GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

DECRETO N° 16967, DE 1° DE AGOSTO DE 2012
PUBLICADO NO DOE N° 2027, DE 1°.08.12

Regulamenta a Lei Complementar 67, de 9 de
dezembro de 1992, para determinar o que pode ser
considerado atividade administrativa no ambito da
SEFIN.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA, no uso das atribui¢des que Ihe confere o
art. 65, inciso V, da Constituicao Estadual;

CONSIDERANDO o que dispde a LC 67, de 9 de dezembro de 1992;

CONSIDERANDO que os Grupos Ocupacionais de Apoio Técnico e Administrativo -
ATA-800, Apoio Operacional e Servigos Diversos - ASD-900 e Atividade de Nivel Superior - ANS-300
podem executar atividades administrativas em diversos 6rgaos;

CONSIDERANDO as Agdes Judiciais com o objeto “Desvio de Fun¢do” com tramite na 1% e
2* Vara da Fazenda Publica e na 2* Camara Especial Civel;

CONSIDERANDO a necessidade de cumprir o Termo de Ajuste de Conduta — TAC n°
431/2010 firmado entre o Governo de Rondonia e o Ministério Publico do Trabalho da 14 Regido,

Art. 1° S3o consideradas atividades administrativas a serem executadas pelos grupos
ocupacionais Apoio Técnico e Administrativo - ATA-800, Apoio Operacional e Servigos Diversos -
ASD-900, em tarefas de auxilio operacional, e Atividade de Nivel Superior - ANS-300, respeitadas as
atribuicdes especificas decorrentes do cargo, no ambito da SEFIN, as relacionadas no Anexo Unico deste
Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Paléacio do Governo do Estado de Rondonia, em 1° de agosto de 2012, 124° da Republica.

CONFUCIO AIRES MOURA
Governador
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ANEXO UNICO

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS A SEREM EXECUTADAS NO AMBITO DA SEFIN

TAREFAS EXECUTADAS

Receber, informar, formalizar, arquivar ou controlar processos e/ou documentos.
Abertura e registro de processos no sistema.

Controle e registro de procedimentos administrativos em sistemas.

Controle de material de consumo/expediente e/ou patriménio.
Execucdo de tarefas de apoio administrativo. (vide Nota Unica)

Auxiliar o Auditor na preparagdo de termos ou documentos.

Digitacdo de alteracdes cadastrais no sistema eletrénico.

Digitacdo de extravio de documentos no sistema eletrénico.

Conferéncia de documentos para credenciamento de estabelecimento grafico.

Atendimentos diversos (telefonia, fotocdpia, atendimento ao publico etc.).
Outras tarefas ndo exclusivas ou privativas de outros cargos.

Digitacdo de documentos nos sistemas eletrénicos de dados.

Exercer atividades administrativas em postos fiscais.

Emissdo do DARE.

Lavrar termo de juntada em processos.

Efetuar registro de cobranca no sistema eletronico.

Acompanhamento de plano plurianual.

Elaboracdo de relatério estatistico.

Elaboragao de projetos basicos e técnicos.
Emissdo de laudos, pareceres e relatorios.

Conferéncia de documentos financeiros.

Elaboracao de prestacao de contas.

Acompanhamento da elaboragdo do or¢amento anual.
Secretaria executiva.

Pareceres administrativos.

Orientagdo técnica.

Elaboragao de estudos econ6micos.

Emissdo de documentos Contabeis.

Analise de despachos.

Nota unica — Para efeitos deste Anexo sdo consideradas tarefas de apoio administrativo sem
prejuizo de outras:



GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
GOVERNADORIA

I - Elaborar, redigir, digitar, revisar e encaminhar oficios, circulares, tabelas, graficos,
memorandos;

IT - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e graficos para efeitos
comparativos;

IIT - Elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de arquivos;

IV - Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como: preparo de documentacdo para
admissdo e demissdo, registro de servidores, registro de promogdes, transferéncia, férias, acidentes de
trabalho, etc.;

V - Preparar os informes para confec¢dao da folha de pagamento, procedendo os calculos de
desconto e informando ao setor responsavel,;

VI - Efetuar servicos na area de finangas, tais como/; redag¢ao e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadacao;

VII - Supervisionar, setorialmente, o uso e o estado do material permanente;

VIII - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao;

IX - Determinar e aprovar a previsao do estoque de material permanente e de consumo;

X - Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes ¢ padronizagdo de material.
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