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6.1.34. Manter atualizados, em contas proprias do sistema de
compensagado, os registros das responsabilidades de servidores pelo
valor recebido a titulo de adiantamento, bem como dos titulos cau-
cionados ou bens entregues a terceiros ou por estes;

6.1.35. Elaborar, ao final de cada més de exercicio, os ba-
lancetes mensais, pelos saldos das fichas razdo dos sistemas, enca-
minhando-os aos setores competentes;

6.1.36. Elaborar, ao final de cada exercicio, os balancos ge-
rais (orgcamentario, financeiro e patrimonial) e os demonstrativos exi-
gidos pela legislagédo e demais procedimentos formais de controle;

6.1.37. Elaborar a prestacdo de contas e o relatério final de
contabilidade, encaminhando-os a auditoria interna, para emisséo de
parecer;

6.2. Quando na area de auditoria interna:

6.2.1. Planejar, programar, coordenar e realizar exames e au-
ditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de
processos de prestagdo de contas, emitindo parecer, com a finalidade
de cumprir exigéncias legais;

6.2.2. Acompanhar as diligéncias e inspegdes externas rea-
lizadas pelo Tribunal de Contas do Estado e pela Auditoria Geral do
Estado, providenciando documentos solicitados e prestando as infor-
macdes devidas;

6.2.3. Examinar os meios utilizados para a protegdo dos ati-
VoS e, se necessario, testa-los;

6.2.4. Avaliar o cumprimento das metas previstas nos instru-
mentos de planejamento;

6.2.5. Acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem
executadas pelas unidades auditadas, avaliando as providéncias ado-
tadas para corrigir as condigdes de controle ou distor¢des apontadas
pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condigbes insatisfaté-
rias reveladas pelos exames;

6.2.6. Discutir os aspectos levantados durante os exames de
auditoria com os responsaveis pelas unidades administrativas ou fun-
¢Oes auditadas, buscando solucdes para as deficiéncias de controle,
de desempenho operacional ou administrativo;

6.2.7. Preparar relatérios parciais e globais das auditagens
realizadas, assinalando as eventuais falhas encontradas e certificando
a real situagdo patrimonial, econémica e financeira do DETRAN-RJ, a
fim de fornecer subsidios contabeis necessarios as tomadas de de-
cisoes;

6.2.8. Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial, verificando sua correcéo, para determinar ou
realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

6.2.9. Examinar processos e procedimentos nas areas con-
tabil, financeira, orgamentaria e patrimonial, emitindo pareceres que
atestem a regularidade ou n&o, formulando, caso necessario, medidas
de corregéo;

6.2.10. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quan-
to a eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria, financeira e patri-
monial;

6.2.11. Apreciar e emitir parecer quanto ao cumprimento de
exigéncias legais de atos administrativos, celebragdo de contratos,
convénios e de outros instrumentos que envolvam o DETRAN-RJ.

1. DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE DOCUMEN-
TACAO

2. DESCRICAO SINTETICA: Planejar, coordenar definir traba-
lhos técnicos relativos as atividades de biblioteconomia ou arquivolo-
gia, avaliar arquivos, rotinas, desenvolvendo sistemas de classificagao,
codificagdo, catalogagéo, referéncia do acervo bibliografico para arma-
zenar e recuperar informacdes de carater geral ou especifico, e co-
loca-las a disposicdo dos usuarios, na biblioteca ou centros de do-
cumentacao.

3. REQUISITO PARA PROVIMENTO

3.1. INSTRUGAO: Nivel superior completo em Bibliotecono-
mia ou Arquivologia e registro no 6rgéo de classe, com habilitagdo
legal para o exercicio da profisséo, na forma da legislagdo em vigor.

3.2. OUTROS REQUISITOS

3.2.1. Dominio da lingua portuguesa;

3.2.2. Conhecimentos da legislagdo de transito brasileira;

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

3.2.4. Nogbes de Direito Constitucional e Administrativo;

3.2.5. Conhecimento da legislacéo especifica da sua area de
atuagéo.

4. RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.

5. ATRIBUICOES GERAIS:

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

5.2. Participar da elaboracdo 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 atendi-
mento a que se propde o DETRAN-RJ, visando a satisfacdo do usua-
rio com os servigos prestados;

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

5.5. Participar das agdes propostas pelo DETRAN-RJ, obje-
tivando a ampliacdo de sua responsabilidade social;

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

5.7. Cumprir e fazer cumprir as determinagbes e medidas
que visem assegurar a observancia da legislacdo, das diretrizes e das
normas estabelecidas para a administracdo publica estadual;

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

5.9. Colaborar na preparacdo 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 introducdo de no-
VOS processos organizacionais e instrumentos tecnoldgicos e de infor-
macado, no ambito de sua area de atuacdo;

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

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 formulagéo 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 atuacéo;

5.16. Realizar outras atribuicbes compativeis com sua espe-
cializagdo profissional.

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

6. ATRIBUICOES TIPICAS

6.1. Participar do planejamento, coordenacéo, superviséo,
elaboragdo, avaliagdo e revisdo das normas e atividades relativas ao
Sistema Normativo do DETRAN-RJ, bem como da proposi¢gdo de ro-
tinas administrativas a este relacionadas;

6.2. Propor normas e procedimentos para a autuacdo, regis-
tro, classificagdo, distribuicdo e controle da tramitagdo de documentos
produzidos e recebidos no DETRAN-RJ;

6.3. Propor normas e procedimentos para a transferéncia e
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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. Aplicar normas e procedimentos para as atividades de
formagao e instrugdo de processo administrativo;

6.5. Desenvolver planos de conservagdo preventiva e de res-
tauragdo de documentos e livros;

6.6. Preparar termos de eliminagdo para publicacdo de atos
do DETRAN-RJ no Diario Oficial apés a aprovagado das autoridades
competentes;

6.7. Manter atualizada e organizada a legislagdo de interesse
do DETRAN-RJ, notadamente a legislacdo de transito;

6.8. Prestar informagdes sobre os documentos, livros e acer-
vo, em sua area de atuagéo;

6.9. Selecionar e divulgar publicacdes técnicas ou oficiais de
interesse da autarquia, bem como aquelas referentes a servigos e
produtos desenvolvidos no 6rgéo;

6.10. Desenvolver atividades de diagndstico de acervos;

6.11. Catalogar e classificar, para identificacdo e localizacéo,
o acervo documental e bibliografico da instituigao;

6.12. Desenvolver atividades de controle estatistico de arqui-
vamento, consulta e desarquivamento e da movimentagdo do acervo
bibliografico;

6.13. Promover intercambio, filiando-se a organismos, federa-
¢Oes, associagdes, centros de documentagédo e outras bibliotecas.

6.14. Elaborar instrumentos de pesquisa que orientem o
acesso aos documentos com rapidez, seguranga e eficiéncia;

6.15. Opinar sobre a adequagdo de locais destinados a guar-
da de documentos e livros, considerando as condiges de iluminacéo,
indices de umidade, temperatura, localizacao fisica, extenséo de area
e mobiliario e contemplando a questdo da seguranca das instalagoes;

6.16. Coletar informagdes para compor a memoria institucio-
nal;

6.17. Participar de atividades relacionadas com a normatiza-
¢ao de procedimentos e de avaliacdo de documentos;

6.18. Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagéo
da informagao;

6.19. Pesquisar e propor a adogdo de novas tecnologias no
ambito de sua atuagéo.

1. DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE GESTAO E
PLANEJAMENTO

2. DESCRIGCAO SINTETICA: Cargo que tem como atribuigdo
basica planejar, supervisionar, coordenar, controlar, organizar, acompa-
nhar, analisar e/ou executar planos, programas, projetos e agdes nas
diversas areas de atuagdo ou interesse do DETRAN-RJ, avaliando,
concebendo e formulando medidas e propondo solugdes que objeti-
vem a otimizagdo do desempenho gerencial, administrativo e opera-
cional, de acordo com assuntos especificos do setor em que atua.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

3.1. INSTRUGAO: Nivel superior completo em Administragéo,
Ciéncias Contabeis, Economia ou Estatistica e registro no 6rgéo de
classe, com habilitagéo legal para o exercicio da profissdo, na forma
da legislagédo em vigor.

3.2. OUTROS REQUISITOS:

3.3.1. Dominio da lingua portuguesa;

3.3.2. Conhecimentos da legislagdo de transito brasileira;

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

3.3.4. Nogdes de Direito Constitucional e Administrativo;

3.3.5. Conhecimento da legislagdo especifica da sua area de
atuacgéo.

4. RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.

5. ATRIBUICOES GERAIS:

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

5.2. Participar da elaboracdo 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 atendi-
mento a que se propde o DETRAN-RJ, visando a satisfagdo do usua-
rio com os servigos prestados;

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

5.5. Participar das agdes propostas pelo DETRAN-RJ, obje-
tivando a ampliagcéo de sua responsabilidade social;

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

5.7. Cumprir e fazer cumprir as determinagbes e medidas
que visem assegurar a observancia da legislacdo, das diretrizes e das
normas estabelecidas para a administragéo publica estadual;

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

5.9. Colaborar na preparacdo 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 avaliagdo da introducdo de no-
VOS processos organizacionais e instrumentos tecnoldgicos e de infor-
macado, no ambito de sua area de atuacdo;

5.11. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, rea-
lizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes 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 aperfeicoa-
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 formulagdo de diretrizes, planos e progra-
mas de trabalho afetos ao DETRAN-RJ;

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

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

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

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

6.1. Quando na area de planejamento e orgamento:

6.1.1. Elaborar planos, programas e projetos que atendam ao
cumprimento dos objetivos e metas do DETRAN-RJ;

6.1.2. Manter atualizadas as informagdes sobre fundos de fi-
nanciamentos e recursos internos e externos que possam ser utiliza-
dos para o financiamento de programas, projetos e agoes;

6.1.3. Participar da elaboragéo e revisdo do Plano de Gover-
no e do Planejamento Estratégico do DETRAN-RJ, bem como do Pla-
no Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da
Lei Orcamentaria Anual (LOA);

6.1.4. Coordenar a elaboracdo de programas e orgamentos
anuais, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de acompanhamento da execugdo, observadas as deter-
minacdes legais, especialmente a Lei Federal n° 101 - Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal,

6.1.5. Analisar as propostas de programacgdo anual das uni-
dades, compatibilizando-as com as diretrizes definidas pela Presidén-
cia da autarquia;

6.1.6. Coordenar a implementacdo dos Planos Anuais e Plu-
rianuais de Governo;

6.1.7. Coordenar a implementacdo da programac¢do anual da
autarquia;

6.1.8. Acompanhar a execugéo fisico-financeira do orgamen-
to, orientando as unidades administrativas do DETRAN-RJ, comparan-
do as liberagdes orcamentarias com as metas programadas e os re-
sultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e ins-
trumentos de controle;

6.1.9. Analisar balancetes e balangos, verificando resultados
e indicando medidas para a acdo gerencial;

6.1.10. Elaborar relatérios, conforme determinacdes estabele-
cidas nos decretos de execugdo do orgamento e de encerramento do
exercicio;

6.1.11. Propor e analisar realinhamento de metas.

6.2. Quando na area de economia e finangas:

6.2.1. Coordenar e supervisionar a gestdo financeira do DE-
TRAN-RJ;

6.2.2. Planejar, coordenar e/ou executar estudos relativos a
investimentos econdmico-financeiros, financiamentos e captacédo de re-
cursos para atividades e projetos do 6rgéo;

6.2.3. Acompanhar a execugéo fisico-financeira do orgamen-
to, orientando as unidades administrativas do DETRAN-RJ, comparan-
do as liberagdes orgamentarias com as metas programadas e os re-
sultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e ins-
trumentos de controle;

6.2.4. Analisar balancetes e balangos, verificando resultados
e indicando medidas para a acdo gerencial;

6.2.5. Elaborar relatérios, conforme determinagdes estabeleci-
das nos decretos de execugdo do orgamento e de encerramento do
exercicio.

6.3. Quando na area de estatistica:

6.3.1. Aplicar métodos e técnicas de estatistica aplicada, mo-
delagem matematica deterministica e aleatéria na area de transito;

6.3.2. Planejar, supervisionar, coordenar e/ou levantar, orga-
nizar e fornecer os dados necessarios para atender aos sistemas na-
cionais de transito, de acordo com a legislagdo em vigor;

6.3.3. Apoiar, do ponto de vista estatistico, pesquisas ou le-
vantamentos desenvolvidos;

6.3.4. Planejar, coordenar, supervisionar e/ou realizar pesqui-
sas, projegdes, quadros, mapas e demonstrativos estatisticos de for-
ma a atender as atividades de planejamento, orgamento, gestao finan-
ceira, atividades finalisticas do DETRAN-RJ, bem como aquelas rela-
cionadas com o planejamento estratégico da autarquia, avaliando o
cumprimento de metas;

6.3.5. Manter intercambio com 6érgdos e entidades atuantes
na area de estatistica do transito;

6.3.6. Estabelecer ou colaborar com a metodologia a ser uti-
lizada em processos de coletas de dados estatisticos;

6.3.7. Cadastrar dados estatisticos e pesquisas realizadas no
Estado do Rio de Janeiro, bem como de outros estados e paises, efe-
tuando analises comparativas;

6.3.8. Elaborar informacgdes estatisticas sobre acidentes de
transito ocorridos nas vias publicas do Estado do Rio de Janeiro.

1. DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE GESTAO E
TRANSITO

2. DESCRICAO SINTETICA: Cargo que tem como atribuigio
basica planejar, supervisionar, coordenar, controlar, organizar e/ou
executar planos, programas, projetos e agdes nas areas de habilitagdo
de condutores e de registro e licenciamento de veiculos, de acordo
com o Codigo Nacional de Transito.

3. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

3.1. INSTRUGAO: Nivel superior completo e registro no 6r-
gdo de classe com habilitagdo legal para o exercicio da profisséo,
quando esta for regulamentada, na forma da legislagdo em vigor.

3.2. OUTROS REQUISITOS:

3.1.1. Dominio da lingua portuguesa;

3.1.2. Conhecimento da legislagdo de transito brasileira;

3.1.3. Conhecimento de processador de texto e planilha ele-
trébnica e uso de intranet e internet;

3.1.4. Nogbes de Direito Constitucional e Administrativo;

3.1.5. Conhecimento da legislagdo em sua area de atuacdo.

4. RECRUTAMENTO: Externo, mediante concurso publico.

5. ATRIBUICOES GERAIS:

5.1. Participar da elaboracdo de planos, programas e projetos
objetivando o desenvolvimento do 6rgao;

5.2. Participar da elaboracdo 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 atendi-
mento a que se propde o DETRAN-RJ, visando a satisfacdo do usua-
rio com os servigos prestados;

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

5.5. Participar das agdes propostas pelo DETRAN-RJ, obje-
tivando a ampliagcédo de sua responsabilidade social;

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

5.7. Cumprir e fazer cumprir as determinagbes e medidas
que visem assegurar a observancia da legislagdo, das diretrizes e das
normas estabelecidas para a administracdo publica estadual;

5.8. Colaborar na preparagdo e elaboragédo 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
servicos e procedimentos, atendendo as exigéncias ou normas do se-
tor em que atua;

5.10. Participar da andlise e avaliagdo da introdugédo de no-
VOS processos organizacionais e instrumentos tecnolégicos e de infor-
macéo, no ambito de sua area de atuagéo;

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

5.12. Participar das atividades de treinamento e aperfeicoa-
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 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-
cializagdo profissional.

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

6. ATRIBUICOES TIPICAS:

6.1. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de
transito no ambito das respectivas atribuigdes;

6.2. Planejar, coordenar, fiscalizar, e orientar as atividades de
licenciamento e emplacamento de veiculos automotores, elétricos, ar-
ticulados, reboques ou semi-reboques, bem como seu cadastramento;

6.3. Planejar, supervisionar e fiscalizar a inspegéo técnica dos
veiculos licenciados e a licenciar, bem como o registro e cadastro de
estabelecimentos de compra, venda, reparo, reforma, recuperagéo,
desmonte e guarda de veiculos;

6.4. Pesquisar, avaliar, operacionalizar e inspecionar as ativi-
dades contidas no Cédigo de Transito Brasileiro referentes a seguran-
¢a de veiculos automotores;

6.5. Organizar, coordenar e supervisionar a manutengdo do
registro de estoque de placas e o registro das placas inutilizadas;
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