O Pleno baixara as Resolugdes necessarias a execugdo desta Lei.
Art, 39. Os servidores do Tribunal de Contas serdo regidos supletivamente pela Lei
Complementar Estadual n.° 053, de 31de dezembro de 2001, que instituiu o Regime Juridico dos

Servidores Publicos Civis do Estado de Roraima.

Art. 40. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrio a conta da dotagdo
or¢amentaria do Tribunal de Contas do Estado.

Parigrafo tnico. As alteragdes previstas nos arts. 26 e 37 desta Lei, sO entrardao em vigor, a
conta da dotagdo orgamentaria do Tribunal de Contas do Estado, no exercicio de 2003, com fulcro
no Art.40 da Lei n° 339, de 17 de julho de 2002, mantendo-se inalterados os vencimentos e as
gratificagdes previstas na Lei n.° 217, de 30 de dezembro de 1998, para os respectivos cargos.

Art. 41. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 42. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Palacio Senador Hélio Campos - RR, 09 de Janeiro de 2003.

FRANCISCO FLA RIO l;ORTELA
Governadqr do Estddo de Roraima
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ANEXO1]
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL SUPERIOR,

NIVEL MEDIO, NiVEL BASICO
TABELA DE VENCIMENTOS

A 1.680,00 1.848,00 2.032,80 2.236,08 2.459,68
TC/NSIN B 2.705,64 2.976,20 3.273,82 3.601,20 3.961,32
C 4.357,45 4.793,19 5.272,50 5.799,75 6.379,72
A 1.449,00 1.593,00 1.753,29 1.928,62 2.121,48
TC/NS B 2.333,63 2.566,99 2.823,69 3.106,06 3.416,67
C 3.758,33 4.134,17 4.547,58 5.002,34 5.502,58
A 1.200,00 1.320,00 1.452,00 1.597,20 1.756,92
TC/NMIN-2 B 1.932,61 2.125,87 2.338.45 2.572,29 2.829,51
C 3.112,46 3.423,70 3.766,07 4.142,67 4.556,93
A 976,50 1.074,15 1.181,57 1.299,72 1.429,69
TC/NM-2 B 1.572,66 1.729,93 1.902,92 2.093,21 2.302,54
C 2.532,79 2.786,07 3.064,68 3.371,14 3.708,26
A 976,50 1.074,15 1.181,57 1.299,72 1.429,69
TC/NMIN-1 B 1.572,66 1.729,93 1.902,92 2.093,21 2.302,54
C 2.532,79 2.786,07 3.064,68 3.371,14 3.708,26
A 642,60 706,86 771,55 855,30 940,83
TC/NM-1 B 1.034,91 1.138,41 1.252,25 1.377,47 1.515,22
‘ C 1.666,74 1.833,41 2.016,75 2.218,43 2.440,27
A 441,00 485,10 533,61 586,97 645,67
TC/NB-2 B 710,23 781,26 859,38 945,32 1.039,85
C 1.143,84 1.258,22 1.384,05 1.522,45 1.674,70
A 336,00 369,60 406,56 447,22 491,94
TC/NB-1 B 541,13 595,24 654,77 720,25 792,27
C 871,50 958,65 1.054,51 1.159,96 1.275,96
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ANEXO I
GRUPO DE ATIVIDADE ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

TABELA DE VENCIMENTOS
E GRATIFICACAO ESPECIAL DE ATIVIDADE

Srey z: S G0
s e 4

1.732,50 1.905,75 2.096,33 2.305,96

2.536,55

A
TC/ACE B 2.790,21 3.069,23 3.376,15 3.713,77 4.085,14
C 4.493,66 4.943,02 5.437,33 5.981,06 6.579,17

GEA: (Gratificagdo Especial de Atividade):
1) Equivalente a 140% (cento e vinte por cento) do vencimento da Classe “A”, Nivel L.

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

Controle Externo. ’_7
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ANEXO I

CARGOS EM COMISSAO
TABELA DE VENCIMENTOS

CONSULTOR
SECRETARIO GERAL DE CONT. EXTERNO
SECRETARIO GERAL DE ADM. E FINANCAS
SECRETARIO GERAL DAS SESSOES
SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO

01

01

01

01

TC/DAS-2 |INSPETOR CHEFE 3.990,00 05
CONSULTOR TECNICO 16
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA 01
ASSESSOR TECNICO 15
ASSESSOR DE COMUNICACAO 0l
TC/DAS-1 | CHEFE DE GABINETE DE CONSELHEIRO, VICE- 3.570,00
PRESIDENTE E CORREGEDOR 09
CHEFE DE GAB. DO PROCURADOR-GERAL DE CONTAS 0l
TC/DAI-3 [SECRETARIO DO PLENARIO 2.625,00 01
SECRETARIO DAS CAMARAS 01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 04
TC/DAI-2 |[PRESIDENTE DA CPL 2.310,00 01
COORDENADOR DA CPJ 01
TC/DAI-1 | CHEFE DE DIVISAO 1890,00 09
TC/CAI-4 | SECRETARIA DE GABINETE 1.890,00 16
TC/CAI-3 | ASSISTENTE DE INFORMATICA 1.260,00 11
ASSISTENTE DE GABINETE 11
TC/CAI-2 | MOTORISTA / SEGURANCA 861,00 09
TC/CAI-1 |SECRETARIA ADMINISTRATIVA 630,00 06
TOTAL 123

. GOVERNO DERORAIMA
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ANEXO IV
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL ESPECIAL

25 :

TC/NE PROCURADOR DE CONTAS 04
TOTAL 11
ANEXO IV (CONTINUACAO)

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL SUPERIOR
E ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO

e m";;” A Po

ADMINISTRADOR 02
ASSISTENTE JURIDICO 12
BIBLIOTECARIO 02
TC/NS CONTADOR 04
ECONOMISTA 02
ENGENHEIRO CIVIL o1
ENGENHEIRO ELETRICO o1
JORNALISTA 01
PSICOLOGO 02
TC/ ACE ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO 45
TOTAL 72

GRUPp DE ATIVIDADE Dl:: lNFOR}VIATICA

NIVEL SUPERIOR E NIVEL MEDIO

TC / NSIN ANALISTA DE SISTEMAS 03
TC/NMIN-2 PROGRAMADOR 03
TC/NMIN-1 DIGITADOR 30
TOTAL 36
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ANEXO YV

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL MEDIO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 29
TECNICO EM CONTABILIDADE 04

TC / NM-2 OFICIAL DE MANDADO 05
TAQUIGRAFO 03

TELEFONISTA 02

TC / NM-1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 04
TOTAL 47

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL BASICO

TC/NB-2 MOTORISTA 10
TC/NB-1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 30
TOTAL 40

ANEXO VI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL ESPECIAL

¢ O PROCURADOR-GERAL RECEBERA GRATIFICAGAO DE 20 % A TITULO
DE REPRESENTAGAO.
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GOVERNO DE RORAIMA
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GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL SUPERIOR,
NIVEL MEDIO E NIVEL BASICO

TC/NSIN 03 1.680,00 5.040,00
TC/NS 27 1.449,00 39.123,00
TC/ACE 45 1.732,50 77.962,50
TC/NMIN-2 03 1.200,00 3.600,00
TC/NM-2 41 976,50 40.036,50
TC/NMIN-1 30 976,50 29.295,00
TC / NM-1 06 642,50 3.855,00
TC /NB-2 10 441,00 4.410,00
TC /NB-1 30 336,00 10.080,00
TOTAL 195 - 212.038,50
ANEXO VI
CARGOS EM COMISSAO
TC / DAS-3 05 4.410,00 22.050,00
TC /DAS-2 38 3.990,00 151.620,00
TC /DAS-1 10 3.570,00 35.700,00
TC/DAI-3 06 2.625,00 15.750,00
TC/DAI-2 02 2.310,00 4.620,00
TC/DAI-1 09 1.890,00 17.010,00
TC/CAI4 16 1.890,00 30.240,00
TC/CAI-3 22 1.260,00 27.720,00
TC/CAI-2 09 861,00 7.749,00
TC/CAl-1 06 630,00 3.780,00
TOTAL 123 - 316.239,00
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ANEXO VIl

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SINTESE DAS ATIVIDADES

Examinar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas, contratos, convénios,
acordos e ajustes de entidades publicas da administragdo direta e indireta, sociedades e
empresas sob o controle acionario do Estado e dos Municipios.

DESCRICAO DAS TAREFAS

1. Coordenar a execugiio das atividades de auditoria nas unidades de administra¢io direta e
indireta, entidades supervisionadas, outras entidades ¢ beneficidrios de transferéncias
orcamentdrias;

2. Substituir os Conselheiros nas suas avséncias e impedimentos, quando convocados pelo
Plenério;

3. Presidir a instrugdo dos processos que lhe forem distribuidos, relatando-os com proposta de
decisdo a ser votada pelos integrantes do Plenario ou da Cimara para a qual estiver
designado;

4, Executar outras atividades correlatas, quando designado pelo Plenario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Juridicas, ou Contabeis, ou
Econdmicas ou Ciéncia da Administragdo.

GABINETE DO GOYERNADOR

'GOVERNODERORAIMA Tels.: (095) 623-1663/ 623-1979/ 623-1410 - Fax: (095) 623.2410
Aprwa nta camsas coder do sacd

7

Palécio Senador Hélio Campoas - Prago do Centro Civico - Centre - Boa Vista - Reraima - Brasil - CEP 69.301.380



GOVERNO DE RORAIMA
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

ANEXO IX

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
CARGOS DE PROVIMENTO VITALICIO

Examinar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas, contratos,
convénios, acordos € ajustes de entidades publicas da administragdo direta e indireta,
sociedades e empresas sob o controle acionario do Estado e dos Municipios quanto &
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, legitimidade e
economicidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Promover a defesa da ordem juridica, requerendo, perante o Tribunal, as medidas de interesse da
justica, da Administragio e do Erario;

Comparecer as sessdes do tribunal e dizer de direito, verbalmente ou por escrito, em todos os
assuntos sujeitos 4 decisdo do Tribunal, sendo obrigatéria a sua audiéncia nos processos de
Tomada e Prestago de Contas, nos concernentes aos atos de admissdo de pessoal e concessdes
de aposentadorias, reformas e pensdes, consultas ¢ denincias;

Promover, junto & Procuradoria Geral do Estado, ou conforme o caso, perante os dirigentes das
entidades jurisdicionadas do Tribunal de Contas, as medidas previstas no inciso Il do art. 29 ¢
art. 67 da Lei Complementar Estadual n.° 006, de 24 de junho de 1994, remetendo-lhe a
documentagfio ¢ instrugdes necessdrias;

Interpor os recursos permitidos em Lei;

Receber intimagdo pessoal nos autos dos processos;

Executar outras atividades correlatas, quando designado pelo Plenario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Juridicas.

GABINETE DO GOVERNADOR
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ANEXO X

SINTESE DAS ATIVIDADES

Executar atividades de fiscalizagio contabil, financeira, or¢amentaria,
operacional e patrimonial dos 6rgéos da administra¢@o direta e indireta do Estado e dos
Municipios.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Examinar as presta¢des de contas dos poderes publicos do Estado e dos Municipios,
verificando a legalidade, a regularidade, a exatidio e a classificagio dos documentos
contébeis, emitindo sugestdes quanto as providéncias de regularizacio das falhas ou
irregularidades que apontar em seus relatrios;

Emitir pronunciamento em matéria financeira e orgamentaria que lhe seja submetida;
Examinar as aplicagdes de recursos transferidos, auxilios, subvengdes, contratos,
convénios, acordos e ajustes;

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

Elaborar e apresentar informacdes e relatérios sobre o resultado dos trabalhos executados;
Examinar e informar processos de concessio de aposentadoria, pensdo e reforma dos
servidores ptiblicos estaduais ¢ municipais;
Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior.
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ANEXO XI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Desenvolvimento de atividades de nivel superior referentes a planejamento,
andlise e elaboragio de estudos e projetos técnicos, controle e execugdo de métodos e
técnicas administrativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS

L. Elaborar estudos para a determinagio de principios, diretrizes, normas ¢ métodos de
trabatho do Tribunal;
2. Desempenhar fungdes administrativas, supervisionando servigos, setores e grupos de
trabalho;
3. Assessorar 0 superior hierdrquico, emitindo pareceres, elaborando relatérios, participando
de etapas de treinamentos, avaliagdo de desempenho e qualificago profissional;

4 Assessorar os 6rgos do TCE sobre assuntos de natureza administrativa;

5. Pesquisar, analisar ¢ propor métodos e rotinas de simplificagdo ¢ racionalizagdo dos
procedimentos técnicos-administrativos e seus respectivos planos de implantagio;

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

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

8. Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa do TCE;

9. Elaborar estudos de /ayout;

10. Proceder estudos visando & padroniza¢do de impressos do TCE,

Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Administragdo.

GABINETE DO GOVERNADOR

Tels.: (095) 623-1663/ 623-1979/ 623-1410 - Fax: (095) 623-2410
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ANEXO X1

SINTESE DAS ATIVIDADES

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

DESCRICAO DAS TAREFAS

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

Fazer estudos sobre a viabilidade ¢ o custo da utilizagiio de sistemas de processamento de
dados, levando em conta os recursos disponiveis e necessarios;

Examinar os dados de entrada disponiveis, estedando as modificacdes necessrias a sua
normalizagdo, para determinar os planos e seqiiéncias de elaboragdo de programas de
operacdo;

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

Preparar diagramas de fluxo e outras instrugdes referentes ao sistema de processamento de
dados e demais procedimentos correlatos, claborando scgundo linguagem apropriada, para
orientar os programadores ¢ outros envolvidos na operagdo do computador,

Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias prdticas, para
assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir-se as modificacdes necessirias;

Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Processamento de Dados.
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ANEXO X1

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades referentes & pesquisa, estudos e registros bibliograficos de
documentos e informagges.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Planejar sistemas de bibliotecas, centros ou servicos de documentacio e de informacdo;
Promover intercimbio e colabora¢do técnica com bibliotecas, centros culturais e demais
entidades afins;

Zelar, recuperar, catalogar e controlar documentos diversos;

Manter atualizadas as assinaturas de revistas, periédicos e didrios oficiais;

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

Orientar, coordenar ¢ supervisionar trabalhos de catalogagdo, classificacdo e recuperagdo
do acervo bibliogréfico;

Planejar e executar servigos de disseminagfio de informagdes, incluindo a elaboragio de
pertfis de interesse dos usudrios;

Estabelecer, coordenar e exccutar a politica de selegdo ¢ aferighio do material integrante das
colegdes de acervo, estabelecendo propriedades para aquisicdo dos bens patrimoniais;
Elaborar relatérios técnicos ¢ emitir parcceres em sua drea de competéncia;

Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Biblioteconomia.
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ANEXO XV

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades de pesquisa legislativa, andlises e pareceres em

DESCRICAO DAS TAREFAS

Levantar, analisar, complementar, prestar informagdes ¢ outras orientagdes, emitindo
pareceres juridicos sobre cxpedicntes, procedimentos e decisbes administrativas ¢
operacionais;

Examinar processos ¢ 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 € outros documentos de interesse
do TCE;

Orientar e acompanhar as atividades internas e externas quanto ao cumprimento dos
principios e normas vigentes para a Administra¢do Pablica;

Participar, quando indicado, de comissdes de trabalho da drea organizacional e juridica,
podendo intcgrar sindicincias administrativas ¢ disciplinares;

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

Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Juridicas.

GABINETE DO GOVERNADOR
Tels.: (095) 623-1663/ 623-1979/ 623-1410 - Fax: (095) 623-2410
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ANEXO X1V

SINTESE DAS ATIVIDADES

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

DESCRICAO DAS TAREFAS

Proceder 4 andlise e assinatura de balancos, balancetes e demonstrativos de pegas de
natureza contdbil;

Proceder e supervisionar a conciliagdo contibil do TCE;

Elaborar plano de contas e preparar normas de trabathos contdbeis;

Elaborar estudos visando a sistemética dos registros contébeis ¢ escrituragdio de livros do
Tribunal;

Supervisionar trabalhos de auxiliares, na drea de sua especialidade;

Formalizar processos de pagamento das despesas do Tribunal,

Exercer o controle financeiro e orgamentario das dotagdes e verbas do Tribunal,

Elaborar a prestagdo de contas a ser submetida & apreciagdo da Assembléia Legislativa;
Manter atualizado o controlc sobre contratos ¢ convénios;

Supervisionar as atividades inerentes ao processamento das despesas do Tribunal em todos
0s scus estagios;

Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.
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ANEXO XVI1

———

SINTESE DAS ATIVIDADES

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

DESCRICAO DAS TAREFAS

1. Levantar e analisar dados de conjuntura econdmica, tais como indices de inflacéio, precos,
entre outros, utilizados como parimctro na atualizacio de valores monctdrios;

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

3. Sugerir politica e diretrizes para a administragio do Tribunal, visando ao melhor
aproveitamento dos recursos orcamentirios e financeiros;

4, Elaborar propostas orcamentirias anuais, levantando, qualificando e quantificando dados,
estimando despesas ¢ definindo demonstrativos para estrutura de acompanhamento;

5. Participar de comissdes de trabalho referentes as atividades de orgamento, controle e

financas, bem como de outros que requeiram a a¢3o do economista;
Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Ciéncias Econdmicas.
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ANEXO XVII

SINTESE DAS ATIVIDADES

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

DESCRICAO DAS TAREFAS

Analisar projetos ¢ orgamentos de cbras e servigos piblicos;

Realizar levantamento de obras e servigos das diversas entidades, para fins de fiscalizagio,
através dos documentos apresentados;

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

Avaliar, por método adequado, custo de obras e servigos piblicos e elaborar os respectivos
laudos;

Elaborar relatérios inerentes a sua drea de atuagdo;

Realizar, quando solicitado pela Presidéncia, servigos de engenharia de manutengio ¢
conservagio do prédio do Tribunal,

Executar outras atividades correlatas, increntes ao exercicio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Engenharia Civil ou Engenharia
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ANEXO XVIII

SINTESE DAS ATIVIDADES

Adaptar as habilidades de comportamento aos requisitos das atividades
existentes e desenvolvidas nas unidades diversas do Tribunal.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Elaborar, analisar e operacionalizar os processos de recrutamento e sele¢dio, administraco,
acompanhamento, controlc ¢ motivagdo dc 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 ¢
desenvolvimento dos recursos humanos da entidade;

Promover adaptacdo das diretrizes politicas da entidade, visando maior eficiéncia, como
também maior seguranca e produtividade do servidor;

Prestar assisténcia a entidade quando da adogio de metodologias na drea especifica de
recursos humanos;

Coordenar, supervisionar c participar da execugdo do processo de avaliagio de desempenho
de pessoal,

Estudar e sugerir, em caso de conflito, lotagio de servidor, de acordo com as caracteristicas
pessoais e necessidades do Tribunal;

Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Psicologia.
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ANEXO XIX

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades de nivel superior cuja competéncia se volta para trabalhos de
Relagdes Publicas, Redagdo em Geral, Supervisio de trabalhos correlatos, coleta e
preparo de informagdes para divulgagdo oficial dos assuntos de interesse do Tribunal.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Organizar métodos ¢ processos de trabalho relacionados com a técnica de divulgagio e
comunicagio;

Promover contatos com a imprensa e outros vefculos de publicaglo ¢ difusdo, visando
divulgar assuntos de interesse do Tribunal;

Selecionar matérias divulgadas que devam scr objeto de conhecimento e estudos do
Tribunal,

Estabelecer contatos externos, quando autorizado pela Presidéncia, prestando e colhendo
informagdes sobre assuntos de interesse do Tribunal;

Executar ¢ coordenar atividades na irea de sua especialidade, redigindo e revisando
matérias de interesse do Tribunal que se destinem 3 divulgagio através dos meios de
comunica¢io;

Editar boletins, jornais ¢ outras publica¢des internas € externas;

Elaborar relatdrios que consubstanciem o desempenho de suas fungdes;

Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio profissional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Comunicagdo Social.
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GOVERNO DE RORAIMA
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

ANEXO XX

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades que envolvam a execu¢dio de fungdes nos orgdos ¢ unidades
Técnico-Administrativas, consultando normas, regulamentos e supervisionando tarefas
correlatas mais simples.

H |

DESCRICAO DAS TAREFAS

Exccutar servicos administrativos, tais como: arquivo ¢ documentagdo, classificacdo de
documentos, informagio de processos, servigos atinentes & rotina de administra¢do de
pessoal ¢ folha de pagamento;

Zelar pelo cumprimento da legislagdo, regulamentos ¢ instrugdes relacionadas a assuntos
trabalhistas, prestando a devida orientagfio, quando solicitado,

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.

GABINETE DO GOVERNADOR
Tels.: (095) 623-1663/ 623-1979/ 623-1410 - Fax: {095) 623-2410
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GOVERNO DE RORAIMA
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ANEXO XXI

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades relativas a contabilidade, escrituragdo
regularidade do ato ou fato administrativo, contabil e financeiro.

—
—

DESCRICAO DAS TAREFAS

Executar servigos auxiliares de contabilidade;

Emitir empenhos, notas de empenho ¢ notas de anulagdio de despesas;

Elaborar presta¢do, acertos ¢ ajustes de contas do Tribunal;

Efetuar escrituragdes de langamentos contibeis;

Levantar balancetes e balangos financeiros, orgamentdrios e patrimoniais;

Escriturar 0 movimento de cheques, efetuando conciliages bancérias;

Organizar boletins de receita e despesa;

Acompanhar processos de contas a pagar e preparar notas de pagamento de despesas
orgamentarias e sua liquidaciio;

Executar outras atividades correlatas.

h

RN R LN~

A

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo — Técnico em Contabilidade.
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GOVERNO DE RORAIMA
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ANEXO XXII

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades que envolvam o cumprimento de mandados.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Fazer, na forma da Lei, citagio, nolificacdo, cientificagiio, comunicagio e outras diligéncias
préprias do seu oficio, certificando no mandado o ocorrido;

Executar as ordens emanadas do Tribunal de Contas;

Estar prescntc as audiéncias ¢ scssdcs do Tribunal, atuando como operador de som;
Exercer as fungdes de porteiro dos Auditérios, quando solicitado;

Executar outras atividades correlatas,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.

2]
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GOVERNO DE RORAIMA
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

ANEXO XX1I

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades que envolvam registros taquigraficos, de gravagGes e elaboragao

DESCRICAO DAS TAREFAS

Executar registros taquigrificos durante a realizagiio das sessbes plendrias e reunides,
quando convocado;

Efetuar tradugdes das notas taquigraficas, bem como sua datilografia ou digitagdo;

Efetuar degravagdes;

Elaborar, com base nos registros taquigrficos e degravagoes, as atas das sessdes plenérias;
Auxiliar os Secretirios do Plenirio e das Cimaras na organizacdo ¢ providéncias
vinculadas ao apoio logistico das reunides desses Orgdos;
Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo.
OUTROS: Curso de taquigrafia.
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GOVERNO DE RORAIMA
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

ANEXO X1V

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades técnicas qualificadas que visam & elaboragio de programas de
computador, para o tratamento e recuperagio de dados. As fungGes basicas consistem
em codificar e testar programas na linguagem adotada pelo sistema em uso.

DESCRICAO DAS TAREFAS

1. Elaborar fluxogramas légicos ¢ detalhados, estabelecendo a seqiléncia dos trabalhos e
prepara¢do dos dados a tratar e as operagdes do computador, levando em consideragdo as
verificagbes internas e outras comprovagles necessirias, para atender ds necessidades

estabelecidas;

2, Converter os fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando formulirios de
codificagfo, para possibilitar sua compilagfo;

3. Realizar experiéncias, empregando dados de amostra do programa desenvolvido para testar,
a validade do mesmo ¢ cfetuar as modificagdes oportunas;

4, Preparar manuais, instrugdes de operagdo ¢ descrigdo dos servigos, listagens, gabaritos de

entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa, redigindo e ordenando os
assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de computador ¢
solucionar possiveis dilvidas;

5. Maodificar programas, quando solicitado, alterando o processamento, a codificaclio ¢ demais
clementos, para aperfeigod-los, corrigir falhas e atender 3 alteragfio de sistema ou
necessidades novas;

6. Dar apoio aos demais 6rgdos do Tribunal, instruindo-os tecnicamente na utilizagdo
adequada do sistema de informatizaciio;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo
OUTROS: Curso em Programag#o.

GABINETE DO GOVERNADOR

GOVERNO DE RORAIMA Tels.: (095) 623-1663/ 623-1979/ 623-1410 - Fax: (095) 623.2410
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GOVERNO DE RORAIMA
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

ANEXO XXV

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades destinadas & execugiio de tarefas de operagdo 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.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Analisar, antes do processamento, o programa a ser executado, estudando as indicagdes do
sistema determinado, para assegurar-se da comreta definicdo de todas as informagdes
necessarias s operagies;

Regular 0 mecanismo de controle do computador ¢ equipamentos complementares,
baseando-se na programacio recebida, para assegurar o perfeito funcionamento do mesmo;
Selecionar ¢ montar, nas unidades correspondentes, as fitas e discos necessirios 4 execucio
do programa, guiando-se pelo fluxograma do sistema fornecido ¢ outras indicagdes, para
possibilitar o processamento dos dados;

Acompanhar as operagdes em execugdo, interpretando as mensagens dadas pelo
computador, verificando a alimentagio do equipamento, regularidade de impressio,
concordincia aparente de resultados e outros fatores dc importancia para detectar cventuais
falhas de funcionamento, identificando erros e adotando as medidas prescritas para corrigi-
los ou reporta-los ao responsavel;

Manter organizados e atualizados os arquivos de discos, cd-rom, relatérios e outros
materiais de operagio;

Zelar pela limpeza e conservagiio do local de trabalho e equipamentos;

Executar trabalhos de digitacio;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo
OUTROS: Curso de Digitagdo.

GABINETE DO GOVERNADOR '
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GOVERNO DE RORAIMA
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

ANEXO XXVII

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades envolvendo o exercicio de fun¢Bes nas areas de Pessoal, Material
e outras especificagdes, sob orientagdo e supervisio.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Redigir correspondéncias simples;

Efetuar cdlculos elementares;

Fazer langcamentos em fichas;

Preencher guias e formularios;

Anotar recados, prestando informacdes e outros esclarecimentos;
Guardar, conservar e distribuir materiais;

Conferir e atender requisi¢des de materiais;

Receber, registrar, colecionar ¢ arquivar processos € documentos;
Atender ao publico em assuntos ligados ao Tribunal,

Controlar a freqiiéncia de servidores;

Exccutar trabalhos de datilografia;

Datilografar em stencil;

Operar maquinas elétricas, eletronicas e aparethos de fax;

Zelar pela conservagio e funcionamento dos méveis ¢ equipamentos;
Operar, quando necessério, o sistema telefonico do Tribunal;
Executar outras atividades correlatas.

BN N

eme——

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo /
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GOVERNO DE RORAIMA
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

ANEXO XXVI1

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades qualificadas de comunica¢do, transmissdo e recebimento de
mensagens telefonicas.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Efetuar, receber e transmitir chamadas telefonicas internas, externas locais e interurbanas;

Anotar ¢ transmitir recados telefonicos internos ¢ externos;

Comunicar a existéncia de defeito nos ramais ou mesa;

Manter registro de ligagdes em formuldrios proprios para efeito de elaboracio de mapa
mensal;

Controlar permanentemente o painel observando os sinais emitidos e atendendo as
chamadas telefonicas;

Prestar informagdes a terceiros que procurem o Tribunal sobre a localizagdo de setores ¢/ou
pessoas, bem como sobre o hordrio que os funciondrios podem ser encontrados;

Anotar recados de terceiros quando o servidor ¢stiver ausente, transmitindo-os quando de
seu retorno ao trabatho;

Executar outras atividades correlatas,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
ESCOLARIDADE: 2° Grau Completo
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ANEXO XXVIII

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades que se destinam a dirigir e cuidar da limpeza e manutengdo dos
veiculos do Tribunal.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Dirigir os veiculos empregados no transporte oficial de passageiros, inclusive em viagens
para outras localidades, quando determinado;

Fazer as verificagdes rotineiras no veiculo, para o seu perfeito funcionamento, informando
4 chefia as irregularidades constatadas;

Transportar funciondrios que necessitem de veiculo, a partir de solicitagio efetuada em
impressos proprios, autorizado pela chefia;

Transportar visitantes, quando devidamente autorizado;

Solicitar vistoria periddica do veiculo ao ser atingida a quilometragem estabelecida,
Comunicar a chefia as fathas verificadas ou, se for o caso, recuperar pequenos defeitos;
Comunicar a ocorréncia de fatos ¢ avarias relacionadas com a viatura sob sua
responsabilidade, para que scjam 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 de saida, abastecimento, etc.;

Manter o vefculo sob sua responsabilidade em bom estado de conservagdo, zelando pela
aparéncia interna ¢ externa, providenciando a sua limpeza geral, quando necessdrio;
Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 1° Grau Completo
OUTROS: Carteira Nacional de Habilitagdo (Classe “C”)
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GOVERNO DE RORAIMA
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

ANEXO XXIX

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades destinadas a execugdo de servigos de limpeza e conservagdo
interna e externa do prédio, servicos de copa, bem como de jardinagem.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Executar diariamente servigos de limpeza no prédio do Tribunal, incluindo escritérios, salas
de reunides, gabinctes, mobilidrios cm geral, miquinas, cquipamentos, portas, janclas,
vidragas, pisos, etc.;
Executar diariamente servigos de limpeza em instalages sanitdrias, provendo os toaletes de
papel higiénico, sabonetes e toalhas, obedecendo normas internas;
Fazer servigos de deslocamento de mobilidrios, bem como transporte de material do
almoxarifado para as unidades solicitantes;
Varrer, lavar e/ou encerar pisos para manter a boa imagem de higiene do ambiente de
trabatho;
Executar diariamente servigos relativos a copa e cozinha, tais como: preparar café, cha,
suco, providenciando o abastecimento das garrafas térmicas ¢ de 4gua;

Lavar xicaras, copos, garrafas térmicas, mantendo-os em condig¢des de uso imediato;
Proceder 4 limpeza e conservagio de méveis, equipamentos ¢ utensilios da copa, mantendo-
os em condigdes de higiene constante;
Ajardinar as dreas circulantes do prédio, cbservando a época e condigdes climéticas,
propicias ao plantio e podagem das Arvores;
Efetuar, eventualmente, remogio de entulhos das dreas internas ¢ externas ou circulantes do
prédio do Tribunal,

Zelar pela conservagio ¢ guarda do material de servigo;
Usar e zelar pelo equipamento de prote¢do individual;
Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE: 1° Grau Completo

28

GABINETE DO GOVERNADOR
Palécio Senader Hélio Campas - Praga do Centro Civico - Centro - Boa Vista - Roraima - Brasil - CEP 69.301-380
OGOVERNODERORAMA Tels.: (095) 623-1663/ 623-1979/ 623-1410 - Fax: (095) 623-2410



GOVERNO DE RORAIMA

“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”

ANEXO XXX

=3 R

Consultoria Juridica do Tribunal, levantamento

CONSULTORIA de dados, andlise e emissio de pareceres sobre | ESCOLARIDADE:
JURIDICA matérias juridicas, incluindo as atividades de |- 3° Grau Completo
(TC/DAS-3) representacio juridica da instituicdo. (Bacharel em Direilo)

. Gerenciamento do Controle Externo,
SECRETARIO orientando e controlando as atividades de inspegdode | ESCOLARIDADE:
GERAL contas publicas, no que tange aos procedimentos |- 3°Grau Completo
DE CONTROLE técnicos, administrativos da drea, inclusive quanto a
EXTERNO banco de dados (legislagdo, instrugdes internas,
(TC/DAS-3) bibliografias e dados sobre os orgdos
jurisdicionados).
Avaliagio e controle dos sistemas de
SECRETARIO DE administragdo, orgamento, finangas e contabilidade, | ESCOLARIDADE:
CONTROLE INTERNO | emissdo de despachos e pareceres em Processos |-3°Grau Completo
(TC/DAS-3) Administrativos, elaboragdo de estudos e projetos,
visando & eficiéncia e & eficdcia das rotinas
administrativas do Tribunal.Coordenagdo e execugdo
das atividades inerentes & Divisdo que esteja sob sua
direcdo.
Gerenciamento Técnico ¢ Administrativo do
SECRETARIO funcionamento do Tribunal, nas dreas de recursos | ESCOLARIDADE:
GERAL humenos, de material, financeira, contdbil, |- 3° Grau Completo
DE ADMINISTRACAO | comunicagio, seguranga e servicos gerais,
E promovendo as agdes de plancjamento, coordenagéo,
FINANCAS avaliagdio e controle das agles desenvolvidas pelos
(TC/DAS-3) érgdos que lhes sZo subordinados.
SECRETARIO Assessoramento e apoio aos Conselheiros, | ESCOLARIDADE:
GERAL Auditores e representante do Ministério Pablico, bem | - 3° Grau Completo
DAS como registro e encaminhamento das decisdes
SESSOES deliberadas.
(TC/DAS-3)
INSPETOR Coordenagfio,  assessoramento,  diregdo, | ESCOLARIDADE:
CHEFE avaliacdo ¢ execugiio de tarefas inerentes a Inspegdese | - 3° Grau Completo
(TC/DAS-2) Auditorias.
CONSULTOR Tem a competéneia de realizar a
TECNICO sistematizagio atualizada das leis editadas para | ESCOLARIDADE:
(TC/DAS-2) utilizagio pelos jurisdicionados, elaborar normas |- 3° Grau Completo
regimentais e, essencialmente, fornecer subsidios ds
discussdes nas fases decisivas dos julgamentos em
Plendrio.
CHEFE Administragfio das atividades inerentes ao | ESCOLARIDADE:
DE funcionamento do gabinete, incluindo os servigos de | - 2° Grau Completo

GABINETE DA agenda, despachos, redagio de correspondéncias

PRESIDENCIA oficiais, relatérios e outros expedientes de natureza
(TC/DAS-2) administrativa que envolvam maior complexidade,

bem como relacionamento com o pablico.

Vzlpv-nhn-.aauubmd
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ANEXO XXX

Planejamento, coordenagdo e execugdo

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR ESCOLARIDADE:
DE das  atividades relativas ao sistema de |- 3° Grau Completo
COMUNICACAO comunicagdo interna ¢ externa do Tribunal, |(Comunicago Social)

(TC/DAS-1) redagdo, revisio de textos ¢ divulgacdo de

matérias de interesse do oérgio, bem como

desenvolvimento das atividades pertinentes ao

cerimonial do Tribunal.
ASSESSOR Assessoramento Técnico dos | ESCOLARIDADE:
TECNICO Conselheiros, Auditores ¢ unidades técmicas, |- 3° Grau Completo
(TC/DAS-1) elaboragdio, andlise ¢ avaliacfo de relatorios,

planos, programas ¢ projetos, pareceres,

despachos e documentos diversos.

SECRETARIO Gerenciamento das  atividades de |ESCOLARIDADE:
DO funcionamento do Plendrio, incluindo o |-2°Grau Completo

PLENARIO plancjamento das sessbes, servicos cartoriais,

(TC/DAI-3) controle de processos ¢ outras atividades
correlatas .
SECRETARIO Gerenciamento das atividades de |ESCOLARIDADE:
_DAS funcionamento das Camaras, incluindo o |-2° Grau Completo
CAMARAS planejamento das sessdes, servigos cartoriais,
(TC/DAI-3) controle de processos e outras atividades
correlatas .

SECRETARIO Avaliagio ¢ Controle dos sistemas de | ESCOLARIDADE:
DE administragio, orgamento, finangas e |- 3° Grau Completo

CONTROLE contabilidade, emissfo de despachos e pareceres

INTERNO em processos administrativos, elaboragdo de
(TC/DAI-3) estudos e projetos, visando a eficiéncia e eficicia
das rotinas administrativas do Tribunal.
DIRETOR Planejamento, organizagio e supervisio | ESCOLARIDADE:
DE dos trabalhos inerentes ao seu Departamento, |-2° Grau Completo
DEPARTAMENTO orientacdio e execugdo de plano estabelecido, em
(TC/DAI-3) conformidade com as mnormas legais e
regimentais.

PRESIDENTE Direcio dos trabalhos relativos a | ESCOLARIDADE:
DA Processos Licitatérios, observando a correta |- 2° Grau Completo
CPL aplicabilidade da Legisla¢do vigente.

(TC/DAL-2)

COORDENADOR Organizagdo, registro e publicagdo das | ESCOLARIDADE:
DA simulas de jurisprudéncia do Tribunal, nos |- 2° Grau Completo
CPJ termos do inciso IV da Lei Complementar n°

(TC/DAI-2) 006/94 ¢ Art. 61 do Regimento Interno deste

Tribunal.
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ANEXO XXX

CHEFE Coordenacdo ¢ execugdo das atividades ESCOLARIDADE:

DE inerentes a Divis3o que esteja sob sua diregdo. - 2° Grau Completo
DIVISAO
(TC/DAI-1)

CHEFE DE GABINETE Executar as tarefas inerentes a direcdo do ESCOLARIDADE:
DE CONSELHEIRO, | gabinete, representagio protocolar, redagdo de |-2° Grau Completo
VICE-PRESIDENTEE | correspondéncias, organizacio de relatério dos

CORREGEDOR trabalhos do gabinete, bem como a execugdo de
TC/DAS-1 outras tarefas que foram determinadas pelo

Conseclheiro.
SECRETARIA Planejamento, organizaglo e controle das ESCOLARIDADE:
DE atividades inerentes ao Secretariado Executivo, |- 2° Grau Completo
GABINETE criando infra-estrutura de apoio ao trabalho do
(TC/CAl-4) Gabinete.

ASSISTENTE DE Exocutar as tarefas ¢ atividades inerentes | ESCOLARIDADE:
GABINETE a0 Assistente Administrativo (TC/NM-1) |-2° Grau Completo
(TC/CAI-3) exclusivamente nos Gabinetes dos Consclheiros.

ASSISTENTE DE Executar as atividades de operagdo ¢ |ESCOLARIDADE:

INFORMATICA digitacdio de computador, regulando e acionando |- 2° Grau Completo
(TC/CAI-3) seus mecanismos ¢ dispositivos de comando,
observando ¢ controlando o seu funcionamento
para processar 0s programas previamente
elaborados, integrando exclusivamente a infra-
estrutura de apoio aos gabinetes dos
Conselheiros.
MOTORISTA Conduzir veiculo automotor, mantendo-o | ESCOLARIDADE:
SEGURANCA em perfeito estado de conservagdio e limpeza, ¢ | -1° Grau Completo
(TC/CAI-2) desempenhar atividades inerentes 4 seguranca | OUTROS:
pessoal dos Conselheiros e Auditores. - Carteira de Habilitagdo
(Categoria Profissional);
. Operacionalizagio das atividades
SECRETARIA administrativas da unidade, controle de agenda e | ESCOLARIDADE:
ADMINISTRATIVA | redagio de correspondéncia de rotina, |-2° Grau Completo.
(TC/CAI-1) organizagdo de arquivos e documentagio.

GABINETE DO GOVERNADOR

 GOVERNO DE RORAIMA Tels.: (095) 623-1663/ 623-1979/ 623-1410 - Fax: (095) 623-2410
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Palécio Senador Hélio Campos - Praga do Centro Civico - Centro - Boa Vista - Romima - Brasil - CEP 69.301.380
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