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ESTADO DO MARANHAO

MENSAGEM N° 27 /2023 S3o Luis, 06 de marco de2023.

Senhor Presidente,

Tenho a honra de submeter 4 deliberagdio dos Senhores Deputados e das Senhoras
Deputadas o presente Projeto de Lei que altera a Lei n° 11.619, de 09 de dezembro de 2021, que
dispde sobre a criagio do Grupo Ocupacional de Apoio 2 Administragio Fazenddria, no ambito do
Plano Geral de Carreiras e Cargos dos Servidores da Administragio Direta, Autdrquica e
Fundacional do Poder Executivo Estadual - PGCE, e d4 outras providéncias.

Considerando que o principio da eficiéncia, insculpido no art. 37, caput, da
Constituigiio Federal, imp&e a execugdo dos servicos piiblicos com presteza e rendimento funcional,
bem como a reorganizagdo da estrutura administrativa com vistas a obter a qualidade da execuggo
das atividades a seu cargo, por meio da Lei n® 11.619/2021 foi instituido o Grupo Ocupacional de
Apoio a Administragdo Fazendéria - GAAF.

A sua criagdo decorreu também do fato de os diversos segmentos da Secretaria de
Estado da Fazenda, a exemplo da assessoria econdmica, 4reas de planejamento, cobranga, divida
ativa, fiscalizagdo, arrecadagio e tributaggo, necessitarem de assisténcia para desenvolvimento de
suas respectivas atribuicdes. Nesse contexto, a criagdo de um grupo de apoio administrativo
especifico 4 Administraciio Fazendaria permitiu ao Estado a formagéo de corpo profissional coeso,
dedicado e com expertise para auxiliar, dentro de suas respectivas competéncias legais, 0
desenvolvimento da politica tributdria estadual.

As alteragdes constantes desta propositura consideram manifestagdes técnicas da
Secretaria de Estado da Gesto, Patrimonio e Assisténcia dos Servidores no que tange 2 arquitetura
dos cargos, bem como atualizacdo das atribuicGes e responsabilidades dos cargos de Analista
Executivo Fazendario, Assistente Técnico Fazendario, Técnico em Telecomunicagdo Fazendario
(Extinto a Vagar), Auxiliar Administrativo Fazendério, Datilégrafo Fazendério (Extinto a Vagar),
Auxiliar de Servigos Fazendério (Extinto a Vagar), Telefonista Fazendério (Extinto a Vagar) €

Agente de Saide Pablica Fazendario (Extinto a Vagar).

Registre-se que as alteragdes promovidas ndo implicam qualquer aumento de
despesa com pessoal, na medida em que séio preservados os valores de vencimentos previstos na
Lein® 11.629, de 16 de dezembro de 2021.

Com estes argumentos, que considero suficientes para justificar a importincia dessa
proposta legislativa, minha expectativa ¢ de que o digno Parlamento Maranhense lhe dé boa

acolhida.
CARLOS BRANDA -

Governador do Estado do Maranhéo

Atenciosamente,

A Sua Exceléncia a Senhora

Deputada IRACEMA VALE AG A >
Presidente da Assembleia Legislativa do Estado 08:03 -3
Paldcio Manoel Beckmann 04y

Local :
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PROJETODELEL (' [ D033
Altera a Lei n° 11.619, de 09 de
dezembro de 2021, que dispde
sobre a criacio do Grupo
Ocupacional de  Apoio 2
Administragdo  Fazendaria, no
ambito do Plano Geral de Carreiras
e Cargos dos Servidores da
Administragio Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo
Estadual - PGCE, e da outras
providéncias.

Art. 1° O texto da Lei n° 11.619, de 09 de dezembro de 2021, passa a vigorar
com as seguintes alteracdes:

Tt 22L.)

s1°(C.)

I - Subgrupo de Nivel Superior Fazenddrio e Carreira Técnico-Cientifica
Fazenddria;

II - Subgrupo Apoio Técnico Fazenddrio e Carreira Técnico-Administrativa
Fazendaria;

III - Subgrupo Apoio Administrativo Fazenddrio e Carreira Administragdo
Auxiliar Fazenddria;

IV - Subgrupo Apoio Operacional Fazenddrio e Carreira Suporte Operacional
Fazenddria.

()

§3°(.)

I - Técnico em Telecomunicagdes Fazenddrio (extinto a vagar);
II - Datilégrafo Fazenddrio (extinto a vagar);

(-)

V - Telefonista Fazenddrio (extinto a vagar).

Art. 4°(..)



I - 0 cargo de Analista Executivo fica enquadrado no Subgrupo Nivel Superior
Fazenddrio, Carreira Técnico-Cientifica Fazenddria, no cargo de Analista
Executivo Fazenddrio, do GAAF;

1I - o cargo de Assistente Técnico fica enquadrado no Subgrupo Apoio Técnico
Fazenddrio, Carreira Técnico-Administrativa Fazenddria, no cargo de
Assistente Técnico Fazenddrio, do GAAF;

III - o cargo de Auxiliar Administrativo fica enquadrado no Subgrupo Apoio
Administrativo Fazenddrio, Carreira Administragdo Auxiliar Fazenddria, no
cargo de Auxiliar Administrativo Fazenddrio, do GAAF;

IV - o cargo de Técnico em Telecomunicagdes fica enquadrado no Subgrupo
Apoio Técnico Fazenddrio, Carreira Técnico-Administrativa Fazenddria, no
cargo de Técnico em Telecomunicacdes Fazenddrio (extinto a vagar), do GAAF;

V - o cargo de Datilégrafo fica engquadrado no Subgrupo Apoio Adminisirativo
Fazenddrio, Carreira Administracdo Auxiliar Fazenddria, no cargo de
Datilégrafo Fazenddrio (extinto a vagar), do GAAF;

VI - o cargo de Auxiliar de Servigos fica enquadrado no Subgrupo Apoio
Operacional Fazenddrio, Carreira Suporte Operacional Fazenddrio, no cargo
de Auxiliar de Servicos Fazenddrio (extinto a vagar), do GAAF;

VII - o cargo de Agente de Saiide Publica fica enquadrado no Subgrupo Apoio
Operacional Fazenddrio, Carreira Suporte Operacional Fazenddria, no cargo
de Agente de Saiide Publica Fazenddrio (extinto a vagar), do GAAF;

VIII - o cargo de Telefonista fica enquadrado no Subgrupo Apoio Operacional
Fazenddrio, Carreira Suporte Operacional Fazenddria, no cargo de Telefonista

Fazenddrio (extinto a vagar), do GAAF.

()

Art. 7° Os cargos de Auxiliar de Servicos Fazenddrio e de Agente de Saude
Piiblica Fazenddrio, assim como a carreira Suporte Operacional Fazenddria e
o Subgrupo Apoio Operacional Fazenddrio nos quais estdo enquadrados, ficam
em extingdo a partir do momento em que ndo houver mais ocupanies,
exclusivamente para o Grupo Ocupacional de Apoio & Administragdo

Fazenddria.

Art. 8° As descrigdes e atribuicbes dos cargos integrantes do Grupo
Ocupacional de Apoio a Administra¢do Fazenddria - GAAF estdo previstas no

Anexo VII desta Lei.

Art. 9° A quantificagéo dos cargos que integram o Grupo Ocupacional de Apoio

& Administracdo Fazenddria fica determinada em fungdo do niimefo de
] !

\
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ESTADO DO MARANHAO

servidores ocupantes de cada cargo e sua respectiva especialidade, lotados na
SEFAZ e em exercicio na data de publicacdo desta Lei, conforme os Anexos IV

e IV-A.

Art. 10. Os vencimentos-base das carreiras do Grupo de Apoio a Administracdo
Fazenddria constam do Anexo V desta Lei.” (NR)

Art. 2° Os Anexos I, II (Tabelas A B, Ce D), III, IV e V da Lei n° 11.619, de 09
de dezembro de 2021, passam a vigorar na forma dos Anexos I a V desta Lei, respectivamente.

Art. 3° Ficam acrescentados os Anexos VI-A e VII & Lei n® 11.619, de 09 de
dezembro de 2021.

Art. 4° Fica revogado o paragrafo unico do art. 9°.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.
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RANHAO

ESTRUTURA E COMPOSICAO DO GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO A
ADMINISTRACAO FAZENDARIA - GAAF

GRUPO

OCUPACIONAL SUBGRUPO CARREIRA CARGO
Nivel Superior Técnico-Cientifica Analista Executivo Fazendéario
Fazendério Fazenddria
Apoio Técnico Técnico- Assistente Técnico Fazendario
P v o Administrativa
Fazendario P . .. L.
Fazendaria Técnico em Telecomunicages Fazendario
Apoio a Apoio Administraggo Auxiliar Administrativo Fazendario
Administracgo Administrativo Auxiliar . B
Passtidaia Fazendério Fazendaria Datilégrafo Fazendério
Auxiliar de Servicos Fazendério
Apoio Operacional Sipara
P perac Operacional Agente de Saude Piblica Fazendario
Fazenddrio .
Fazendéria

Telefonista Fazendario

W
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ANEXO II )
ESTRUTURA DAS CARREIRAS E QUALIFICACAO

TABELA A: CARREIRA TECNICO-CIENTIFICA FAZENDARIA

CARREIRA | CARGO | CLASSE |REFERENCIA| QUALIFICACAO EXIGIDA
1
A 2
3
Téenico- Analista 4

. Executivo B 5 Nivel Superior e registro
Cientifica . i
.. | Fazendario 6 profissional

Fazendéria 7
C 8
9
; 10
Especial 1

TABELA B: CARREIRA TECNICO - ADMINISTRATIVA FAZENDARIA

A QUALIFICACAO
CARREIRA CARGO CLASSE | REFERENCIA EXIGIDA
1
A 2
3
Assistente Técnico 4 .
Técnico- Fazenditio B 5 Nivel Médio com
Administrativa 6 formacéo
Fazendéria Téenicoem 7 profissionalizante na
Telecomunicagdes C 3 area
Fazendario 9
: 10
Especial 1 ' ‘

lj
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TABELA C: CARREIRA ADMINISTRACAO AUXILIAR FAZENDARIA

CARREIRA CARGO CLASSE |REFERENCIA | QUALIFICACAO
EXIGIDA
1
A 2
3
- N Auxiliar 4
Administracdo | A dministrativo B 5
—— Fazendério 6 Nivel Médio
Fazendaria 7
Datilografo C g
Fazendario 9
. 10
Especial T

TABELA D: CARREIRA ADMINISTRACAO AUXILIAR FAZENDARIA

CARREIRA | CARGO |CLASSE | REFERENCIA |QUALIFICACAO| SITUACAO
EXIGIDA
Agente de 1
Saude A 2
Publica 3
Fazendario 4
SupoFte Auxiliar . 2 Ensino Extintos a
Operacl?r}al de 7 Fundamental Vagar
Fazendaria .
Servigos C g
Fazendario 9
10
Telefonista| Especial 1

Fazendario
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ANEXO III
LINHAS DE TRANSPOSICAO DO GRUPO, DAS CARREIRAS E DOS CARGOS
SITUACAO ANTERIOR SITUACAQ NOVA
GRUPO GRUPO
OCUPACIO SUBGRUPO CARREIRA CARGO | OCUPACION | SUBGRUPO CARREIRA CARGO
NAL AL
’ Analista
Analista Téei Executivo
senico- Executivo y i Lerlco= Fazendario
Nivel Superior T_ecn!co Htvel SuEe_r o Cientifica
Cientifica Fazendario 2
Fazendéaria
Assistente As::ust;nte
e Técnico
Técnico i
g Fazendario
Técaico- Apoio Técnico | , , LécRico-
Apoio Técnico Adriiinistrativi F dari Administrativa
L Técnico em Azelcary Fazendéria Técnico em
Telecomunic Telecomunicag
agdes 6es Fazendario
5 " Apoio a
Admé[:f;agao Auxiliar | Administrago Auxiliar
Administrati | Fazendaria . . Administrativo
Apoio | Administragao | VO s Ao |
Administrativo Auxiliar ” . -
Fazendario Fazendaria .
Datildaraf Datilografo
atiiograto Fazendério
sy Auxiliar de
: Fazendario
. Agente de Apoio Suporte Agente de
o Apo;o I OSupog‘tc | Sande Operacional Operacional Sauide Piblica
peraciong pererions Piblica Fazendario Fazendaria Fazendario
: Telefonista
Telefonista Fazendério

1

I
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ANEXO IV
QUANTIFICACAO DOS CARGOS
GRUPO VAGAS QUALIFICACAO
ocuracioNaL | SUBGRUPO CARGO EXISTENTES EXIGIDA
Nivel Superior e
Nivel Su;?c'nor Analista Executivo Fazenddrio 13 Fegistre Proﬂss:onal
Fazendério da respectiva
especialidade do cargo
Nivel Médio com
formacdo
e Assistente Técnico Fazendario 103 profissionalizante nas
Apoio Técnico fivas
Fazendario s
especialidades do cargo
Apoio 2
Administracdo Técnico em Telecomunicagdes 1
Fazendéria Fazenddrio Extinto a vagar
Auxiliar Administrativo 7
Apoio Fazendério Nivel Médio
Administrativo
Fazendé-rio Datll()grafo Fazendario 14 Extinto a vagar
Agente de Satde Pablica 1 :
Fazendario Extinto a vagar
Apoio Operacional Augxiliar de Servigos 97
Fazendério Fazendério Extinto a vagar
Telefonista Fazendario 1 Extinto a vagar
302 2%

TOTAL DE CARGOS:




ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTO-BASE
GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO A ADMINISTRACAO FAZENDARIA — GAAF
(atvalizada pela Lei n° 11.629, de 16 de dezembro de 2021)

Classe A

. Classe B Classe C Classe Especial
Subgrupo Carreira
Ref. 1 Ref, 2 Ref. 3 Ref. 4 Ref. 5 Ref. 6 Ref. 7 Ref. 8 Ref.9 | Ref. 10 | Ref. 11
Nivel Superior Ly ST
Fazendario Cientifica 4.240,10 | 4.367,30 | 4.498,32 | 4.768,23 | 4.911,27 | 5.058,60 | 5.362,12 | 5.522,99 | 5.688,68 6.030,00 | 6.211,88
Fazendaria
Apoio Téenico ‘Hm.ém:a: o Classe A Classe B Classe C Classe Especial
Fizendirio ?”_E_Em:.mw:\m Ref. 1 Ref. 2 Ref. 3 Ref. 4 Ref. 5 Ref. 6 Ref. 7 Ref. 8 Ref.9 | Ref. 10 | Ref. 11
Fazendaria | 1.417,00 | 1.459,51 | 1.503,30 1.593,49 | 1.641,30 | 1.690,54 | 1.791,97 | 1.845,73 | 1.901,10 | 2.015,17 | 2.075,62
Apoio Administragiio Classe A Classe B Classe C Classe Especial
Administrativo Auxiliar Ref. 1 Ref. 2 Ref. 3 Ref. 4 Ref. 5 Ref. 6 Ref. 7 Ref. 8 Ref. 9 | Ref. 10 | Ref. 11
Fazendario Fazendaria 1.090,00 | 1.122,70 | 1.156,38 | 1.225,76 | 1.262,54 | 1.300,41 | 1.378,44 | 1.419,79 1.462,39 | 1.550,13 | 1.596,63
Apoio Suporte Classe A Classe B Classe C Classe Especial
Operacional Operacional Ref. 1 Ref. 2 Ref. 3 Ref. 4 Ref. § Ref. 6 Ref. 7 Ref. 8 Ref.9 | Ref. 10 | Ref. 11
Fazendario Fazendiria 948,30 | 976,75 |1.006,05 | 1.066,41 | 1.098,40 | 1.131,35 | 1.199,24 1.235,22 |1 1.272,27 | 1.348,61 | 1.389,07
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ACRESCIMO DO ANEXO IV-A A LEI N° 11.619/2021

ANEXO VI-A

DISTRIBUICAO DE CARGOS POR ESPECIALIDADE

VAGAS

GRUPO " A
SUBGRUPO CARGO | ESPECIALIDADE | ATUALMENTE | VACANCIAs | QUALIFICACAC
OCUPACIONAL EXIGIDA
OCUPADAS
Administrador 3
Arquiteto 0
Arquivista 0
Advogado 3
Assistente Social 0
Bibli - " Nivel Superior e
ibliotecario i
Nivel Superior Anali§ta Profé:ilg:ir;l da
L Executivo Contador 1 .
Fazenddrio Fazendario Iespeciiva
Eéonomista 5 especialidade do
cargo
Engenheiro Civil 0
Pedagogo 0
Técnico em
Comunicagdo 0
Social
Secretario 0
Executivo
Assistente de 63
Administragio Nivel Médio com
Assistente .. for_magﬁ'u
- Técnico Técnico em 39 profissionalizante
Apoioa 3 e e Contabilidade nas respectivas
Administraggo | Apoio Técnico Fazendério especialidades do
Fazendaria Fazenddrio Técnico em o 1 cargp
Edificactes
Técnico em
Telecomunicagdes - 1 Extinto a vagar
Fazenddrio
Auxiliar Agente Social 1 Nivel Médio
: Administrativo
Apoio P
P s Fazendério Agente de ’ Lo
Admmlstr_a.nvo Administraco 71 Nivel Médio
Fazendario
Datllc’:gr'a_fo - 14 Extinto a vagar
Fazendario
Agente de Saide
Publica - 1 Extinto a vagar
Fazendario
Vigia 4
Apoio . .
Operacional Auxiliar de Motorista 23 1 .
Fazeridicio Scrvu_:fm_ Extinto a vagar
Fazendério Augxiliar de Servigos
: 67 2
Gerais
Telefonista .
Ficzerddtia - 1 Extinto a vagar
298 4 302

Total
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) ANEXO VII
ACRESCIMO DO ANEXO VII A LEI N° 11.619/2021

ANEXO VII
ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

SUBGRUPO NIVEL SUPERIOR FAZENDARIO
CARGO: Analista Executivo Fazendario
ESPECIALIDADE: Administrador

Administrar materiais, pessoal, patrimdnio, informacdes, recursos financeiros €
or¢amentarios, recursos tecnologicos, sistemas, processos, entre outros;

Planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades técnicas de gestéo das areas de
atuacio;

Elaborar planejamento organizacional;

Promover estudos de racionalizaggo e controlar o desempenho organizacional;
Implementar programas e projetos administrativos em geral;

Pesquisar e analisar a realidade administrativa e operacional do servigo publico estadual
fazendério nos niveis macro € micro - econémicos;

Propor medidas para melhoria das atividades administrativas fazendérias;

Realizar estudos sobre Organizagdes, Sistemas e Métodos, objetivando a racionalizagéo
e simplificagédo do trabalho;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas dreas de Administragdio de Pessoal,
Material e Patrimdnio, Financeira e Or¢amentéria e de Administragdo Geral;

Formular estratégia de acdes adequadas as areas administrativas fazendérias;

Exercer funcdes gerenciais e de assessoramento nas dreas de atuaglio especifica da
profisséo;

Propor e promover a melhoria de processos organizacionais e gerenciais da entidade,
aplicando principios cientificos e de administragio e normas legais pertinentes;
Participar de atividades técnicas, operacionais e administrativas, projetos e a¢des para a
manutencio de clima favoravel a mudangas organizacionais;

Desenvolver, orientar, coordenar, controlar e executar pesquisas de carater
administrativo, técnico ou cientifico, para subsidiar tomada de decisdes gerenciais por
meio de pareceres, relatorios, planos ou projetos, de acordo com a respectiva habilitagio
profissional;

Assessorar na implementagio de programas de desenvolvimento e capacitagdo de
pessoal, com o objetivo de promover o aperfeicoamento dos servidores da Secretaria;
Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formagdo profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.
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ESPECIALIDADE: Arquiteto

Planejar, coordenar, operacionalizar e supervisionar projetos arquitetdnicos e de
paisagismo;

Elaborar projetos arquitetdnicos de construgéo, reforma, adaptacgio e funcionalidade das
edificacdes da SEFAZ;

Elaborar especificagdes técnicas de materiais;

Emitir parecer técnico quanto & alteracéo de projeto e de especificagdes técnicas;
Estabelecer diretrizes, pardmetros e especificagdes técnicas para contratacdo de
projetos, construgéo e reformas;

Awvaliar e emitir parecer técnico sobre imdveis em processo de aquisi¢io, incorporagéo
€ cessdo;

Elaborar planos de trabalho para contratos de projetos de arquitetura;

Controlar a execugdo das obras e servicos de construcfio, reforma, adaptagdo e
funcionalidade das edificacdes da SEFAZ;

Fiscalizar, gerenciar € acompanhar os contratos de projetos de construcdo e reforma;
Monitorar e controlar o cronograma fisico-financeiro da execugfo de contratos;
Proceder medicbes e ateste dos projetos de arquitetura e das obras e servigos de
construgo, reforma, adaptacdo e funcionalidade das edificacdes da SEFAZ;

Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formacZo profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Arquivista

Planejar, organizar e gerir atividades de classificacdo das espécies documentais;
Planejar, elaborar e atualizar tabela de temporalidade e destinagdo de documentos;
Orientar a avaliagio e classificac@o de documentos, com vista a preservacéo, eliminagéo

e atualizacgo do acervo da SEFAZ;

Planejar, organizar e gerir servicos de automacio e microfilmagens aplicadas aos
arquivos;

Disseminar o valor dos documentos emitidos pela Sefaz e o seu fluxo informacional;

Elaborar documentag@o relativa a gestéo arquivistica;
Elaborar ¢ implantar métodos e procedimentos para dar celeridade & informagdo e a

localizagdo de documentos;
Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formagdo profissional, de

acordo com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Advogado

Planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades de assisténcia técnico-juridica,
respeitadas as competéncias da Secretaria de Estado da Fazenda;

Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica, envolvendo
emissio de pareceres, estudos de processos, elaboracdo de contratos, de convéni
ajustes, de anteprojetos de leis, de decretos e regulamentos;
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* Emitir orientagdes juridicas e prestar assessoramento a SEFAZ;
o Elaborar e acompanhar os editais de licitacdo, convénios, contratos e aditivos de
servicos terceirizados;
® Analisar os casos de dispensa e inexigibilidade relativos aos procedimentos licitat6rios;
® Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formac@o profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Assistente Social

® Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar planos, programas e projetos na
area de Servigo Social.nas diversas unidades fazendarias, visando contribuir para
redugdo ou erradicagdo de problemas sociais;

e Mobilizar servidores e/ou grupos para participarem da elaboracdo e do controle dos
programas de assisténcia social da SEFAZ;

® Apoiar servidores e/ou grupos, mediante técnicas de reducfio de tensdes, leitura e andlise
dos problemas pessoais e coletivos, tendo em vista a superacéo de situagdes conflitivas
do cotidiano, resultantes do alcoolismo, uso de drogas, desequilibrio emocional e
outros;

¢ Prestar assisténcia domiciliar e hospitalar para o servidor da SEFAZ;

e Elaborar pareceres sociais;

° Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formagéo profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Bibliotecario
° Planejar, organizar, implantar e executar trabalhos técnicos relativos as atividades

bibliotecondmicas;

o Utilizar o sistema de catalogaco, classificagdo e referéncia do acervo bibliografico;

® Armazenar e recuperar informacgdes de cardter geral e especifico e colocd-las &
disposic¢do dos usuarios;

® Planejar a aquisi¢éo de material bibliografico para atualizacio do acervo;

® Registrar a movimentacio de livros, periédicos e publicacdes, de forma a controlar e
manter o acervo bibliografico;

® Promover a divulgacfio do material bibliografico;

e Fazer cumprir o Regulamento de uso da biblioteca, de modo seguro organizado e
funcional;

® Atender os servidores e colaboradores da SEFAZ, por meio da disponibilizagdo do
acervo;

e Controlar os empréstimos do acervo, de acordo com o Regulamento da biblioteca;

e Coordenar a organizacdo do acervo de livros, revistas, videos, DVDs, entre outros;

o Zelar pela preservagio, conservagio e restauro do acervo;

® Receber, organizar e controlar o material de consumo e equipamentos da biblioteca; M
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Manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais, de forma a zelar por
Sua manutencao;
Estimular a pratica de leitura, pesquisa e uso do acervo bibliografico;
Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formaggo profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Contador

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar a execugfo das atividades contdbeis, para
apurar os elementos necessarios a elaboracdo or¢amentaria e ao controle da situacéo
patrimonial e financeira;

Elaborar, conferir e realizar ajustes nos documentos contébeis;

Prestar informagdes e atender solicitacGes da Contadoria Geral do Estado;

Elaborar a prestaggo de contas anual para apresentac#o ao Tribunal de Contas do Estado;
Elaborar relatorios e documentos contdbeis para apresentar aos 6rgdos de controle
interno e externo;

Preparar as notas explicativas das demonstragdes contabeis;

Participar da elaborago da proposta orgamentaria do 6rgéo e acompanhar sua execucao;
Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formagZo profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Economista

Planejar, pesquisar e analisar os indicadores de natureza socioecondmica ¢ financeira,
verificando as correlagdes com indicadores tributarios;

Apresentar, anualmente, dados da receita tributéria prépria e da rentincia fiscal, com
projecdes para os trés anos seguintes, para compor as leis orgamentdrias estaduais
elaboradas pela Secretaria de Estado de Planejamento € Or¢amento;

Elaborar relatérios detalhados da arrecadacio prépria realizada, de todos os tributos,
com gréficos explicativos e valores nominais e reais, atualizados més a més, para dar
suporte ao planejamento fiscal e & gestéio da Secretaria e do Estado;

Estimar a arrecadac@o em potencial dos tributos estaduais.

Elaborar estudos e notas técnicas, a pedido da administragiio superior da Secretaria,
sobre assuntos de natureza socioecondmica e tributaria;

Construir e fazer a manutencio de indicadores de eficacia da administraggo tributaria,
para comparagdes com os resultados de outras unidades da Federagéo;

Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formacdo profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Engenheire Civil

Planejar e coordenar as atividades relacionadas as obras de engenharia, arquitetura

servicos de manutencéo predial;
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Coordenar e supervisionar a elaborag#o de projetos, orgamentos, especificacdes técnicas
€ cronogramas que envolvam planejamento de obras e servigos de engenharia;
Elaborar projetos de construcgo, reforma, manutencgo, adaptacio e funcionalidade das
edificagdes da SEFAZ;

Elaborar especificacdes técnicas, levantamentos de quantitativos e orcamentacdo de
materiais relacionados com a execugo de obras e servicos de engenharia;

Emitir parecer técnico quanto 2 alterago de projeto e de especificacdes técnicas;
Estabelecer diretrizes, pardmetros e especificagdes técnicas para contratagio de
projetos, obras, reformas e manutencio predial;

Promover estudos de viabilidade e elaboracsio de documentos para subsidiar decisdes
da administrag4o superior relativas a obras de construgio, ampliacéo, restauro, reforma,
reparos e melhorias, locagGes e ocupagio de instalagdes;

Orientar e supervisionar os servigos de adequagéo e manutengéo de instalaces prediais
de ar condicionado, elétrica, hidraulica, sanitaria e telefonica;

Avaliar e emitir parecer técnico sobre iméveis em processo de aquisigfo, incorporagio
€ cessdo;

Elaborar planos de trabalho para contratos de obras e servicos de engenharia;
Controlar a execugdo das obras e servicos de construgdo, reforma, adaptagio e
funcionalidade das edificagdes da SEFAZ, incluindo os servicos de conservagdo e
manutencfo predial;

Fiscalizar, gerenciar e acompanhar os contratos de servigos técnicos de engenharia;
Monitorar e controlar o cronograma fisico-financeiro da execucéo de contratos;
Proceder medigdes e ateste de obras e servigos de engenharia;

Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formacgdo profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Pedagogo

Participar da elaboracfo dos planos de capacitagdo;

Coordenar e avaliar atividades relacionadas a treinamento e desenvolvimento dos
servidores;

Facilitar processos de aprendizagem com metodologias e técnicas de ensino;
Desenvolver programas e projetos de capacitagfo e desenvolvimento;

Analisar e propor melhorias para o desenvolvimento das capacitagdes com base nas
avaliacdes de reacéo;

Adaptar o material didatico de cursos presenciais para disponibilizar no ambiente
virtual;

Apoiar o especialista na elaboracdo de contetido didatico para capacitacdes nas
modalidades presenciais e a distancia;

Adotar metodologias diversificadas de aprendizagem;

Realizar atividades de formagZo continuada com base nas competéncias do servidor;
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Capacitar, treinar e propor acdes e atividades para o desenvolvimento profissional e

pessoal dos servidores;
Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formacéio profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Secretiario Executivo

Planejar, organizar, coordenar e controlar servicos de secretaria;

Gerenciar informagbes auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em
reunides, coordenando e controlando equipes e atividades;

Coletar informagdes para consecucéo de objetivo e metas da SEFAZ;

Elaborar textos profissionais especializados e outros documentos oficiais;

Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e explanagdes, etc;
Verificar e selecionar documentos oficiais, despachando-os com seu superior;
Acompanhar seu superior em reunides fazendo anotagdes para elaboragdo de ata;
Aplicar as técnicas secretariais (arquivos, follow-up, agenda, reunides, viagens,
cerimoniais etc.).

Orientar na avaliacfo e na selegfo de documentos oficiais;

Controlar e despachar documentos recebidos e expedidos, e/ou processos fisicos
encaminhando-os aos destinatarios;

Coordenar e controlar o uso de equipamentos sob sua responsabilidade;

Providenciar autorizagio de viagens e reserva de passagens;

Conhecer ¢ aplicar a legislagfio pertinente a sua 4rea de atuacdio e dos protocolos da
SEFAZ;

Executar tarefas pertinentes 2 4rea de atuagfio, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formac3o profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Técnico em Comunicacio Social

Planejar, coordenar e acompanhar a politica de comunicagiio e promocio institucional
da SEFAZ, redigindo, interpretando e organizando os programas de divulgacfo para
transmissdo pelos veiculos de comunicacfo disponiveis;

Contatar com 6rgfos da imprensa para divulgacdo de matérias, diretrizes e planos da

SEFAZ;
Selecionar, elaborar, revisar e distribuir boletins, jornais e outros meios de divulgaciio

interna, assinalando os aspectos de relevéncia para veiculacio de informacdes de

interesses dos servidores da SEFAZ;
Selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias para publicagdo pelos o6rgdps ,de

imprensa, acompanhando a sua divulgagéo; 1
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Acompanhar e avaliar o noticidrio que envolve a institui¢do e propor a apuragio de
dentincia veiculada pela imprensa;

Executar atividades especializadas de redagdo, revisdo, coleta, edigdo,
acompanhamento e preparo de informacgdes para divulgagfo oficial falada, escrita,
televisionada e/ou digital;

Atender a imprensa e divulgar informacgdes estratégicas para formadores de opinifo,
facilitando o contato com as pessoas a serem entrevistadas, assessorando-as e prestando
as informacdes necessarias;

Gerir a informag8o, organizar bancos de dados, arquivos, materiais didéticos e
audiovisuais;

Promover cobertura de eventos da Sefaz e de interesse da institui¢fio para divulgacdo
interna;

Elaborar relatérios sobre as atividades da SEFAZ para divulgagfo e conhecimento;
Colaborar na promogéo de seminarios, encontros, campanhas, jornadas, conferéncias e
debates de interesse da SEFAZ;

Desenvolver e coordenar campanhas de marketing interno e externo, divulgando os
resultados obtidos pela SEFAZ;

Definir, de forma participativa, plano de comunicagfo interna e externa, de modo a
garantir padrdo e qualidade na veiculagfio das informagdes;

Apoiar as iniciativas das unidades administrativas no que se refere as acbes de
comunicacdo no dmbito da Educacgdo Tributaria;

Coletar e selecionar matérias divulgadas pela imprensa que seja de interesse da SEFAZ;
Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formagfio profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ.

SUBGRUPO DE APOIO TECNICO FAZENDARIO
CARGO: Assistente Técnico Fazendario
ESPECIALIDADE: Assistente de Administragio

Exercer atividades de apoio técnico administrativo nas areas de atuagéo da SEFAZ;
Desempenhar atividades relacionadas a administragdo de pessoal, treinamento e
desenvolvimento, material, patrim6nio, compras, transporte, comunicago, financeira e
orcamentaria, tecnologia entre outras;

Executar tarefas técnico-administrativas de protocolo, arquivo e documentaco, coleta,
classificacdo e registro de dados, organizac@o e métodos, processos € sistemas;
Contribuir com pesquisa que auxilie na elaboragdo de leis, decretos, normas e
regulamentos referentes a administracio geral e especifica;

Apoiar atividades administrativas relacionadas as areas de tributagfo, arrecadagio e
fiscalizacdo da SEFAZ;

Auxiliar na execugéo de tarefas administrativas de média complexidade;

Apoiar administrativamente as acdes da Educacéo Fiscal e OQuvidoria; /if
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Desenvolver pesquisas de carater administrativo, técnico ou cientifico, para subsidiar a
tomada de decisGes gerenciais;

Participar de atividades técnicas, operacionais e administrativas, projetos e acdes para a
manutencao de clima favordvel a mudangas organizacionais;

Contribuir para a melhoria de processos organizacionais da SEFAZ;

Acompanhar processos de pedido de licitagio, de compra, prestagdo de servicos diretos
e execucdo de contratos;

Registrar informagdes técnicas e administrativas em relatérios e planilhas;

Receber, classificar e controlar a tramitacéo e distribuigio de processos e documentos;
Executar tarefas de apoio as unidades administrativas e operacionais, envolvendo
atendimento de pessoas, organizacdo de agenda, redagio de correspondéncia e
preparacgdo de relatdrios e levantamentos estatisticos;

Realizar outras atividades que sejam condizentes com as atribuicdes do cargo, de acordo
com as necessidades da SEFAZ.

ESPECIALIDADE: Técnico em Contabilidade

Organizar servigos de contabilidade em geral, em conjunto com o contador da SEFAZ,
tragando rotinas e planos de contas, sistemas de livros, documentos e métodos de
estruturacéo, para possibilitar o controle contabil e orgamentério do érgio;

Elaborar documentac&o relativa a pagamento, transferéncias de fundo rotativos e outros,
informando disponibilidade de saldos, para assegurar a corregio dessas operagdes;
Emitir guias de recolhimentos para pagamento de impostos e encargos diversos;
Preparar mapas e quadros gerais para analise de custos e orcamentos;

Processar faturamento efetuando célculos com a finalidade de realizar pagamentos dos
servicos prestados;

Realizar atividades dirigida & prestacfo de contas de Cartdo Coorporativo;

Elaborar relatério sobre a situagfo geral ou irregularidades encontradas no processo da
prestacdo de contas da SEFAZ, transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres
t€cnicos;

Participar da elaboragio da prestagfo de contas anual da SEFAZ;

Apoiar na elaboracgo de relatérios e documentos contébeis;

Auxiliar na elaboraggo da proposta orgamentaria do 6rgéo € no acompanhamento de sua
execucdo;

Realizar outras atividades que sejam condizentes com sua formacdo profissional, de
acordo com as necessidades da SEFAZ. |
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ESPECTALIDADE: Técnico em Edificacdes

Realizar atividades de carater técnico, relativas a elaboragéo de projetos de edificagdes
da SEFAZ e outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas ¢
especificagdes técnicas para colaborar nas construgdes, reparos € conservacio de obras;
Realizar estudos nos locais das obras, procedendo as medi¢des, analisando amostras de
solo e efetuando calculos para auxiliar na preparagdo de plantas e especificagdes
relativas a construgfo, reparaggo e conservacio relativas a obras de engenharia civil da
SEFAZ;

Elaborar esbogos e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificag¢des técnicas, utilizando instrumentos de desenho apropriado;

Auxiliar na elaborag&o de documentos para subsidiar decisdes da administragfo superior
relativas a obras de construgio, ampliacgo, restauro, reforma, reparos e melhorias,
locagGes e ocupagio de instalacSes da SEFAZ;

Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento de
projetos e pesquisas tecnolégicas e/ou ambientais;

Executar levantamento de edificagdes para regularizacdo cadastral e/ou conservagio
sem limite de 4rea, bem como os laudos e pareceres necessérios junto aos 6rgdos da
administraco piiblica municipal, estadual ou federal;

Elaborar orgamento, composigio de precos unitérios, cronograma fisico-financeiro e
especificagdes técnicas para as obras e servigos de engenharia no 4mbito da SEFAZ,;
Aplicar as normas técnicas relativas aos respectivos processos de trabalho;

Realizar outras atividades que sejam condizentes com as atribuicGes do cargo, de acordo
com as necessidades da SEFAZ.

CARGO: Técnico em Telecomunicacio Fazenddrio (Extinto a Vagar)

ESPECIALIDADE: Sem Especialidade conforme Lei n® 9.664/2012 - PGCE

Realizar atribui¢des de carater técnico relativas ao planejamento, avaliacdo e controle
de instalacdes e equipamentos de telecomunicacdes da SEFAZ;

Utilizar instrumentos apropriados para cooperar no desenvolvimento de projetos de
construgdo, montagem, manutengo € reparos de equipamentos de telecomunicago;
Executar servigos técnicos de manutengio preventiva e corretiva de equipamentos de
telecomunicagdes;

Acompanhar o desempenho de aparelhos eletronicos, coletando dados e informacdes a
fim de avalid-los e planejar a introducio de melhoramento no sistema de
telecomunicagdes instalado;

Promover inspecdes técnicas em equipamentos e laboratérios de telecomunicagdes;
Realizar outras atividades que sejam condizentes com as atribuicdes do cargo, de acqr:
com as necessidades da SEFAZ.
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SUBGRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO FAZENDARIO
CARGO: Aucxiliar Administrative Fazendirio
® Realizar tarefas auxiliares de classificacio, arquivo e registro de documentos;
® Receber, estocar, controlar e distribuir materiais;
®  Realizar tarefas de recepgo e servicos de atendimento telefonico;
® Operacionalizar equipamentos de reproducéo de documentos em geral;
® Providenciar a reprodugéo de documentos;
° Operacionalizar o Sistema E-processo para registro de entrada e expedigo de processos

e documentos;
® Controlar a entrada e saida de processos e documentos fiscais, quando necessario;

® Executar atividades de apoio s 4reas administrativa e financeira;
e Efetuar o controle de materiais de consumo e equipamentos;

° Digitar e digitalizar documentos em geral;

® Emitir a folha de frequéncia e providenciar o resumo de ponto;

® Executar trabalhos de baixa complexidade;
® Realizar outras atividades que sejam condizentes com as atribuicdes do cargo, de acordo
com as necessidades da SEFAZ.

CARGO: Datilégrafo Fazendario (Extinto a Vagar)
* Digitar cartas, textos, informes, tabelas, dados estatisticos, boletins, formulérios,

quadros e outros documentos;
® Zelar pelo bom estado de conservacdo de equipamentos ¢ materiais sob sua

responsabilidade;
® Realizar outras atividades que sejam condizentes com as atribui¢des do cargo, de acordo

com as necessidades da SEFAZ.

SUBGRUPO DE APOIO OPERACIONAL FAZENDARIO

CARGO: Auxiliar de Servigos Fazenddrio (Extinto a Vagar)
e Auxiliar nas atividades de suporte operacional relacionadas a transporte, entrega de
documentos, comunicagéo, manutencdo, recep¢do, conservacdo de bens e materiais,

entrada e saida de processos;
® Realizar outras atividades que sejam condizentes com as atribui¢des do cargo, de acordo

com as necessidades da SEFAZ.

CARGO: Telefonista Fazendério (Extinto a Vagar)
® Operar mesa telefonica, efetuando e/ou recebendo chamadas telef6nicas;

® Manter organizada e atualizada a lista telefonica da SEFAZ;
° Anotar e transmitir informagdes provenientes das chamadas telefonicas; { ,{{
® Zelar pela manutengdo e conservacio dos equipamentos telefdnicos; VYW
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® Realizar outras atividades que sejam condizentes com as atribui¢des do cargo, de acordo
com as necessidades da SEFAZ.

CARGO: Agente de Satide Piiblica Fazendsrio (Extinto a Vagar)
® Desenvolver trabalho educativo individual ou grupal sobre satide ptiblica;
° Planejar e executar campanhas de prevengiio de doengas, para assegurar as condigdes
de saide da comunidade fazendaria;
® Promover campanhas de vacinagdo na SEFAZ;
 Realizar outras atividades que sejam condizentes com as atribuiges do cargo, de acordo

com as necessidades da SEFAZ.



