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TABELAS DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DO QUADRO DE PESSOAL DO DETRAN-RJ

NIVEL PERIODO Elementar Especializado Fundamental Especializado Médio Técnico Superior Analista
Vencimentos Vencimentos Vencimentos Vencimentos
R$ R$ R$ R$
A 0 a 2 ANOS R$ 1.749,47 R$ 2.186,43 R$ 2.897,60 R$ 4.932,09
B 2 a 4 ANOS R$ 1.854,44 R$ 2.317,62 R$ 3.071,46 R$ 5.228,01
C 4 a 6 ANOS R$ 1.965,71 R$ 2.456,67| R$ 3.255,74 R$ 5.541,69
D 6 a 8 ANOS R$ 2.083,65 R$ 2.604,07| R$ 3.451,09 R$ 5.874,19
E 8 a 10 ANOS R$ 2.208,67| R$ 2.760,32 R$ 3.658,15 R$ 6.226,65
F 10 a 12 ANOS R$ 2.341,19 R$ 2.925,94 R$ 3.877,64 R$ 6.600,24
G 12 a 14 ANOS R$ 2.481,66 R$ 3.101,49 R$ 4.110,30 R$ 6.996,26
H 14 a 16 ANOS R$ 2.630,56 R$ 3.287,58 R$ 4.356,92 R$ 7.416,03
| 16 a 18 ANOS R$ 2.788,39 R$ 3.484,84 R$ 4.618,34 R$ 7.861,00
J 18 a 20 ANOS R$ 2.955,70 R$ 3.693,93 R$ 4.895,44 R$ 8.332,66
K 20 a 22 ANOS R$ 3.133,04 R$ 3.915,56 R$ 5.189,16 R$ 8.832,62
L 20 a 24 ANOS R$ 3.321,02 R$ 4.150,50 R$ 5.500,51 R$ 9.362,57|
M 24 a 26 ANOS R$ 3.520,28 R$ 4.399,53 R$ 5.830,54 R$ 9.924,33
N 26 a 28 ANOS R$ 3.731,50 R$ 4.663,50 R$ 6.180,37| R$ 10.519,79
o > 28 ANOS R$ 3.955,39 R$ 494331 R R$ 6.551,20 R$ 11.150,97|

~ ANEXO 1l
DESCRICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

1. DENOMINACAO DO CARGO: ADMINISTRADOR

2. DESCRICAO SINTETICA: Cargo que tem como atribuigdo
basica planejar, supervisionar, coordenar, orientar, controlar, organizar
as atividades referentes as areas de gestdo de pessoas, material, pa-
triménio e financeira, entre outras, bem como participar do planeja-
mento organizacional, promover estudos de racionalizacédo e de ava-
liagdo do desempenho organizacional.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

3.1. INSTRUGAO: Nivel superior completo em Administragdo
e registro no 6rgdo de classe, com habilitacdo legal para o exercicio
da profissdo, na forma da legislagdo em vigor.

3.2. OUTROS REQUISITOS:

3.2.1. Dominio da lingua portuguesa;

3.2.2. Conhecimentos da legislacdo de transito brasileira;

3.2.3. Conhecimentos de processador de texto e planilha ele-
trénica e uso de intranet e internet;

3.2.4. Nogdes de Direito Constitucional e Administrativo;

3.2.5. Conhecimento da legislagéo especifica da sua area de
atuacéo.

4. RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.

5. ATRIBUICOES GERAIS:

5.1 Participar da elaboragdo de planos, programas e projetos
objetivando o desenvolvimento do 6rgéo;

5.2 Participar da elaboragdo de planos de agdes, projetos e
desenvolvimento de metas relacionadas ao plano estratégico do DE-
TRAN-RJ;

5.3 Participar do estabelecimento e do controle das metas de
comprometimento para atingir os niveis de exceléncia de atendimento
a que se propde o DETRAN-RJ, visando a satisfacdo do usuario com
os servigos prestados;

5.4 Participar, no ambito de sua atuagdo, de programas, pro-
jetos e atividades que busquem a inovacéo e a melhoria continua dos
servigos prestados pelo DETRAN-RJ;

5.5 Participar das agbes propostas pelo DETRAN-RJ, objeti-
vando a ampliacdo de sua responsabilidade social;

5.6 Supervisionar, fiscalizar e coordenar a realizagdo de ser-
vigos, projetos, atividades, processos e outras agbes exercidas dire-
tamente pela autarquia ou que, por esta, sejam objeto de contratacéo,
convénio ou terceirizacéo;

5.7 Cumprir e fazer cumprir as determinagées e medidas que
visem assegurar a observancia da legislacéo, das diretrizes e das nor-
mas estabelecidas para a administragdo publica estadual;

5.8 Colaborar na preparagédo e elaboragdo de relatérios par-
ciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do setor em que
atua;

5.9 Colaborar na preparagdo e elaboracdo de manuais de
servigos e procedimentos, atendendo as exigéncias ou normas do se-
tor em que atua;

5.10 Participar da andlise e avaliacdo da introdugdo de novos
processos organizacionais e instrumentos tecnolégicos e de informa-
¢éo, no ambito de sua area de atuagéo;

5.11 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, rea-
lizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo me-
didas para implantagédo, desenvolvimento e aperfeigoamento de ativi-
dades em sua area de atuacéo;

5.12 Participar das atividades de treinamento e aperfeigoa-
mento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou mi-
nistrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimen-
to qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

5.13. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com as
demais unidades administrativas da autarquia e outras entidades pu-
blicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fa-
zendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opi-
nando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técni-
co-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e progra-
mas de trabalho afetos ao DETRAN-RJ;

5.14. Zelar pelo uso adequado e conservagao dos aparelhos,
equipamentos e materiais;

5.15. Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua
area de atuacao;

5.16. Realizar outras atribuigbes compativeis com sua espe-
cializagéo profissional.

5.17. Planejar, atuar e apoiar as atividades da seguranca via-
ria. 6. ATRIBUICOES TIPICAS:

6.1. Quando na area de gestdo administrativa:

6.1.1. Planejar, coordenar e controlar estudos no campo da
administragéo de pessoal, material, econdmico-financeiro, organizacio-
nal e outros;

6.1.2. Analisar e implementar as propostas de procedimentos
a serem adotados por todas as unidades da autarquia;

6.1.3. Participar de estudos interdisciplinares e de elaboragéo
de diagnosticos, objetivando o desenvolvimento de projetos para im-
plantagdo ou mudanga de estruturas e sistemas organizacionais, de-
finicbes de atribuigbes, analise quantitativa e qualitativa da forca de
trabalho e para o estabelecimento de padrées de desempenho;

6.1.4. Avaliar a localizagdo fisica do DETRAN-RJ, em fungéo
do atendimento aos usuarios, propondo as alteragdes necessarias pa-
ra a sua melhoria;

6.1.5. Elaborar manuais de procedimentos e rotinas dos ser-
vicos prestados pelo DETRAN-RJ;

6.1.6. Propor medidas para o aperfeicoamento e padroniza-
c¢ao dos servicos prestados;

6.1.7. Elaborar modelos de impressos, ouvidas as unidades
especializadas;

6.1.8. Realizar diagndsticos e progndsticos das demandas de
servigos;

6.1.9. Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvi-
dos em qualquer unidade administrativa, para aperfeigcoar a qualidade
do processo gerencial; 6.1.10. Acompanhar a execucdo dos procedi-
mentos e rotinas dos servigos prestados pelas unidades, avaliando e
propondo agdes corretivas;

6.1.11. Participar da elaboragdo do Plano Estratégico do DE-
TRAN-RJ.

6.1.12. Elaborar relatério anual das agbes realizadas, sinte-
tizando as informagdes das diversas unidades administrativas, confor-
me normas estabelecidas pelo 6rgéo central de planejamento;

6.1.13. Participar da elaboragdo da proposta orgamentaria,
estimando recursos necessarios a execugado dos planos de trabalho.
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6.2. Quando na area de gestdo de pessoas:

6.2.1. Elaborar, implementar e gerir planos de cargos e car-
reiras, sistemas de desenvolvimento funcional, recrutamento e selegdo
de pessoas;

6.2.2. Elaborar e propor planos de qualificagdo e formagéo de
pessoas, em consonancia com as diretrizes estabelecidas para a ins-
tituicdo e atendendo sugestbes e solicitagdes das unidades adminis-
trativas;

6.2.3. Supervisionar as atividades de atualizacdo de dados
nos registros funcionais dos servidores;

6.2.4. Propor normas e supervisionar o processo de avaliagdo
periddica de desempenho, analisando seus resultados, visando a pro-
gressdes e ao desenvolvimento funcional do servidor;

6.2.5. Supervisionar as atividades de controle relativas a area
de pessoal.

6.3. Quando na area de material e patriménio:

6.3.1. Coordenar, orientar, e apoiar as atividades relacionadas
ao suprimento de material;

6.3.2. Analisar as rotinas e normas adotadas, propondo as
mudancas que se fizerem necessarias;

6.3.3. Coordenar e supervisionar o processo de identificagcéo
dos bens patrimoniais do DETRAN-RJ;

6.3.4. Coordenar e elaborar relatério de prestagdo anual de
contas de bens patrimoniais e bens em almoxarifado, submetendo-o a
apreciagdo dos 6rgdos de auditoria; 6.3.5. Elaborar a previsdo da ne-
cessidade de material, fixando e controlando indices de estoques e
definindo lotes econdmicos para aquisigéo;

6.3.6. Propor a inclusdo ou exclusdo de materiais no calen-
dario de compras;

6.3.7. Supervisionar e controlar as atividades relativas a aqui-
sicdo, guarda, controle e distribuicdo de material;

6.3.8. Supervisionar e controlar as atividades relativas a aqui-
sigdo, registro, controle, seguranga, armazenamento, recuperagéo,
avaliacdo, permuta, incorporagdo, baixa, alienagdo e recuperacdo de
bens patrimoniais da autarquia.

6.4. Quando na area de protocolo e arquivo:

6.4.1. Propor e fazer cumprir normas e procedimentos para a
autuacdo, registro, classificagdo, distribuicdo e controle da tramitagcdo
de documentos produzidos e recebidos no DETRAN-RJ;

6.4.2. Propor normas e procedimentos para a transferéncia e
recolhimento dos documentos de todos os setores do DETRAN-RJ,
bem como sobre a reprodugdo em diferentes suportes e a sua guar-
da; 6.4.3. Aplicar normas e procedimentos para as atividades de for-
magado e instrugdo de processo administrativo; 6.4.4. Propor e fazer
cumprir as normas e procedimentos relativos ao arquivamento de do-
cumentos, de acordo com as normas em vigor.

1. DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA CONTABIL

2. DESCRIGAO SINTETICA: Cargo que tem como atribuigdo
basica planejar, executar, coordenar, controlar e supervisionar os tra-
balhos de andlise e registro dos dados que permitam a execucdo dos
sistemas orgamentario, financeiro, patrimonial e de compensagdo do
DETRAN-RJ, bem como executar auditoria contabil, financeira, orga-
mentdria e operacional, obedecendo a principios, normas e procedi-
mentos de controle interno e externo.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO

3.1. INSTRUGCAO: Nivel superior completo em Ciéncias Con-
tabeis e registro no érgdo de classe, com habilitacdo legal para o
exercicio da profissdo, na forma da legislagdo em vigor.

3.2. OUTROS REQUISITOS:

3.2.1. Dominio da lingua portuguesa;

3.2.2. Conhecimento de processador de texto e planilha ele-
trénica;

3.2.3. Conhecimento da legislagdo de transito brasileira;

3.2.4. Conhecimento da legislagdo especifica em sua area de
atuacao.

4. RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.

5. ATRIBUICOES GERAIS:

5.1 Participar da elaboragao de planos, programas e projetos
objetivando o desenvolvimento do 6rgéo;

5.2 Participar da elaboragcdo de planos de agdes, projetos e
desenvolvimento de metas relacionadas ao plano estratégico do DE-
TRAN-RJ;

5.3 Participar do estabelecimento e do controle das metas de
comprometimento para atingir os niveis de exceléncia de atendimento
a que se propde o DETRAN-RJ, visando a satisfagdo do usudario com
0s servicos prestados;

5.4 Participar, no ambito de sua atuacdo, de programas, pro-
jetos e atividades que busquem a inovagdo e a melhoria continua dos
servigos prestados pelo DETRAN-RJ;

5.5 Participar das agdes propostas pelo DETRAN-RJ, objeti-
vando a ampliacdo de sua responsabilidade social;

5.6 Supervisionar, fiscalizar e coordenar a realizacédo de ser-
vicos, projetos, atividades, processos e outras acdes exercidas dire-
tamente pela autarquia ou que, por esta, sejam objeto de contratacéo,
convénio ou terceirizacéo;

5.7 Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e medidas que
visem assegurar a observancia da legislacédo, das diretrizes e das nor-
mas estabelecidas para a administragdo publica estadual;

5.8 Colaborar na preparagéo e elaboracéo de relatérios par-
ciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do setor em que
atua;

5.9 Colaborar na preparagdo e elaboracdo de manuais de
servigos e procedimentos, atendendo as exigéncias ou normas do se-
tor em que atua;

5.10 Participar da andlise e avaliacdo da introducéo de novos
processos organizacionais e instrumentos tecnolégicos e de informa-
¢a@o, no ambito de sua area de atuagao;

5.11 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, rea-
lizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo me-
didas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de ativi-
dades em sua area de atuacéo;

5.12 Participar das atividades de treinamento e aperfeigoa-
mento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou mi-
nistrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimen-
to qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

5.13. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com as
demais unidades administrativas da autarquia e outras entidades pu-
blicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fa-
zendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opi-
nando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técni-
co-cientificos, para fins de formulagcdo de diretrizes, planos e progra-
mas de trabalho afetos ao DETRAN-RJ;

5.14. Zelar pelo uso adequado e conservagao dos aparelhos,
equipamentos e materiais;

5.15. Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua
area de atuagao;

5.16. Realizar outras atribuicdes compativeis com sua espe-
cializagao profissional.

5.17. Planejar, atuar e apoiar as atividades da seguranca via-
ria.

6. ATRIBUICOES TiPICAS:

6.1. Quando na area de contabilidade:

6.1.1 Organizar os servigos contadbeis quanto a concepgao,
planejamento, estrutura material e funcionamento, bem como estabe-
lecer fluxogramas de processamento, cronogramas, formularios e si-
milares;

6.1.2. Planejar as contas, com a descricdo das suas funcdes
e do funcionamento para amparar o sistema de escrituracdo contabil;

6.1.3. Organizar e operar os sistemas de controle interno;

6.1.4. Organizar e operar os sistemas de controle patrimonial,
inclusive quanto a existéncia e localizagéo fisica dos bens;

6.1.5. Estabelecer os principios e normas técnicas de conta-
bilidade na autarquia, respeitando as normas e legislagcdo que regulam
a matéria, emanadas pelo Conselho Regional de Contabilidade, pela
administragéo publica do Estado do Rio de Janeiro e pela adminis-
tragdo publica federal, no que couber;

6.1.6. Avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obri-
gacdes, para quaisquer finalidades, inclusive de natureza fiscal;

6.1.7. Implantar e aplicar planos de depreciacdo, amortizagéo
e diferimento, bem como de corregdes monetdrias e reavaliagdes, em
consonancia com a legislacédo que os regulamenta;

6.1.8. Escriturar, regularmente, todos os fatos relativos ao pa-
trimdénio e as variagcdes patrimoniais da entidade, por quaisquer mé-
todos, técnicas ou processos, aplicaveis segundo a legislagdo em vi-
gor;

6.1.9. Classificar fatos para registros contabeis, por qualquer
processo, inclusive computagdo eletronica, realizando a respectiva va-
lidacédo dos registros e demonstragdes, com base no Plano de Contas
aplicavel a Autarquia;

6.1.10. Abrir e encerrar escritas contabeis e executar os ser-
vicos de escrituragao;

6.1.11. Controlar a formalizacédo, guarda, manutencéo ou des-
truicdo de livros e outros meios de registro contabil, bem como dos
documentos relativos a vida patrimonial da Autarquia;

6.1.12. Elaborar balancetes e demonstragbes financeiras e or-
camentarias de movimento por contas ou grupos de contas, de forma
analitica ou sintética;

6.1.13. Levantar balancos de qualquer tipo ou natureza e pa-
ra quaisquer finalidades, como balangos patrimoniais, balangos de re-
sultados, balangos de resultados acumulados, balangos de origens e
aplicacdes de recursos, balangos de fundos, balancos financeiros, ba-
lancos de capitais, balangos orgamentarios e outros;

6.1.14. Aplicar calculo e registro de custos, em qualquer sis-
tema ou concepgao; custeio por absorgdo ou global, total ou parcial;
custeio direto, marginal ou variavel; custeio por centro de responsa-
bilidade com valores reais, normalizados ou padronizados, histéricos
ou projetados, com registro em partidas dobradas ou simples, fichas,
mapas, planilhas, folhas simples ou formularios continuos, com pro-
cessamento manual, mecanico, computadorizado ou outro qualquer,
para todas as finalidades de apuracéo de custos;

6.1.15. Analisar custos e despesas, em qualquer modalidade,
em relagéo a quaisquer fungdes, inclusive com vistas a racionalizagéo
das operagdes e do uso de equipamentos e materiais e, ainda, a oti-
mizagao do resultado;

6.1.16. Controlar, avaliar e estudar a gestdo econdmica, fi-
nanceira e patrimonial do DETRAN-RJ;

6.1.17. Analisar custos com vistas ao estabelecimento dos
valores dos servigos prestados pelo DETRANRJ, bem como a com-
provacdo dos reflexos dos aumentos de custos, quando couber;
6.1.18. Analisar balangos e comportamento das receitas e despesas;

6.1.19. Avaliar o desempenho orgamentario e financeiro da
autarquia;

6.1.20. Analisar a capacidade econdmico-financeira do DE-
TRAN-RJ, através dos indicadores de gestao;

6.1.21. Elaborar orgamentos de qualquer tipo, tais como eco-
némicos, financeiros, patrimoniais e de investimentos;

6.1.22. Realizar a programagédo orgamentaria e financeira, e
acompanhar a execugédo do orgamentoprograma, tanto na parte fisica
quanto na monetaria;

6.1.23. Analisar as variagdes orcamentarias;

6.1.24. Coordenar, supervisionar e/ou executar as concilia-
coes de contas;

6.1.25. Organizar os processos de prestagdo de contas da
autarquia;

6.1.26. Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstracdes
ou registros contabeis;

6.1.27. Supervisionar o arquivamento dos documentos conta-
beis;

6.1.28. Planejar e orientar a abertura de fichas analiticas no
sistema orgamentario da receita prevista para o exercicio, supervisio-
nando os registros das modalidades ocorridas;

6.1.29. Planejar e orientar a abertura de fichas de langamen-
to, diario e razdo do orgamento da receita e da despesa, de forma a
acompanhar o comprometimento da despesa, de acordo com o pro-
grama de trabalho, elemento e subelemento de despesa;

6.1.30. Manter atualizados, nos diferentes sistemas, os regis-
tros de receitas recebidas e pagamentos efetuados, de acordo com
documentos habeis;

6.1.31. Manter atualizado, no sistema financeiro, o registro
das consignagdes feitas por meio da retencdo em folha de pagamento
dos funcionarios e dos recolhimentos efetuados ou dos valores retidos
para pagamento aos consignatarios;

6.1.32. Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e de-
monstrativos de contas, observando sua correta classificagcéo e langa-
mento, verificando a documentacéo pertinente, para atender a exigén-
cias legais e formais de controle;

6.1.33. Manter atualizados, em contas proprias do sistema
patrimonial, as aquisicdes, baixas, alienagdes, depreciagcbes ou corre-
c¢ao de bens moéveis ou imoveis, bem como as reavaliagdes dos bens
iméveis; as entradas e saidas de material em almoxarifado; direitos,
titulos ou outros valores componentes do patriménio do DETRAN-RJ,
assim como as variagdes ocorridas;
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