RSSEXBLETA LEGISLATIVA / RORAINA 24-JR-2813 11128 8BGO84 22

GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia: Patriménio dos Brasileiros”

LEI COMPLEMENTARN® 204 DE 23 DE JANEIRO  DE 2013\./

“Altera dispositivos e anexos da Lei
Complementar n° 142, de 29 de dezembro de
2008 alterada pela Lei Complementﬁr Estadual

° 175, de 26 de Janen'o de 2011, pela Lei
Complementar Estadual n® 177, de 05 de maio
de 2011, pela Lei Complementar Estadual n.’
189, de 02 de dezembro de 2011 e pela Lei
Complementar Estadual n°® 195, de 22 de marco
de 2012; e d4 outras providéncias.”

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA, |
Fago saber que a Assembleia Legislativa aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Fica criado o cargo de provimento efetivo de Arquivista, cédigo TJ/N S-l

Art. 2° Os dlSpOSlthOS da Lei Complementar Estadual n° 142, de 29 de dezembro de
2008, abaixo enumerados, passam a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 12. [...]
§1° As denominagbes, os quantitativos e os vencimentos bdsicos dos | cargos de
provimento efetivo s@o os constantes dos anexos A a D.

Art. 16. Progressdo é a passagem do servidor de um nivel de venczmento para o
subsequente, observado o intersticio de 02 (dois) anos, de acordo com os resultados da
avaliagcdo de desempenho, conforme previsto no anexo E.

Art. 20. As denominagdes, os quantitativos e os vencimentos bdsicos dos cargos de
provimento em comissdo sdo os constantes do Anexo F

Art. 29. [...]

Pardgrafo unico. E assegurado ao servidor do Tribunal de Justi¢a a permanéncia no
atual nivel de progressdo funcional, concedido na forma da Iegzslagao anterior,
conforme disposto no Anexo E.”

Art. 3° Os dispositivos da Lei Complementar Estadual n.° 142, de 29 de dezembro de
2008, alterados pela Lei Complementar 175, de 26 de janeiro de 2011, passam a vigorar com a seguinte
redagdo:

“Art. 12. [..]
§2° As atribuigBes e os requisitos de escolaridade dos cargos de provimento efetzv estdo
descritos no anexo H desta Lei.
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GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia: Patrimbnio dos Brasileiros”

Art. 20. [...]

§1° As atribuigdes e requisitos de provimento dos cargos em comissdo s@o os constantes
no anexo I.”

Art. 4° Os anexos L, I, I, IV, V, VI e VII da Lei Complementar 142, de 29 de dezembro
de 2008, alterados pela Lei Complementar 195, de 22 de margo de 2012, passam a vigorar,
respectivamente, de acordo com os anexos A, B, C, D, E, F e G da presente Lei.

Art. 5° Os anexos VIII e IX da Lei Complementar 142, de 29 de dezembro de 2008,

alterados pela Lei Complementar 175, de 26 de janeiro de 2011, passam a vigorar, respectivamente, de
acordo com os anexos H e I da presente Lei.

Art. 6° A estrutura administrativa do Tribunal de Justi¢ca do Estado de Roraima, alterada
pelo Anexo E da Lei Complementar 189, de 2 de dezembro de 2011, esta representada no organograma
constante no Anexo J desta Lei.

Art. 7° As despesas decorrentes da execugio desta Lei correrdo a conta dos recursos
orgamentarios consignados ao Poder Judiciério.

Art. 8° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 9° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Palacio Senador Hélio Campos/RR, 23 [kde janeiro de2013.

, ™\
JOSE DE /ANCHIRTA JUNIOR
Governadgr do Estado de Roraima
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GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia: Patriménio dos Brasileiros™

LEI COMPLEMENTARN® 204 DE 23 DE JANEIRO DE 2013.
ANEXO A
7 Cargos Efetlvos de Nivel Superior
- :Cédigo |-~ =~ .Cargo ‘- | Quantidade :}Venc. Inicial -] -Sub Tofal .
Administrador 10 5.313,01 53.130,10
Analista de Sistemas 25 5.313,01 132.825,25
Analista Processual 55 5.313,01 292.215,55
Arquiteto 1 5.313,01 5.313,01
Arquivista 1 5.313,01 5.313,01
Assistente Social 9 5.313,01 47.817,09
Biblioteconomista 2 5.313,01 10.626,02
TI/NS - 1 | Contador 10 5.313,01 53.130,10
Engenheiro Civil 2 5.313,01 10.626,02
| Engenheiro Eletricista 1 5.313,01 5.313,01
Escriviio 26 5.313,01 138.138,26
Médico 3 5.313,01 15.939,03
Oficial de Justica 8 5.313,01 42.504,08
Pedagogo 6 5.313,01 31.878,06
Psmélogo 7 5.313,01 37.191,07 |
. TOTAL 1166 - - fiT e 1 881.959,66
ANEXO B
Cargos Efetlvos de Nivel Médio
_Cédigo-:| " .~ -0 Carge ' .. " |- Quantidade:}:: Venc: Inicial -:| - SgbTotal"
Oﬁclal de Justu;a - Em exting#o 57 2.656,54 151.422,78
Técnico em Informética 25 2.656,54 66.413,50
TI/NM-1 | Técnico Judicidrio 395 2.656,54 1.049.333,30
Agente de Protecio 20 2.656,54 53.130,80
Agente de Acompanhamento 20 2.656,54 53.130, 80
. TOTAL L 51T : 43!
ANEXO C
Cargos Efetlvos de Nivel Fundamental . _
. -Cédigo oo Carge Do ‘ -~} - “Vene. Inicial. i} Sub.Total:
TINE - 1 Auxnhar Admmlstmtlvo 20 1.521,45 | 30.429,00
Motorista - Em extinc¢do 20 1.521,45 + 30.429,00
TOTAL- P 5 40 T * - §60.858,00:

Paléicio Senador Hélio Campos
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ANEXO D
Venclmentos Imclals dos Cargos Efetlvos
= Cédigo” T . 'Vencimeénto: -
TJ/NS 1 5.313,01
TI/NM - 1 2.656,54 |
TJ/NF - 1 1.521,45
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GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia: Patriménio dos Brasileiros”

ANEXOE

Progressio Funcional

cODIGO

CARGO

Niveis de Vencimento (RS)

111

VI

VII Vil X

X1

TI/NS-1

Administrador, Analista de
Sistemas, Analista Processual,
Arquiteto, Arquivista,
Assistente Social,
Biblioteconomista, Contador,
Engenheiro Civil, Engenheiro
Eletricista, Escrivdo, Médico,
Oficial de Justica, Pedagogo,
Psic6logo.

5.313,01

5.711,49

6.139,85

6.600,34 | 7.095,37 | 7.627,52

8.199,58

8.814,55 | 9.475,64

10.186,31

10.950,28

11.771,55

12.654,42

13.603,50

14.623,76

TINM-1

Oficial de Justiga-
extingfio, Técnico
Informética,
Judicigrio, Agente de
Protegdo, Agente de
Acompanhamento.

Em
em
Técnico

2.656,54

2.855,78

3.069,96

3.300,21 | 3.547,73 | 3.813,81

4.099,85

4.407,34 | 4.737,89

5.093,23

547522

5.885,86

632730

6.801,85

7.311,99

TI/NF-1

Auxiliar Administrativo,
Motorista - Em exting#o.

1.521,45

1.635,56

1.758,23

1.890,10 | 2.031,86 | 2.184,25

2.348,07

2.524,18 | 2.713,49

2917,00

3.135,78

3.370,96

3.623,78

3.895,56

4.187,73
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GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia: Patriménio dos Brasileiros”

ANEXO G

T

Efetivos ‘ 723

Resumo do uadrp de Pessoal

TET St
EARTTLA

otal(RI
2.316.248,84

Comlssnonados
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1677 199 70 |

ANEXOF
_ _ __Cargos em Comissdo |
TI/DCA-1 | Secretario Geral 1 13.841,89 13.841,89
TI/DCA-2 | Secretério 5 12.303,90 61.519,50
TJ/DCA-3 | Coordenador de Niicleo 3 8.323,73 24.971,19
TI/DCA-3 | Assessor Juridico I 43 8.323,73 357.920,39
TI/DCA-3 | Gerente de Projetos de TIC 3 8.323,73 24.971,19,
TI/DCA-4 | Presidente de Comissdo Permanente 2 7.084,01 14.168,02
TI/DCA-4 | Diretor de Secretaria 3 7.084,01 21.252,03.
TI/DCA-5 | Assessor Juridico II 52 6.198,52 322.323,04
TI/DCA-6 | Assessor de Cerimonial 1 5.844,31 5.844,31
TI/DCA-6 | Assessor de Comunicagfio Social 1 5.844,31 5.844,31
TI/DCA-6 | Assessor Estatistico 2 5.844,31 11.688,62
TI/DCA-6 | Assessor Militar 1 5.844,31 5.844,31
TJDCA-6 | Chefe de Divisdo 15 5.844,31 87.664,65
TI/DCA-7 | Assessor Especial I 10 5.490,11 54,901,10
TI/DCA-7 | Chefe de Servigos Gerais do Férum 1 5.490,11 5.490,11
TI/DCA-7 | Chefe de Gabinete de Desembargador 13 5.490,11 71.371,43
TI/DCA-8 | Chefe de Secéo 40 4.781,71 191.268,40
TJ/DCA-8 | Coordenador 14 4.781,71 66.943,94
TI/DCA-9 | Assessor Especial 11 33 3.896,21 128.574,93
TJ/DCA-10 | Chefe de Se¢#o Judicidria 13 3.116,97 40.520,61
TJ/DCA-11 | Chefe de Gabinete de Juiz 32 2.656,51 85.008,32
TI/DCA-11 | Chefe de Gabinete Administrativo 11 2.656,51 29.221,61
TJ/DCA-12 | Assessor Militar Adjunto 1 2.302,29 2.302,29
TI/DCA-12 | Membro de Comiss3o Permanente 6 2.302,29 13.813,74
TI/DCA-12 | Chefe de Seguranga e Transporte de 13 2302,29 29.929,77
Gabmete ]




GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia: Patriménio dos Brasileiros”

_ ANEXOH
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL SUPERIOR

A A A MR b A SR S BE SR AN GO e e e e i
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, organizar, coordenar e executar métodos
técnicas administrativas.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Desempenhar fun¢Ses administrativas, supervisionando servigos, setores e grupos de trabalho; |
2. Assessorar o superior hierarquico e os érgdos administrativos e técnicos, emitindo pareceres,
elaborando relatérios na sua area de competéncia;
3. Efetuar o planejamento, a execugdo, o acompanhamento e a avaliagdo de planos, projetos, programas
ou estudos ligados & administragdo de recursos humanos, materiais, patrimoniais, orgamentérios e
financeiros, bem como ao desenvolvimento organizacional, 4 contadoria e/ou auditoria;
4. Executar atividades correlatas;
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de curso de graduagdo de nivel superior em
Administraggo, emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no 6rgéo de
classe correspondente.
LOTACAO: Secretarias, Nucleos, Comissdes e Divisdes.

pE g
i
€

e T =
DESCRICAO SUMARI/ s de nivel superior relacionadas com
a andlise, o desenvolvimento, a implantagio, manuten¢do e elaboragdo de sistemas informatizados,
manutencdo da rede de computadores na infraestrutura fisica e 16gica, inclusive em servigos e sistemas
operacionais dos computadores servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar as caracteristicas e planos dos diversos 6rgdos do Tribunal de Justica, estabelecendo contatos
com o corpo diretivo para verificar as possibilidades e conveniéncias da sua informatizagéo; ‘

2. Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizaggo de sistemas de processamento de dados, bem
como, preparar diagramas de fluxo, levando em conta os recursos disponiveis e necessrios para
submeté-los a uma decis3o, elaborando, segundo linguagem apropriada, orientag#o aos programadores e
aos demais envolvidos;

3. Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificag3es necessérias & sua normalizag&o
para determinar os planos e sequéncias de elaboragSes de procedimentos de operagéo; f

4. Estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando os ja conhecidos,
segundo sua economicidade e eficiéncia, para obter os dados que se prestam ao tratamento em
computador; ‘

5. Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias préticas para assegurar-se de
sua eficiéncia e introduzir as modificagdes necessarias; :

6. Executar atividades correlatas. ‘

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de: nivel
superior na 4rea de Informética (tecn6logo ou bacharelado) fornecido por institui¢do de ensino superiQr
reconhecida pelo Ministério da Educagéo. "‘
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GOVERNO DE RORAIMA
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LOTACAO: Secretaria de Tecnologia da Informagdo, Nicleo de Controle Interno, Comissio

Permanente de Licitagio, Corregedoria Geral de Justiga ou Divisdo de Acompanhamento e Gestdo de
Contratos.

DESCRICAO S ARIA DAS ATIVIDADES Reahzar at1v1dades de nivel supenor nos Oﬁcxos
Judiciais de Primeiro e Segundo Grau de Jurisdi¢fio e nas areas administrativas, a fim de fornecer
suporte técnico, favorecendo o exercicio da fun¢fo judicante pelos magistrados e/ou érgéos julgadores e
unidades administrativas. Auxiliar o Escrivéo na execug#o das atividades cartorarias e os Diretores do
Tribunal Pleno, da Cdmara Unica e da Corregedoria junto as respectivas Secretarias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Praticar, simultaneamente com o Escrivdo, todos os atos de seu oficio, ressalvados os da competéncia
privativa deste;

2. Fornecer suporte técnico, analise e pesquisa de legislagio e jurisprudéncia, assessorando o superior
hierdrquico, emitindo pareceres e elaborando relatorios técnicos nas 4reas juridica e administrativa;

3. Substituir o Escrivio em suas férias ou impedimentos e responder pelo oficio, em casos de vacancia,
até o seu provimento;

4. Auxiliar nas audiéncias, digitando os termos de audiéncia, de assentada, os mandados, as cartas e
outros atos processuais no juizo a que servir;

5. Praticar, simultaneamente com os Diretores das Secretarias do Tribunal Pleno, da Camara Unica ou
da Corregedoria todos os atos de seu oficio, ressalvados os da competéncia privativa destes;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Direito, emitido por instituig#o oficial de ensino reconhecida pelo MEC. |
LOTACAO' Presidéncia, V10e-Pres1dencxa, Corregedoria Geral de Justica, Secretaria Geral,
Secretarias, Nucleos, Secretaria da Camara Unica, da Corregedoria Geral de Justi¢a e do Tribunal Pleno,
Comarcas do interior, Varas Civeis e Criminais, Juizados Especiais, Juizado Especializado de Violéncia
Doméstica e Familiar contra a Mulher, Vara da Infincia e da Juventude, Vara da Justi¢a Itinerante,
Turma Recursal, Cartério Distribuidor, Cartério Distribuidor ou Central de Atendimento, Concﬂlac;ao e
Distribui¢do dos Juizados Especiais.

T e
ARIA DAS ATIVIDADES° Elaborar e executar projetos arqultetomcos e dar

acompanhamento as reformas em prédios do Poder Judiciério.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Realizar estudos para a elaboragéio de anteprojetos e projetos de obras arquitetonicas de interesse do
Poder Judiciério;
2. Realizar estudos sobre a localizago de obras, de acordo com as necessidades do Poder Judiciério;
3. Fiscalizar a execugio de obras estruturais e reformas nos prédios pertencentes ao Poder Judlcléno,
4. Controlar a utilizago de material técnico necessério & execugéo das obras;
5. Efetuar o controle e protegiio de arquivo de todo o acervo técnico de projetos elaborados para o Poder
Judiciério;
6. Realizar a guarda e controle de todas as espec1ﬁcag:0es técnicas, normas, catilogos, prospectos,
amostras e revistas necessarias a consultas e pesquisas referentes & elaboragdo de projetos;
7. Realizar inspegdes nas estruturas prediais do Poder Judiciério;
8. Executar atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagdo de nivel

superior em Arquitetura, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC, e registro no
6rgédo de classe correspondente.

LOTACAO: Secretarias, Nicleos e Divisdes.

s

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Executar a poliuca de gestao documental avahac;ﬁo e
controle dos trabalhos realizados no admbito da instituicdo e disseminar as técnicas e cultura
arquivisticas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber, registrar e distribuir os documentos, bem como controlar sua movimentagdo por meio de
sistema informatizado;

2. Classificar e executar as tarefas necessdrias & guarda e conservagdo dos documentos, assim como a
prestac@o de informagdes relativas aos mesmos;

3. Organizar e separar por unidade organizacional, os documentos desarqulvados e rearquiva-los;

4. Executar atividades de triagem, movimentag#o e localizagio de caixas-arquivo ¢ documentos;

5. Cadastrar, por meio de sistema informatizado, os documentos armazenados nas caixas-arquivo,
vinculando-os 4 numerag#o da caixa-arquivo;

6. Vincular a numeragio da caixa-arquivo ao respectivo local de guarda;

7. Substituir caixas-arquivo danificadas;

8. Executar outras atividades correlatas ‘
REQUISITOS Certificado de conclus@io de nivel superior em Arquivologia expedido por institui¢io
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Gestdo do Conhecimento e Segdo de Arquivo.

]

UL O CAR GO ASSISTENIE SOCIAT, =R ' =
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES . Assessorar a Justlga na érea da mf‘ancla e da

juventude e de execugdo penal, em assuntos da 4rea civel, sécio-educativa e penal, no diagnostico,
avaliagdo e execugdio de agdes relacionadas aos conflitos sociais, bem como assessorar a Corregedoria
Geral de Justica e a Secretaria de Desenvolvimento de Gestdo de Pessoas nos assuntos relacmnados a
vida social dos servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver trabalthos de aconselhamento, orientagdo, encaminhamento de individuos e grupos, no
sentido de contribuir para o atendimento e garantia de seus direitos, sob imediata subordmaqao a
autoridade judiciéria, assegurada a livre manifestaggo do ponto de vista técnico, visando o cumpnmento
fiel do Estatuto da Crianga e do Adolescente;

2. Realizar estudo social e acompanhamento de criangas e adolescentes vitimados, abandonados, em
conflito com a lei, institucionalizados ou nfio, que estejam sob a custédia da Justica da Inf‘ancna, bem
como, de seus familiares, visando corroborar com o Juiz para tomada de decisgo, através da elaboragio
de pareceres técnicos ou laudos periciais;

3. Participar das audiéncias, assessorando a autoridade judici4ria e prestando esclarecimentos quanto aos
aspectos técnicos do Servigo Social;

4. Intermediar, quando hé conflito entre as partes envolvidas no processo judicial;

5. Planejar, coordenar, executar ¢ avaliar pesquisas e projetos que possam contribuir para andlisg-da
realidade social que envolva criangas e adolescentes sob a custodia da Justica da Inféncia;
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6. Fiscalizar a execug@io administrativa das medidas s6cio-educativas, através de inspeg#io in loco e
consultoria;

7. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientagéio e encaminhamento de servidores, assessorando
as atividades da Corregedoria Geral de Justiga e da Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas
8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduag@io de nivel
superior em Servigo Social, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro
no 6rgdo de classe correspondente. ‘
LOTACAOQO: Divisdo Interprofissional de Acompanhamento de Penas e Medidas Alternativas,
Comarcas do interior, Vara da Infincia e da Juventude, Varas de Familia, Vara da Justi¢a Itinerante,
Juizado Especializado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher e Secretaria de
Desenvolvimento e Gestéio de Pessoas.

sz{n HHHETEG

DESC AO S IARIA DAS ATIVIDADES eal ' at1v1dades relatlvasr a catalogac;ao,
classificagéo e indexagéo de documentos e informagdes e & consulta para atendimento a usudrios.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar o processamento técnico dos acervos;

2. Atender os usuérios;

3. Alimentar, compilar e atualizar o banco de dados bibliogréaficos e atos normativos do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima;

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

5. Levantar dados estatisticos e manter controle de empréstimo do acervo sob sua responsabilidade;

6. Executar atividades correlatas. |
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Biblioteconomia, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro
no 6rgdo de classe correspondente. |
LOTACAO: Divisio de Gestio do Conhecimento, Segdo de Biblioteca, Segéio de Arquivo e Escola do
Judiciario.

ARIA DAS ATIVIDADES Elaborar, coordenar e executar a polmca contébll
financeira, orc;amenténa e patrimonial do Tribunal de Justiga.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Proceder & elaboragfio, andlise e assinatura de balangos, balancetes ¢ demonstrativos de pegas de
natureza contabil;
2. Orientar, orgamzar e manter sob sua guarda a escrituragfio de livros contébeis;
3. Auxiliar e supervisionar a prestagdo de contas anual e as atividades inerentes ao processamento das
despesas deste Poder;
4, Manter atualizado o controle sobre contratos e convénios;
5. Executar atividades correlatas.
REQUISITOS. Diploma, devidamente registrado, de concluso de curso de graduagdio de nivel
superior em Ciéncias Contabeis, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo ME e
registro no 6rgéo de classe correspondente.
LOTACAO: Secretarias, Niicleos, Comissdes, Contadorias dos Féruns e Segdes.
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DAS ATIVIDADES: Atmdades relacwnadas com trabalhostecmcos

visando o planejamento, organizagio e controle de servigos de execucgio de projetos, ﬁscallzagao e
vistorias de obras do Poder Judiciario.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade técnica; elaborar, fiscalizar e coordenar a execugfio de projetos e construgdes,
ampliagGes e/ou reformas de prédios;

2. Executar vistorias técnicas em edificagGes e outros iméveis destinados ao uso do Poder Judicidrio;

3. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela
instituigdo na drea de engenharia civil;

4. Inspecionar a execugdo dos servigos técnicos e das obras do Poder Judiciério, apresentando relatérios
sobre 0 andamento dos mesmos; ‘

5. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servigos, no 4mbito da engenharia civil;

6. Realizar inspec¢des nas estruturas prediais do Poder Judiciério;

7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagéo de nivel
superior em Engenharia Civil, emitido por instituicgo oficial de ensino reconhecida pelo MEC, e
registro no 6rgéo de classe correspondente.

LOTACAO: Secretarias, Divisdes, Nucleos, Comisses e Se¢des.

IFHEEQRD GOENGENH SIS NS = =
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Atmdades relacmnadas com trabalhos técmcos
visando o planejamento, organizagdo e controle na elaboragiio de projetos de instalagdes eletncas,
telefonicas, informatica e de outras 4reas afins; fiscalizagfo e vistorias das instalag3es.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execugéio de projetos eletrlcos das
construgdes, ampliagdes e reformas em geral;

2. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, ﬁrmados pela
instituicdo na 4rea de engenharia elétrica e outras areas;

3. Dar suporte técnico aos projetos e servicos de telefonia e informatica, no que tange a parte elétrica;

4. Inspecionar a execugio dos servigos técnicos e das obras da instituigéo, apresentando relatério sobre a
situagdo dos mesmos;

5. Executar vistorias técnicas em instalagdes elétricas e 4reas afins das edificagSes de uso da institui¢do;
6. Elaborar orgamento para execugo de construgdo e reforma de instalagdes elétricas de alta e baixa
tensdo; ‘

7. Estudar, dimensionar e detalhar, de forma otimizada, a instalagdo de equipamentos e matenals
eletroeletronicos em geral;

8. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servigos, no &mbito de sua area de atuagéo;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Engenharia Elétrica, emitido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo ME
registro no 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Secretarias, Nucleos, Comissdes ou Segdes.
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CO:ESERIVAO-TINS.

DESCRIC O SUMARIA DAS ATIVIDADES Planejar coordenar, superv1s1or.1ar~ e executar‘

atividades cartorérias.
DESCRICAQO DAS TAREFAS:

1. Lavrar procuragdes, mandados e cartas, por termo, nos autos;

2. Acompanhar o juiz nas diligéncias de seu oficio;

3. Expedir certiddes a requerimento das partes;

4. Autenticar documentos que guardem correlagdo com seu trabalho;

(51 Preparar o expediente do juiz, observando rigorosamente os prazos legais para execugéo dos serv190s
e cartdrio;

6. Ter em boa guarda os autos, livros e pap€is da serventia e zelar pela atualizagéio e conservagéo;

7. Elaborar estatistica mensal do cartério e remeté-la a Corregedoria Geral de Justica; :

8. Supervisionar os servigos auxiliares cartorarios e sala de audiéncia;

9. Coordenar as atividades de transporte, copa e almoxarifado em seu cartério;

10. Coordenar e supervisionar as atividades dos Cartérios Distribuidores;

11. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Diario do Poder Judiciario e afixar cdpia no

mural do férum,;

12. Cumprir as ordens do Magistrado da respectiva serventia judicial;

13. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS Diploma, devidamente registrado, de conclusiio de curso de graduacdo de nivel

superior em Direito, emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria da Céimara Unica, da Corregedoria Geral de Justica e do

Tribunal Pleno, Comarcas do interior, Varas Civeis e Criminais, Juizados Especiais, Juizado

Especializado de Violéncia Doméstica ¢ Familiar contra a Mulher, Vara da Infincia e da Juventude,

Vara da Justica Itinerante, Turma Recursal, Cartorio Distribuidor ou Central de Atendxmento,

Conciliagfio e Distribui¢do dos Juizados Especiais.

DESCRICAO S ARIA DAS AES. Prestaratendnnento ambulatonal emergen01al e

pericial do TIRR.
DESCRICAC DAS TAREFAS:

1. Organizar o atendimento ambulatorial;

2. Controlar o estoque de medicamentos;

3. Fazer triagem da gravidade dos casos e dar o encaminhamento necessario aos mais complexos;

4. Prestar o atendimento emergencial;

5. Expedir e homologar atestados e laudos médicos previstos em lei;

6. Realizar visitas de inspegio domiciliar e juntas médicas, nos casos previstos em lei;

7. Manter o cadastro biomédico dos servidores; '

8. Encaminhar atestados, laudos médicos e pareceres de junta médica & unidade admm1strat1va
competente do Poder Judiciério;

9. Realizar exames de capacidade fisica e mental nos candidatos a servidor do Poder Judiciario;

10. Executar outras atividades correlatas. |
REQUISITOS Diploma, devidamente registrado, de conclusfio de curso de graduagéo de nivel
superior em Medicina, emitido por institui¢io oficial de ensino reconhecida pelo MEC, e reglstr
6rgo de classe correspondente.

LOTACAO: Secretaria de Desenvolvimento e Gestéo de Pessoas.

Pal4cio Senador Hélio Campos

Praga do Centro Civico s/n° - CEP: 69.301-380 - Boa Vista-RR — Brasil
Fone/Fax: 0¥*(95) 21217926 / 21217930

leandro.bastos - 09/01/2013 12:36:03

DATL\Casa Civil — datl.casacivil.rr@bol.com.br



GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia: Patriménio dos Brasileiros”

ARIA DAS . ATIVIDADES Fazer cumpnr as ordens da Justha de xl"
Insténcias da capital e do interior.
DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Cumprir, na forma da lei, citagdes, intimagdes, prisGes, penhoras, buscas, apreensdes e outras
diligéncias préprias do seu oficio, certificando no mandado o ocorrido;

2. Estar presente as audiéncias e sessdes do Tribunal do Jiri, apregoando as partes;

3. Lavrar certides por f¢;

4. Executar atividades correlatas;

5. Realizar hasta publica referente a processos judiciais e administrativos sob sua responsabilidade.
REQUISITOS Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduag@o de nivel
superior em Direito, emitido por institui¢éo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria da Cimara Unica, da Corregedoria Geral de Justi¢a e do Tribunal Pleno, Varas
Civeis ¢ Criminais, Juizados Especiais, Vara da Infincia e da Juventude, Vara da Justi¢a Itinerante,
Juizado Especializado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, Turma Recursal, Central de
Mandados, Comarcas do interior, Cartério Distribuidor ou Central de Atendimento, Conciliagdo e
Distribui¢io dos Juizados Especiais. !

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Assessorar a Justlca da Inféncia e da Juventude e de
Execugdo Penal no diagnéstico, avaliagio e execugdio de praticas pedagéglcas que visem o
desenvolvimento do reeducando. E ainda, planejar, coordenar, supervisionar e executar at1v1dades
pedagégicas nos assuntos relacionados a formag&o continuada de magistrados e servidores.
DESCRICAO DAS TAREFAS: ‘

1. Realizar estudos pedagégicos e acompanhamentos de criangas ¢ adolescentes vitimados ou em
conflito com a lei, institucionalizados ou ndo, que estejam sob a custédia da Justica, elaborando
pareceres técnico-pedagégicos e laudos periciais, verbalmente, em audiéncia, ou nos processos;

2. Assessorar a autoridade judiciiria em audiéncia, elucidando os aspectos técnico-pedagogicos e
subsidiando a decisdo do magistrado;

3. Planejar, coordenar, executar e avaliar pesquisas e projetos que possam contribuir para andlise da
realidade socioeducativa de adolescentes sob custédia da Justica;

4. Realizar acompanhamentos e avaliagdes sistematicas do processo pedagdgico dos adolescentes, em
cumprimento de medidas socioeducativas e protetivas, elaborando laudos periciais ou exarando
pareceres acerca da evolugéo do caso;

5. Fiscalizar a execugo judicial das medidas protetivas e das socioeducativas;

6. Planejar, coordenar, executar e avaliar projetos técnico-pedagégicos relacionados a formagdo
continuada de magistrados e servidores.

7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdio de, nivel
superior em Pedagogia, emitido por institui¢#o oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio Interprofissional de Acompanhamento de Penas e Medidas Alternatlvas,
Comarcas do interior, Vara da Infincia e da Juventude, Varas de Familia, Vara da Justi¢a Itinerante,
Juizado Especializado de Violéncia Doméstica ¢ Familiar contra a Mulher, Secretaria de&
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas e Escola do Judiciério. '
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DESCRICAO S ARIA DAS ATIVIDADES° Assessorar a Justlca na area da Inf“anc1a e da
Juventude e de Execucdio Penal, em assuntos da 4rea civel e s6cio-educativa, no diagndstico, avaliagéo e
execucdo de a¢des relacionadas com o comportamento humano e a dindmica da personalidade eL ainda,
prestar esclarecimentos dos aspectos técnicos da psicologia. i
DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Realizar aconselhamento psicolégico, orientagdo e encaminhamento de individuos ou de grupo
familiar, tendo em vista a garantia de seus direitos, sob imediata subordinaggo a autoridade judiciéria,
assegurada a livre manifestagdo do ponto de vista técnico, visando o fiel cumprimento do Estatuto da
Crianga e do Adolescente;

2. Realizar atendimento psicolégico, com avaliagio de caracteristicas da personalidade de criangas,
adolescentes e suas familias — vitimados, abandonados, em conflito com a lei, institucionalizados ou n&o
— através de aplicagio de métodos e técnicas psicolégicas ou de psicometria, com elaboragdo de
pareceres técnicos ou laudos periciais em conex&o com os processos juridicos, subsidiando o Juiz na
tomada de deciséio;

3. Participar de audiéncias para prestar esclarecimentos de aspectos técnicos em psicologia,
assessorando a autoridade judiciaria;

4, Atuar como mediador em conflito existente entre as partes envolvidas no processo judicial;

5. Planejar, coordenar, executar e avaliar pesquisas e projetos que visem a construgfo e amphas;ao do
conhecimento pswoléglco aplicado ao campo do direito, bem como, & preservagfo da satide mental — no
que se refere as criangas e adolescentes sob custddia da Justi¢a da Inféncia;

6. Fiscalizar a execugdo administrativa das Medidas Sécio-Educativas, através de inspegéo in | loco e
pesquisas documentais;

7. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientagdo e encaminhamento de servidores, assessorando
as atividades da Corregedoria Geral de Justica e da Secretaria de Desenvolvimento e Gestéo de Pessoas,
8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagio de nivel
superior em Psicologia, emitido por institui¢fo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no
6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Divisio Interprofissional de Acompanhamento de Penas e Medidas Alternativas,
Comarcas do interior, Vara da Infincia e da Juventude, Varas de Familia, Vara da Justi¢a Itmerante,
Juizado Especializado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher e Secretaria de
Desenvolvimento e Gestéo de Pessoas.
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NIVEL MEDIO
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ESCRICO SUMARIA DAS ATIVIDADES Faze cumprir as ordens da Justha de ‘1“ e 2°
Insténcias da capital e do interior.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir, na forma da lei, citagdes, intimagGes, prisdes, penhoras, buscas, apreensdes ¢ outras
diligéncias propnas do seu oficio, certificando no mandado o ocorrido;

2. Estar presente as audiéncias e sessdes do Tribunal do Juri, apregoando as partes;

3. Lavrar certiddes por f&;

4. Executar atividades correlatas;

5. Realizar hasta piblica referente a processos _]lldlCla.lS e administrativos sob sua responsablhdade
REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO: Secretaria da Camara Unica, da Corregedoria Geral de Justi¢a e do Tribunal Pleno Varas
Civeis e Criminais, Juizados Especiais, Vara da Infincia e da Juventude, Vara da Justiga Itinerante,
Juizado Especializado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, Turma Recursal, Central de
Mandados, Comarcas do interior, Cartério Distribuidor ou Central de Atendimento, Conciliagio e
Distribui¢do dos Juizados Especiais. !
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DESCRIC AO SUMARIA DAS ATIVIDADES executar atmdades de mvel médio relaclonadas com
a implantagfio de sistemas, operaqﬁo, suporte ¢ manutengfio de rede e equipamentos, mstalag:ﬁo e
operagdo de instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Instalar e operar sistemas computacionais e programas aplicativos, prestando suporte técmco aos
usudrios;

2. Promover a distribuigéio e 0 acompanhamento preventivo de computadores;

3. Identificar arquitetura de redes, promovendo a operacionalidade de cabeamentos e conexdes;

4. Fazer criagdo e editoragfo eletronica;

5. Testar e avaliar programas obedecendo aos projetos pré-definidos, propondo-lhes melhorias em
interfaces e funcionalidades; |

6. Executar, sob supervisdo e orientagdo, procedimento de extra¢do e exibi¢cdo de dados;

7. Preparar a documentagio e material de treinamento para ser utilizado pelos operadores, de forma
compativel com os equipamentos;

8. Organizar os procedimentos de controle de dados de entrada e saida;

9. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio, expedido por instituicio de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagéo. Conhecimentos especificos: Informética (énfase em redg
operac¢do de computagfo, hardware). ‘
LOTACAO: Divisdes e Segdes da Secretaria de Tecnologia da Informag#o.

A DAS ATIVIDADES Executar as at1v1dades admmlstratlvas e cartorénas

em 17 e 2° insténcias.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes sobre os autos;
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2. Auxiliar nas audiéncias;

3. Supervisionar e executar atividades de protocolo e arquivo de documentos em seu local de trabalho,
4. Elaborar e digitar pautas de publicagio, entre outras atividades

administrativas e cartorarias de mesma natureza e grau de complexidade que lhe forem cometidas;

5. Receber, expedir e controlar correspondéncias, processos e expedientes, preenchendo guias e outros
documentos cartorérios;

6. Elaborar certides e relatdrios;

7. Manter a sequéncia e o controle de documentos;

8. Proceder 4 movimentag#io de processos internos, conforme determinago;

9. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusfo do ensino médio.

LOTACAO: Todas as unidades administrativas e judicirias do Poder Judiciario Estadual.

DESCRICAO S ARIA DAS ATIVIDADES Promover a execugﬁo das leis de asmsténcxa e
protegdo ao menor e ao adolescente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e instrugSes do juiz e as disposi¢Ses contidas no Estatuto
da Crianga e do Adolescente, naquilo que lhe couber;

2. Efetuar diligéncias relativas aos menores, seus pais, tutores ou encarregados de sua guarda, com o
objetivo de esclarecer a agéo da justica; ‘

3. Promover e exercer a vigilancia de menores nas ruas, pragas, logradouros publicos, cinemas, teatros e
casas de diversdes publicas em geral;

4, Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluso do ensino médio.

LOTACAO: Vara da Infincia e da Juventude € Comarcas do interior.

UL _a%g__ (EARGE

DESCRICA SUM/ DAS ATIVIDADES Promoer a execuc;ﬁo das,lels referente as pcnas
restritivas de direitos e medidas alternativas.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Efetuar diligéncias relativas aos beneficidrios, reeducandos e seus familiares com o obj etlvo de
auxiliar no acompanhamento e monitoramento das penas restritivas de direitos ¢ medidas alternativas;

2. Realizar atividades de fiscalizagdo junto aos beneficidrios e reeducandos nos respectivos locais de
cumprimento das penas restritivas de direitos e medidas alternativas;

3. Elaborar relatérios de fiscalizagdo;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo do ensino médio.

LOTACAO: Divisdo Interprofissional de Acompanhamento de Penas e Medidas Alternativas ¢ |
Comarcas do interior ‘
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NIVEL FUNDAMENTAL
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DESCRICAO SUMARI/
administrativos do Poder Judicidrio do Estado de Roralma

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar nas atividades cartorarias;

2. Zelar pela conservagdo do material de expediente;

3. Executar servigos de transporte de material;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclus3o do ensino fundamental.

LOTACAO: Todas as unidades administrativas e judiciarias do Poder Judicirio Estadual.

DESCRICAO SUMARI/ DAS ATIVIDADES Dmglr velculos do Poder Judiciério.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Dirigir veiculos atendendo a necessidade do transporte dos membros do Tribunal de Justlc;a, ]mZCS e
servidores em servigo, bem como, de material de trabalho;

2. Manter o veiculo que esteja sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagéo e limpeza,
mantendo-o convenientemente abastecido,

bem como, informar ao setor competente sobre dados de consumo de combustiveis e lubrificantes do
veiculo, comunicando-lhe a ocorréncia de fatos e avarias;

3. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino fundamental. Carteira Nacional de Habilitagéo,
Categoria “A e D ou superior”

LOTACAO: Segio de Transporte Diretorias dos Féruns, Vara da Infincia ¢ da Juventude, szado
Especializado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, Vara da Justi¢a Itmerante Q

Comarcas do interior. %
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3 ANEXO1
DESCRICAQO DOS CARGOS COMISSIONADOS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Supervxsxonar, coordenar e dirigir todas as at1v1dades
administrativas das Secretarias subordinadas, considerando as deliberagdes do Tribunal Pleno e da
Presidéncia do TJ/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e supervisionar as atividades das Secretarias diretamente subordinadas a Secretaria
Geral;

2. Assessorar a Presidéncia do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima, em assuntos relac1onados a
sua pasta;

3. Relacionar-se pessoalmente com os Desembargadores no encaminhamento dos assuntos
administrativos referentes a seus gabinetes, ressalvada a competéncia do Presidente do Tribunal;

4. Exercer as atividades previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justiga;

5. Exercer outras atribui¢des que lhe sejam delegadas pelo Presidente.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Admmlstragﬁo Ciéncias Contébels, Direito,
Economia ou Gestiio Publica, expedido por institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria Geral

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

i i i 5 %
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Coordenar as at1v1dades de Gestao de Pessoal do
Tribunal de Justiga do Estado de Roraima.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Coordenar e supervisionar as atividades das Divisdes e Se¢des subordinadas a Secretaria, assessorar
a Secretaria Geral do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima, em assuntos relacionados & sua pasta;
2. Deliberar quanto a pedidos de férias, licencas, afastamentos, folgas compensatérias, ‘auxilio
natalidade e hordrio especial ao servidor estudante;
3. Controlar folhas de pagamento, consignagdes, convénios, contratos € encargos;
4. Controlar a emissdo anual da RAIS, DIRF e comprovante de rendimentos;
5. Controlar mensalmente a emissdo das rela¢des de contribui¢fo previdencidria;
6. Coordenar a organizagio dos registros e assentamentos funcionais dos magistrados e servidores,
ativos, inativos e pensionistas;
7. Coordenar as atividades de posse como: cadastramento de funcionérios, confecgdo de crachés €
identidades funcionais, bem como encaminhar informagSes ao Tribunal de Contas do Estado de
Roraima sobre atos de admiss@o;
8. Controlar o treinamento e aperfeicoamento de pessoal, observando as respectivas pnondades e as
normas especificas;
9. Acompanhar o quadro de servidores efetivos, comissionados, cedidos, estagiérios, ativos, inativos e
pensionistas, quanto a substituigdo, remogo, averbagdo de tempo de servigo;
10. Coordenar a publicagio de atos, portarias de nomeagio, exoneragfo, designacdo, dispensa, lotaqéo,
remocao e outros;
11. Organizar, anualmente, o Quadro de Antiguidade e Tempo de Servigo dos Magistrados;
12. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Direity,
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Psicologia ou Gestéo Piblica, expedido por institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.

T SRE] DEGESTAD ADMINISTIRATIVA—TIDEAY | -
DESCRICAO SUMARIA AS ATIVIDADES Planejar, organizar, orientar e controlar as at1v1dades

inerentes & instrugdo dos procedimentos de compras e celebragdo e acompanhamento dos contratos

celebrados pelo Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir todos os contratos celebrados pelo Poder Judiciério;

2. Zelar pela completa instrugdio dos procedimentos de compras, contratagio ou obras medlante

aprovacdo de Termo de Referéncia ou Projeto Bésico;

Aplicar penalidades e san¢Ges as empresas que descumprirem suas obrigagdes.

Aprovar pareceres e minutas de Contratos, Termos Aditivos e de Apostilamento;

Formalizar as compras mediante licitagio dispensével ou inexigivel;

Autorizar o pagamento das empresas contratadas pelo Poder Judiciario;

Coordenar as atividades das DivisSes sob sua responsabilidade;

Assessorar a dire¢@o superior do Poder Judicidrio em assuntos relacionados a sua pasta; e

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS Certificado de nivel superior em Admlmstraan, Ciéncias Contédbeis, Direito,

Economia ou Gestéio Publica, expedido por institui¢io oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria de Gestiio Administrativa

VINCULACAOQ ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.

V0N YR W

15 _; “E RAT a&warﬁm ég'd\gﬁl L@';Bfn @ AR/DGE =
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Planejar, organizar, orientar e controlar as atmdades
inerentes & manutengfio e conservagdo das instalagdes fisicas de todos os iméveis do Poder Judiciério,
além de garantir o fornecimento de materiais (permanentes e de consumo) e a prestagdo dos servigos
essenciais a0 bom funcionamento da 12 e 2° Instancias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prover todas as unidades do Poder Judicidrio de materiais permanentes e de consumo necessarios ao
seu funcionamento;

2. Acompanhar a execugfo de projetos de construgdo, adaptagio ou ampliagéio dos imé6veis do Poder
Judiciério;

3. Garantir a prestagdo dos servu;os essenciais basicos de infraestrutura (limpeza e conservaf;ﬁo dos
edificios, fornecimento de energia, 4gua e servigo de telefonia, servigo de correspondéncia e transporte)
na 12 e 2° Instancias;

4, Promover a manutengfio preventiva e corretiva de todos edificios utilizados pelo Poder Judncxéno,

5. Coordenar as atividades das DivisGes sob sua responsabilidade;

6. Assessorar a diregfio superior do Poder Judicidrio em assuntos relacionados a sua pasta; e

7. Executar outras atividades correlatas. {
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragﬁo, Ciéncias Contébeis, Direito,
Engenharia ou Gestdo Publica, expedido por institui¢&io oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou pgs-
graduag8o em area afim. |
LOTACAO: Secretaria de Infraestrutura e Logistica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.
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A ARIA DAS ATIVIDADES Coordenar orientar e controlar as atlwdades na érea
de planejamento e finangas do Poder Judicidrio, bem como consolidar as diretrizes da programagao
orgamentaria e financeira.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Assinar, juntamente com o ordenador de despesa, as notas de empenhos, ordens ¢ remessas
bancérias;

2. Acompanhar a elaboragio do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e Proposta
Orcamentéria do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Jud1<:1ano -
FUNDEJURR, submetendo-os & apreciagdo do Presidente do Tribunal de Justiga;

3. Supervisionar a elaboraggio dos relatorios de Gestdo Fiscal ¢ do Relatério Resumido da Execug:ao
Orcamentaria, bem como, a Prestagéio de Contas;

4, Coordenar as atividades das divisGes sob sua responsabilidade;

5. Assessorar a dire¢do superior do Tribunal de Justica do Estado de Roraima em assuntos
relacionados a sua pasta; |

6. Executar outras atividades.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Admmlstrac;ﬁo, Ciéncias Contébeis, Du'elto
Economia ou Gestfio Publica, expedido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Secretaria de Orgamento e Finangas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.

e e e e T S
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ARIA DAS ATIVIDADES Planejar, liderar, organizar e coordenar projetos de
tecnologia da informagdo, relevantes ao exercicio das atividades do Poder Judicidrio do Estado de
Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e coordenar projetos de modernizagio administrativa, através do processamento eletromco
de informagdes;

2. Coordenar a aquisi¢do de recursos tecnoldgicos, regulando os investimentos aos legitimos ObjethOS
do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

3. Estabelecer as diretrizes da Secretaria, orientando e acompanhando o cumprimento destas;

4. Coordenar as atividades relativas ao processo de informatizagéio do Poder Judiciario do Estado de
Roraima; |

5. Assessorar a dire¢do superior do Tribunal de Justica do Estado de Roraima em assuntos
relacionados & sua pasta;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de Informética, Direito, Administragdo ou Gestéio
Piblica, expedido por institui¢#o oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria de Tecnologia da Informag3o.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.
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DESCRIC AQ SUMARIA DAS ATIVIDADES Prestar assessona ao Corpo Du-etor do Tnbunal de
Justica para implementag#o, operacionalizagdo e gestdo do planejamento estratégico, assessorando nas
atividades relacionadas & gestdo do planejamento, incluindo o gerenciamento de projetos, a otlmlzaqﬁo
de processos de trabalho e ao acompanhamento de dados estatisticos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Encaminhar ao Conselho Nacional de Justica, semestralmente, os dados estatisticos referentes ao
TIRR, através de transmissdo eletrdnica, observando o calendario estabelecido na Resolugédo n° 15, de
20.04.2006, do CNJ;

2. Coordenar os trabalhos de coleta de dados, através da instrugdo e da verificagdo desse trabalho,
elaborando os processos e elementos de coleta;

3. Programar as fases de trabalho de coleta de dados e organizar um cronograma para cumpnme.nto dos
prazos;

4. Redigir informagdes sobre questdes de metodologia, planejamento, execugdo e resultado das
investigagdes;

5. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragio, Ciéncias Contdbeis, Direito,
Economia ou Gestfio Publica, expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Niicleo de Estatistica e Gestdo Estratégica.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

DESCRICO S ARIA DAS ATIVIDADES: Plane_]ar, coordenar, onentar e controlar as atividades
internas das umdades administrativas do Poder Judiciério.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades administrativas sob sua
responsabilidade; |

2. Orientar os administradores quanto a racionalizag@o da execugdo da despesa;

3. Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Diretor, no Plano Plurianual (PPA), na Lei de
Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e a execuggo do Orgamento Anual;

4. Coordenar o acompanhamento ¢ a avaliagdo dos resultados da gestdo administrativa, operacxonal
contsbil, orcamentdria, financeira, patrimonial e de recursos humanos do Poder Judiciério quanto a
legalidade, legitimidade, efic4cia, efetividade e economicidade; ‘

5. Comprovar a adesdo as normas e diretrizes fixadas pela Administraggo;

6. Contribuir para a promogao da eficiéncia operacional da entidade;

7. Coordenar auditorias internas;

8. Acompanhar a elabora¢éio dos Relatdrios de Gestao Fiscal;

9. Emitir pareceres técnicos sobre os processos de compras, de contratagio de obras e servu;os e sobre
prestagGes de contas;

10. Prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal de Justiga no que diz respeito aos proces
licitatérios, calculos financeiros e aplicagdo de penalidades a empresas;

11. Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua miss#o institucional;

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Admmlstrac;ao, Ciéncias Contébeis, Dlrelto,
Economia ou Gesto Publica, expedido por institui¢#o oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
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LOTACAO: Nicleo de Controle Interno.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Coordenar e ﬁscallzar as etapas de reglstro
cadastramento, anélise, emissio de intimagdes a entidades devedoras, conferéncia e acompanhamento
dos precatdrios, em compatibilidade com a legislagdo em vigor.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assessorar o Presidente do Tribunal na observincia da ordem cronoldgica de quitagio dos
precatérios, no ambito de competéncia do Tribunal;

2. Receber, registrar, analisar e conferir as pegas exigidas para formagéo dos precatdrios, certlﬁcando
sua regularidade;

3. Manter registro atualizado dos precatdrios, segmentado por natureza e preferéncia;

4. Preparar os oficios requisitorios aos entes devedores;

5. Expedir certiddo, indicando os precatérios por ente, para fins de encaminhamento para incluséo no
orgamento do exercicio seguinte;

6. Propor atos normativos que disciplinem procedimentos relativos ao processamento e ao
cumprimento de precatérios, no dmbito do Tribunal; :

7. Promover a atualizagio permanente dos instrumentos e procedimentos inerentes a gestdo de
precatérios, em compatibilidade com as mudangas e inovagdes no ordenamento juridico; |

8. Efetivar o levantamento de precatérios pendentes, solicitando &s 4reas competentes dados ou
informag®es para agilizar sua tramita¢fio no Tribunal; ‘

9. Proporcionar apoio técnico e administrativo ao Presidente e subsidiar o funcionamento de
atividades que visem a conciliag8o, na quita¢éio de precatérios;

10. Manter controle das conciliagdes efetivadas, para baixa dos precatérios nos registros do Tnbunal

11. Manter o pronto atendimento as partes, prestando as informag¢Ses demandadas;

12. Cumprir fielmente a legislagio sobre a matéria, acompanhando as mudangas na legislagéo € na
tecnologia disponivel para aplicagéio no alcance dos objetivos do Nucleo;

13. Exercer outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragiio, Ciéncias Contébeis, Direito ou
Economia, expedido por instituigdo de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAQ: Niicleo de Precatorios.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

DESCRICAQ SUMARIA DAS ATIVIDADES Prestar assessoria Juri 1ca, pesqmsando a leglslagao
doutrina e a jurisprudéncia e emitindo pareceres em processos nas areas juridica e admmlstratlva
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fazer pesquisas para fundamentar a elaboragdo de Projetos de Lei, regulamentos e outros atos da
Administra¢do de interesse do Poder Judiciério do Estado de Roraima;

2. Acompanhar a tramitagdo dos Projetos de Lei de interesse do Poder Judicidrio do Estado
Roraima, examinando os problemas suscitados nas discusses, sugerindo as providéncias cabivels,

3. Colher elementos informativos e referenciais para as atividades administrativas e judiciarias;

4. Incumbir-se do exame de assuntos de caréter juridico, administrativo e econormco—ﬁnancelro de
interesse da Administragdio, bem como, emitir parecer nos processos que lhe forem submetidos 2
apreciag#o, quando for o caso, para as providéncias cabiveis;
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5. Colaborar na elaboragéio da proposta orgamentéaria de relatérios gerais e especificos das atividades
do Tribunal de Justica e de seus dirigentes, fornecendo as informagSes solicitadas e orientando a coleta
de dados;

6. Elaborar minutas de contratos, convénios e outros atos do interesse da Administragéo, quando
solicitado;

7. Analisar, rever e emitir parecer, quando for o caso, sobre contratos e convénios celebrados pelo
Tribunal de Justiga;

8. Emitir parecer sobre requisitorios, na forma prevista no Regimento Interno;

9. Prestar assessoramento em sindicincia ou processos disciplinares contra magistrado ou serventudrio
e proceder a correi¢@o em serventia do foro extrajudicial, quando designado; |

10. Executar outras atividades correlatas. |
REQUISITOS: Certificado de conclusio de curso de graduagdo de nivel superior em Direito, emmdo
por institui¢éo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica e Gabmete de
Desembargadores.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justlg:a e
Gabinete dos Desembargadores.

DESCRICA A0 S A DAS ATIVIDADES Gerenclar, orgamzar, fiscalizar e dar suporte a
projetos de Tecnologia da Informagéio e Comunicagfio, em fase de implantaggo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerenciar, organizar e fiscalizar a implantagio de projetos de modernizagéo Judlména e
administrativa, através do processamento eletrénico de mfonnac;ﬁes

2. Gerenciar o cumprimento de fornecimento de bens e servigos e as interagdes decorrentes de
cooperagdes técnicas que estejam associados a implantagdo do Projeto; 1

3. Elaborar relatério de acompanhamento do Projeto e dos recursos disponibilizados;

4. Elaborar proposig¢des sobre melhorias ao Projeto ou seu processo de implantagéo;

5. Prestar suporte técnico aos usudrios do Projeto;

6. Gerenciar as demandas de capacitagdo, provendo o seu plano de execugéo;

7. Responsabilizar-se pelo acervo da documentagfo técnica e operacional da implantagdo do Pro;eto

8. Assessorar a Divisdo de Modernizagdio e Governanga de TIC em assuntos relacionados a implantagso
do Projeto;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagdo de nivel
superior na drea de Informatica ou na drea de Administragdo, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria de Tecnologia da Informag#o. }
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da InformagZo. :

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES' Dmglr e coordenar os trabalhos da Comis
Permanente de Licitag#o.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Presidir as reunides da Comissido Permanente de Licitagio;
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2. Elaborar e fazer publicar os editais de licitagdo;

3. Emitir Certificado de Registro Cadastral;

4. Receber e organizar a documentagéio pertinente 4 emissio do Certificado de Registro Cadastral
fornecido pelo Tribunal de Justica;

5. Observar os procedimentos licitatérios;

6. Examinar, avaliar e julgar, com os membros da Comissio, a melhor proposta, dentre as
apresentadas, que atenda a administragéo;

7. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

8. Analisar e conferir a documentagio das empresas que participardo dos certames licitatorios;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragio, Ciéncias Contébeis, Direito,
Economia ou Gest#io Publica, expedido por institui¢fo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Comissdo Permanente de Licitagdo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

ARIA DAS ATIVIDADES' Pre31d1r, dmglr e coordenar 0s trabalhos de
sindicincia e processo administrativo disciplinar.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Designar servidores para fungdes auxiliares;
2. Designar, dentre os membros da comissdo, substituto para seus eventuais impedimentos;
3. Providenciar a convocagéo das pessoas envolvidas no evento objeto da sindicancia;
4, Qualifica-las e inquiri-las, reduzindo a termos suas declaragdes;
5. Determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos, € quaisquer outras
providéncias consideradas necessérias;
6. Determinar a elabora¢io e o encaminhamento de expediente;
7. Numerar e rubricar as folhas dos autos;
8. Encaminhar a autoridade instauradora os autos da sindicincia com relatorio final;
9. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Comissdo Permanente de Sindicancia e . Processo Administrativo Disciplinar.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justica.
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DESCRICACO S ARIA DAS ATIVIDADES Planejar, coordenar, supervisionar e executar
atividades da Camara Unica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Digitar os termos de audiéncia, de assentada, os mandados, as cartas € outros atos processuais no
juizo a que servir;

2. Executar as intimagGes, lavrando certiddes por f¢&;

3. Expedir certiddes a requerimento das partes;

4. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Diério do Poder Judicidrio e afixar c6p1a na
Secretaria;

Pal4cio Senador Hélio Campos

Praga do Centro Civico s/n° + CEP: 69.301-380 - Boa Vista-RR — Brasil
Fone/Fax: 0**(95) 21217926 / 21217930

leandro.bastos - 09/01/2013 12:36:03

DATL\Casa Civil — datl.casacivil.rr@bol.com.br



GOVERNO DE RORAIMA
“Amazodnia: Patriménio dos Brasileiros”

5. Preparar o expediente dos Desembargadores, observando rigorosamente os prazos legais para
execucdo dos servigos da Secretaria;

6. Ter em boa guarda os autos, livros e papéis da serventia e zelar pela atualizagio e conservagio;

7. Elaborar demonstrativo do movimentq do Cartério, anualmente, e remeté-lo a Presidéncia;

8. Secretariar as sessGes da Camara Unica, lavrando as respectivas atas e assinando-as com o
Presidente da Camara;

9. Substituir o Secretario do Tribunal Pleno em seus afastamentos, auséncias € impedimentos;

10. Executar atividades correlatas, inclusive outras previstas em diplomas legais e em resolugdes do
Tribunal de Justica.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria da Camara Unica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vice-Presidéncia.

DESCRIC AO SUMARIA DAS ATIVIDADES Planejar, coordenar supemsmnar e executar
atividades do Tribunal Pleno e do Conselho da Magistratura.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar as intimagdes, lavrando certidées por fé;

2. Expedir certiddes a requerimento das partes;

3. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Diério do Poder Judiciério;

4. Preparar o expediente do Desembargador, observando rigorosamente os prazos legais para execug@o
dos servigos da Secretaria;

5. Ter em boa guarda os autos, livros e papéis da serventia e zelar pela atualizagdo e conservagéo;

6. Supervisionar os servigos auxiliares da secretaria e sala de sessdes;

7. Secretariar as sessdes do Tribunal Pleno e do conselho da Magistratura, lavrando as respectivas atas
e assinando-as com o Presidente;

8. Substituir o Secretario da CAmara Unica em seus afastamentos, auséncias e impedimentos;

9. Manter atualizados os andamentos processuais relativos & sua Secretaria, no sistema informatizado
utilizado pelo Tribunal;

10. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por institui¢do oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria do Tribunal Pleno e Conselho de Magistratura.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Planejar, coordenar, superv1s1onar e executar
atividades da Corregedoria Geral de Justiga.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Inspegio e orientaggo as unidades jurisdicionais;

1.1 Correigdes Geral Ordinaria, Extraordinaria e virtual (SISCOM e PROJUDI) ¢ inspegdes;

1.2 Acompanhamento do cumprimento das metas e do preenchimento mensal das informacGes rque
alimentam os sistemas do CNJ;

1.2.1. Acompanhamento do Sistema de bens apreendidos,
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1.2.2. Acompanhamento das inspe¢les em estabelecimentos penais;

1.2.3. Acompanhamento do Sistema do CNJ referente aos processos por improbidade ademstratlva,
1.2.4 Controle de prisSes cautelares;

1.2.3 Controle da Produtividade - 1° e 2° grau;

1.2.4 Controle de interceptagdes telefonicas;

1.3. Consulta as informagdes de parceiros (TRE, CERR, CAERR) para localizagdo de endereg:os de
partes e testemunhas para atender as serventias Judiciais;

1.4. Distribui¢do e controle de utilizag#io e de inutiliza¢@o dos selos holograficos de autenticidade;

1.5. Acompanhamento de papéis e processos virtuais (cruviana) e correspondéncias (e-mail);

1.6. Recolhimento e destinaggo das fichas de participag@o encaminhadas & Ouvidoria (urnas acnhcas, e-
mail, 0800 ou pessoalmente);

1.7 Acompanhamento da produtividade da CGJ para encaminhamento mensal ao CNJ;

1.8 Tramite de procedimentos administrativos referentes a remogéo de servidores;

1.9 Tramite de processos disciplinares;

1.10 Tramite de procedimentos de remog¢&o, promog#o e acesso de Magistrados;

1.11. Acompanhamento de expedientes diarios (oficios, publicages etc.);

1.12. Atualizagiio constante do Twitter (Corregedoria/Ouvidoria);

1.13. Relacionamento com as serventias e setores administrativos para esclarecimento de regras
referentes 2 aplicagdo do glossario das Metas do CNJ e preenchimento de informagdes ¢ intimag¢Ses da
Corregedoria Nacional de Justiga;

1.14. Classificagdo e encaminhamento do expediente administrativo do Corregedor, referente ao
relacionamento com outras corregedorias, ENCOGE, CNJ etc;

1.15. Acompanhamento dos plantdes - judicidrio e das serventias extrajudiciais;

1.16. Acompanhamento do plantio de segundo grau de Jurisdigéo;

1.17. Anotagio acompanhamento das indicagSes de servidores para atuar como conciliador nos
Juizados;

1.18. Anotagéo e controle das informagdes referentes aos termos de ajustamento de conduta;

1.19. Tramite de procedimentos e outros expedientes com a Comissgo de Sindicancia;

1.20. Expedientes do Juizado da Infincia e da Juventude tais como o Cadastro Nacional de Criangas
Acolhidas e o Cadastro Nacional de Adolescentes em conflito com a lei, e da CEJAI; :

1.21. Controle de pessoal e material da CGJ;

2. Acompanhamento das atividades do Corregedor no Conselho da Magistratura
(jurisdicional/administrativa).

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituigéio oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria da Corregedoria Geral de Justiga.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justiga.

Criminais além dos Secretarios, Coordenadores de Nucleos e Presidentes de Comissdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento relacionado com trabalhos auxiliares de pesquisa, andlise e interpretacdo,
identificados com os expedientes juridicos que lhe forem encaminhados;

2. Pesquisar ementérios de legislagdo e jurisprudéncia atinentes aos assuntos a ele submetidos; -

3. Colher elementos informativos e referenciais para as atividades administrativas e judicidrias;
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Emitir parecer sobre matéria a ele submetida;

Apontar aspectos controvertidos nos expedientes sob andlise, mencionando a legislagéo discutida;
Auxiliar na obtengéio de dados ou elementos necessérios para estudo dos processos ou expedientes;
Inteirar-se da estrutura e funcionamento dos 6rgéos do Tribunal e de sua lotago;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Gabinetes dos Juizes, Secretarias, Nticleos € Comissdes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinetes dos Juizes, Secretarias, Nicleos € Comissoes.

® NS LA

DESCRICAO S ARIA DAS ATIVIDADES Planejar coordenar e orgamzar eventos promov1dos
pelo Poder Judicidrio do Estado de Roraima em todas as suas fases e criar, planejar e executar
programas de integrag8o interna e externa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar o roteiro das solenidades realizadas pelo Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

2. Analisar as varidveis que podem ocorrer em uma cerimdnia, planejando estratégias para preveni-las;
3. Definir o local, horario, publico, tipo de convite e programac¢do visual apropriados para cada
evento,

4, Realizar levantamento de todos os itens dos apoios administrativos, operacionais, logisticos, de
pessoal e externos necessarios;

5. Montar protocolo de implantagdo com as precedéncias e tratamentos, de acordo com a legislagdo
especifica;

6. Promover e zelar para que a administragdio do Poder Judicidrio do Estado de Roraima mantenha
relacionamento amistoso com os servidores e demais Poderes e érgéos publicos;

7. Desenvolver atividades de cunho social, esportivo ou cultural;

8. Manter cadastros atualizados dos érgfios publicos e segmentos de interesse do Poder Judlclano do
Estado de Roraima;

9. Enviar correspondéncia alusiva a aniversirios e outras datas comemorativas aos servidores,
autoridades e entidades relacionadas ao Poder Judiciario do Estado de Roraima;

10. Emitir certificado de participago em eventos realizados pelo Tribunal de Justiga;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusfo do ensino médio.
LOTACAO: Assessoria de Cerimonial.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

DESCRICA A DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de mformaqﬁo e
dlvulgagao das atividades do Poder Judicidrio do Estado de Roraima nos diferentes meios de
comumcagao social.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover fluxo de informagdo entre a administragdo do Poder Judiciario € o publico interno e
externo;

2. Suprir os veiculos de comunicagfo social com informagdes relativas ao Poder Judicidrio (através
relises, sugestdes de pautas e outros produtos);

3. Manter arquivo atualizado de matérias de interesse do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;
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Manter contato com as assessorias de comunicag@o dos diversos 6rgéos publicos;

Organizar e manter atualizada relagio de veiculos de comunicagfo social, com nomes de edltores
Acompanhar o Presidente do Tribunal de Justiga em suas atividades externas;

Coordenar a elaboragéo de outros produtos jornalisticos, como fotografias e videos;

Encaminhar aos meios de comunicagéo, para divulgag#o, matérias de interesse do Tribunal;
Oferecer parecer em matérias ligadas a sua érea de atuagéo;

10 Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS Certificado de nivel superior em Comunicag8o Social, expedido por 1nst1tm<;50 oficial
de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Assessoria de Comunicagéo Social.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

00N o s

estatisticos em geral, criagéo, anélise e mterpretac;ﬁo de indices, levantamentos, pesquisas, estudos e
analise de dados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar na realizagio de levantamentos estatisticos e informagdes a serem encammhados ao
Conselho Nacional de Justiga referente a insumos, dotagfo e graus de utilizagdo; litigiosidade; acesso a
justica; perfil das demandas e atividades disciplinares e de correigéo;

2. Efetuar andlises estatisticas e interpretagSes de dados, emitindo relatérios;

3. Comprovar a validade e a adequagfio aos objetivos especificos de novos métodos, formulas,
sistemas de calculos e outras técnicas, através da realizagfo de estudos e/ou implementagéio;

4. Emitir pareceres técnicos e subsidiar, através de numeros, indices e de dados depurados, estudos,
programas, planos e agdes;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
supenor em Estatistica, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC e reglstro no
orgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Niicleo de Estatistica e Gestio Estratégica e Corregedoria Geral de Justica. ‘
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nicleo de Estatistica e Gestdo Estratégica e Corregedoria
Geral de Justica.

DESCRICAG SUMARIA DAS ATIVIDADES Coordenar as at1v1dades de seguram;a ﬁsxca e
pessoal, bem como, assessorar a Presidéncia em todos os assuntos de natureza Militar e Policial.
DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Planejar, organizar e implementar o esquema de seguranca fisica das instalagdes do Tribunal de
Justica ¢ demais 6rgdos subordinados, inclusive da residéncia dos desembargadores, bem como,
proporcionar seguranga pessoal ao Presidente, aos magistrados e aos visitantes;

2. Estabelecer relagdes do Presidente do Tribunal de Justica com as autoridades militares e pOllClalS,

3. Receber e encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justiga toda documentagfio oriunda da Policia
Militar, For¢as Armadas, Superintendéncia da Policia Federal e érgios vinculados ao Gabinete Mili

4. Planejar e coordenar medidas de prevengio e combate a incéndio nos prédios do Poder Jud1c1ar1

5. Planejar e coordenar o sistema de seguranca da Justi¢a Especial Volante;

6. Desincumbir-se da representagéio militar do Presidente do Tribunal de Justiga;
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7. Planejar e coordenar a execugio dos programas de instrugio, qualificagfio e treinamento dos
policiais militares integrantes de seu contingente;

8. Expedir, receber e arquivar documentos de sua algada; e

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial da Policia Militar com certificado de nivel superior expedido por instituigdo
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Assessoria Militar.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

CHERE DAV I AVIENTOS “TUDCAS. |
A ARIA DAS ATIVIDADES Coordenar as at1v1dades relativas aos convénios,
calculos e pagamentos de magistrados e servidores do Tribunal de Justia do Estado de Roraima e
assessorar o Secretério de Desenvolvimento e Gestfio de Pessoas nos assuntos relacionados a sua érea.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Segdes a ela subordinadas;

2. Assessorar o0 Secretdrio de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, em assuntos relacionados & sua
pasta;

3. Controlar e acompanhar a elaborag¢@o das folhas de pagamento € seus encargos;

4. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboragéio da DIRF e comprovante anual de rendimentos;
5. Analisar os demonstrativos de calculos de didrias, horas extras, verbas indenizatérias, diferencas de
substitui¢des, abonos de férias;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Direito,
Economia ou Gesto Publica, expedido por institui¢o oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Divisgo de Célculos e Pagamentos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Desenvolvimento e Gest&o de Pessoas.

IARIA DAS ATIVIDADES Acompanhar 0s programas de tremamento,
establhdade e desenvolvnnento do pessoal, além de implantar programas de seguranga e qualidade de
vida no trabalho aos servidores ¢ magistrados do Poder Judicidrio do Estado de Roraima, bem como
assessorar o Secretdrio de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas nos assuntos relacionados & sua é:ea
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar as atividades das se¢des vinculadas & Divisdo;

2. Assessorar o Secretario de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas em assuntos relacionados a sua
pasta;

3. Acompanhar as atividades de admissgo de magistrados e servidores;

4. Acompanhar os procedimentos adotados quanto & homologagBio de estigio probatério e
desenvolvimento na carreira dos servidores;

5. Elaborar minutas de projetos de lei, resolugdes, portarias e atos referentes a gestdo de pessoas;

6. Implementar programas de seguranca e qualidade de vida no trabalho;

7. Coordenar programas motivacionais;

8. Mensurar o clima organizacional do TJRR;

9. Desempenhar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragéio, Direito, Gestdo Publica, Pedagogia ou
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Psicologia, expedido por instituig#o oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: pivisﬁo de Desenvolvimento de Pessoal.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Coordenar “as at1v1dades relatlvas aos reglstros
afastamentos € movimentagdes de magistrados e servidores do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima e assessorar o Secretario de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas nos assuntos relaclonados a
sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Segdes a ela subordinadas;

2. Assessorar o Secretario de Desenvolvimento e Gestio de Pessoas, em assuntos relacionados em sua
pasta;

3. Acompanhar a movimentag&o no Quadro de Pessoal do Poder Judiciério;

4. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboragdo da RAIS;

5. Encaminhar ao Conselho Nacional de Justi¢a sempre que solicitado, relatdrios, referentes ao quadro
de pessoal;

6. Acompanhar a publica¢iio de Atos e Portarias;

7. Acompanhar a elaboragio de certiddes, declaragdes e informagdes cadastrais dos magistrados e
servidores;

8. Controlar e acompanhar a programagcgo de férias, recesso, licengas e afastamentos dos magnstrados
e servidores;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragio, Ciéncias Contéabeis, Direito ou Gestdo
Publica, expedido por institui¢Ho oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisgo de Gestdo de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas.

EONHECINIER NTO= T

UL 0 DIVISAOIDEGES 0
DESCRICAG SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar e coordenar as agdes voltadas para a
captagdo, preservagdio organizagio disseminagfo e disponibilizagsio da informagdio e dos documentos
produzidos no ambito do poder judicidrio para subsidiar as atividades relacionadas & prestacdo
jurisdicional.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assessorar a Secretaria de gestdo Administrativa nos assuntos relacionados  sua area;

2. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Segdes a ela subordinadas;

3. Gerir as atividades relacionadas a gestdo dos acervos arquivisticos, bibliogréaficos e jurisprudenciais;
4, Gerenciar o cumprimento de contratos e convénios celebrados com bancos de dados e revistas
juridicas especializadas que visem ao fornecimento de material a compor o acervo de jurisprudéncias do
Poder Judiciario do Estado de Roraima; :

5. Supervisionar agdes que conduzam 4 institucionalizagfio e implementagéo efetiva de instrumentos de
apoio ao gerenciamento arquivistico de documentos, fisicos, digitais e/ou eletrénicos.

6. Supervisionar o processo de digitalizago dos documentos, processos administrativos e judiciais;

7. Supervisionar a disponibilizagio dos atos normativos do Poder Judicidrio imediatamente apos asua
publicaggo.

8. Interagir com a Secretaria de Tecnologia de Informag#o para desenvolver ferramentas tecnolégic
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suporte a pratica da gestdo de informagdes e documentos;
9. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Arquivologia, Biblioteconomia,
Direito, Economia ou Gest#o Publica, expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Divisio de Gestio do Conhecimento.
VINCULA AQ ADMINISTRATIVA Secretana de Gestao Admlmstratlva

) nil N TEND

DESCRICAO S ARIA DAS ATIVIDADES Planejar, orgamzar orlentar e controlar as at1v1dades
inerentes a gestdo dos procedimentos de compras e/ou contratagdes de servigos realizadas pelo Poder
Judiciario e assessorar o Secretério de Gestdo Administrativa nos assuntos relacionados a sua area.
DESCRICAQ DAS TAREFAS:

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Se¢des a ela subordinadas;

Organizar a programagdo de compras, contratagdes e realizagdes de servigos;

Supervisionar a distribui¢do de notas de empenho;

Supervisionar o controle da vigéncia/saldo das aquisi¢Ges realizadas mediante Registro de Pregos;
Supervisionar o controle da vigéncia/saldo de todos os contratos celebrados pela TI/RR; ‘

Elaborar demonstrativos de acompanhamento de todas as agdes administrativas da gestdo inerentes

a compras € contratagdes;

7. Supervisionar o acompanhamento dos prazos de execuc;ﬁo de compras e contratos e notlﬁcar as

empresas fornecedoras e/ou contratadas quando necessério.

8. Certificar a regularidade das empresas contratadas e fornecedoras de material antes do pagamento

das faturas devidas; e

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contébeis, Direito,

Economia ou Gest#o Publica, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAQ: Divisdo de Acompanhamento e Gest&io de Contratos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Gestio Administrativa.

ANl el A

IARIA DAS ATIVIDADES: Planej ar, orgamzar onentar e controlar as atmdades
inerentes a elaboraq:ﬁo e gestdo de projetos técnicos e arquitetdnicos realizados pelo Poder Judlmano e
assessorar 0 Secretario de Infraestrutura e Logistica nos assuntos relacionados a sua érea.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Segdes a ela subordinadas;
2. Coordenar a elaboragdo de todos os Projetos Executivos para subsidiar os procedimentos de
execugdo de obras e servigos de engenharia;
3. Acompanhar a instrug@o de todos os procedimentos inerentes a obras de engenharia;
4. Elaborar demonstrativos de acompanhamento de todas as agdes administrativas da gestdo inerentes
a obras de engenharia;
5. Auxiliar a Comiss3o Permanente de Licitagio quando solicitado.
6. Atuar como gestor de todos os projetos que envolvam servigos e obras de engenharia;
7. Supervisionar a manutengdo (preventiva e corretiva) das instalagdes fisicas de todos os edific
utilizados pelo Poder Judiciério; ‘
8. Compor a Comissdo de Planejamento de Obras.
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9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel supenor em Arquitetura, Engenharia Civil ou Engenharia Blétrlca,
expedido por instituigéo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Arquitetura e Engenharia.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Infraestrutura e Logistica.

HEEEDADIVISAG DE SERVICOSIGERAT
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, orgamzar onentar e controlar as atividades
inerentes 4 gestdo das instalagdes fisicas, de servigos essenciais e servigos diversos necessarios ao
funcionamento do Poder Judiciario e assessorar o Secretdrio de Infraestrutura e Logistica nos assuntos
relacionados a sua érea.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Segdes a ela subordinadas;

2. Supervisionar a fiscalizagdo de todos os servigos inerentes & limpeza, conservagdo ¢ climatizagdo de
todos os edificios utilizados pelo Poder Judiciério; ‘

3. Supervisionar a fiscalizagio dos servigos essenciais (fornecimento de 4gua, energia, telefonia e
transporte); *

4. Supervisionar a prestagdo do servigo de transporte e tudo o que envolver a gestdo da frota de
veiculos do Poder Judicidrio;

5. Supervisionar a fiscalizagdo dos demais servicos relacionados & infraestrutura e apoio ao
desenvolvimento das atividades jurisdicionais e administrativas;

6. Subsidiar a elaboragio de projetos bdsicos e termos de referéncia desenvolvida pela Secretaria de
Gestdo Administrativa;

7. Subsidiar a gestdo de todos os iméveis utilizados pelo Poder Judicirio no que concerne questoes
legais e documentais; e

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Servigos Gerais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Infraestrutura e Logistica.

DESCRIC A 0 SUMARIA DAS AT ATIVIDADES Planejar, orgamzar, onentar e controlar as atividades
inerentes a gestdo dos bens méveis, im6veis e material de consumo do Poder Judiciario e assessorar o
Secretério de Infraestrutura e Logistica nos assuntos relacionados & sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Segdes a ela subordinadas;

2. Supervisionar atendimento das necessidades de materiais permanentes e de consumo de todas as

unidades do Poder Judiciario;
3. Emitir relatérios mensais compilados sobre a movimentagio de bens méveis, iméveis e materiais de
consumo ocorrida;

4. Subsidiar a programacfo de compras desenvolvida pela Secretaria de Gestdo Administrativa;

5. Controlar e fiscalizar os contratos relativos aos servigos de manutengfio preventiva de materiais
permanentes (exceto os equipamentos da drea de informética), atestando os respectivos servigos p
efeito de pagamento;

6. Presidir a Comiss@io de Recebimento e Avaliagéio de Materiais;
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7. Subsidiar a gestdo de todos os iméveis utilizados pelo Poder Judicirio no que concerne a questdes
legais e documentais; e

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragio, Ciéncias Contabeis, Direito ou Gestéo
Publica, expedido por institui¢fio oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Divisdo de Gestdo Patrimonial.

VINCULA(;AO ADMINISTRATIVA. Secretaria de Infraestrutura e Log

istica.
UL DOICAR EDADIVISAG DEORCAMENTO - FDCEAT
DESCRICAO S A DAS ATIVIDADES Planejar, coordenar, orientar e controlar as at1v1dades
referentes A programagdo e execu¢dio orgamentéria, bem como, consolidar as diretrizes e elaborar os
planos anual e plurianual do Poder Judiciério e assessorar o Secretario de Orgamento e Finang¢as nos
assuntos relacionados a sua érea.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Fornecer ao Executivo Estadual, com base nas orientagSes da dire¢do superior do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima, os elementos necessérios a elaboragéio do Plano Plurianual;
2. Elaborar, em consonincia com orientacdo superior, a Proposta Or¢amentdria Anual do Poder
Judicidrio do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;
3. Elaborar relatérios mensais, semestrais e anuais sobre a execugdo orgamentaria do Poder Judiciério
do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima; '
4. Propor abertura de crédito adicional e remanejamento de recursos, visando ajustar o orgamento as
necessidades do Poder Judiciario e do Fundo Especial do Poder Judiciério;
5. Conferir os processos destinados 4 emisséo de empenho;
6. Conferir as notas de empenhos e submeter & assinatura do diretor da Secretaria de Orgamento ¢
Finangas e do Ordenador de Despesa do Tribunal de Justi¢a do estado de Roraima;
7. Coordenar as atividades das se¢8es sob sua responsabilidade;
8. Assessorar o Secretdrio de Orgamento e Finangas em assuntos ligados a sua érea;
9. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragiio, Ciéncias Contabeis, Direito,
Economia ou Gestéio Publica, expedido por institui¢io oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Divisdo de Orgamento.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Or¢amento e Finangas.

e R A

e {ODE CONTABIEID ADE-LI(
DESCRICAO ARIA DAS ATIVIDADES: Acompanhar e coordenar o processamento dos
registros contébeis, exercendo controle do sistema orgamentario, financeiro ¢ patrimonial e assessorar o
Secretério de Orgamento e Finangas nos assuntos relacionados a sua area. :
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e analisar os registros das operagdes da execugdio orgamentiria, financeira, patrimonial
e operacional, mantendo controle metédico e registro cronolégico, sistemético e individualizado, de
modo a demonstrar os resultados da gestdo, por meio de balancetes mensais e balango anual;

2. Verificar a exata observincia dos limites das cotas orgamentdrias atribuidas ao Tribunal de Justi¢a
do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima, dentro do
sistema que for instituido para esse fim.

3. Conferir, em conjunto com a Divisiio de Finangas, e encaminhar os processos para liquidagdo
posterior pagamento, mediante documentag#o exigida pela legislagéo e contratos/convénios.
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4. Evidenciar, perante a Fazenda Publica, da situa¢@io de todos quantos, de qualquer modo, arrecadem
receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

5. Acompanhar e analisar as liquida¢Ges das despesas e receitas efetuadas;

6. Acompanhar criteriosamente a composigdo patrimonial;

7. Levantar os balangos gerais, a anélise e a interpretagio dos resultados econdmicos e financeiros;

8. Elaborar mensalmente relatdrios gerenciais;

9. Elaborar Relatério de Gestdio Fiscal — RGR, e Relatério Resumido de Execugdo Orgamentéria —
RREO; ‘

10. Elaborar anualmente a presta¢do de contas do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do Fundo
Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima, dentro dos prazos estabelecidos;

11. Exigir, dentro do prazo de 60 (sessenta dias), contados do encerramento do exercicio, as tomadas de
contas dos ordenadores, agentes recebedores ou pagadores;

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Ciéncias Contédbeis, emitido por institui¢do oficial de
ensino reconhecida pelo MEC, devidamente registrado no Conselho de Classe correspondente.
LOTACAO: Divisdo de Contabilidade.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Orgamento e Finangas.

RGUY S a8 ! ;. ms_\ﬁ = S ”"‘
. ARTA DAS ATIVIDADES Coordenar, onentar e controlar as at1v1dades

referentes & programacgio e execucdio financeira desenvolvidas pelo Poder Judicidrio e assessorar o

Secretario de Orgamento e Finangas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar o fluxo de caixa do Poder Judicidrio e do Fundo Especial do Poder Judiciario -

FUNDEJURR;

2. Manter o registro atualizado das contas bancarias do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

3. Conferir, em conjunto com a Divis3o de Contabilidade, e encaminhar os processos para liquidagdo e

posterior pagamento, mediante documentagfo exigida pela Legislagéo e Contratos;

4. Conferir a movimentagio financeira didria, enviando-a a Divisdo de Contabilidade, para a

escrituracdo necesséria;

5. Coordenar a elaboragdo dos relatérios de Gestdo Fiscal e do Relatério Resumido da Execugéo

Orgamentéria, e as PrestagSes de Contas do Poder Judiciério e do Fundo Especial do Poder Judiciério -

FUNDEJURR,;

6. Coordenar as atividades das Se¢Ges sob sua responsabilidade;

7. Assessorar o Secretdrio de Or¢amento e Finangas em assuntos relacionados a sua pasta;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Admnnstraqﬁo, Ciéncias Contébeis, Dlrelto,

Economia ou Gestdo Puablica, expedido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Finangas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Orgamento e Finangas.

TRl B Y

: OICARGUEHERE DADINVISAODEREDES= HIDCAG: —~ = :
DESCRI A0 SUMARIA DAS ATIVIDADES: Analisar, definir e implementar projetos que
promovam a conectividade e comunicacfio de dados em todas as instincias do Poder Judiciario do
Estado de Roraima e assessorar o Secretdrio de Tecnologia de Informagéo nos assuntos relacionado

sua area.
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DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Definir a arquitetura das redes locais e redes de longa distdncia do Poder Judicidrio do Estado de
Roraima;

2. Definir e coordenar projetos de rede estruturada que integrem voz, dados, imagem, video e
multimidia;

3. Analisar e sugerir novas tecnologias que melhorem a performance e seguranga do trafego de dados
na rede;

4. Planejar organizar e coordenar as atividades de implantagio, administragiio e reestruturagdo das
redes e conexdes mantidas pela Secretaria de Tecnologia da Informag&o;

5. Identificar, efetuar levantamentos e analisar as necessidades de disponibilizagdo de redes externas;
6. Analisar a configuragio dos servidores e equipamentos de rede do Tribunal de Justiga, relatando as
necessidades de atualizaggo e substituiggo;

7. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informac¢fio em assuntos relacionados & sua pasta;
Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na drea de Informaética, expedido por instituigéio oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informaggo.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Anahsar sugenr e coordenar os pro_letos de s1stemas,
visando & informatizagfio das atividades em todas as unidades do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima, assegurando os aspectos de seguranga e confiabilidade e assessorar o Secretério de Tecnologia
de Informag#o nos assuntos relacionados a sua érea.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas ao desenvolvimento, manutengio e implantagio de sistemas
informatizados, observando as diretrizes da Secretaria de Tecnologia da Informagéo;

2. Identificar e atender as necessidades do Tribunal de Justica do Estado de Roraima referentes a
informatizag3o dos seus processos;

3. Planejar, coordenar e controlar as atividades de projeto, desenvolvimento, implantag#o, treinamento
do usudrio, bem como, a avaliagio e manutengdio dos sistemas desenvolvidos pela Secretaria de
Tecnologia da Informag#o;

4. Coordenar as atividades das segdes subordinadas;

5. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informagéo em assuntos relacionados a sua pasta;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS Certificado de nivel superior na 4rea de Informética, expedido por instituigéio oficml de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informaggo.

e ey

IRULONOCARGCOICHEEE DADI

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Planej ar, coordenar e executar at1v1dades que
garantam o pleno funcionamento do parque computacional do Tribunal de Justica do Estado de Roraim,
e assessorar o Secretario de Tecnologia de Informagfo nos assuntos relacionados & sua area.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance e disponibilidade dos equipamentos de Informatica;
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2. Promover, periodicamente, procedimentos de manutengfio preventiva e, quando necessério, de
manuten¢io corretiva nos equipamentos do parque computacional do Poder Judicidrio do Estado de
Roraima;

3. Planejar procedimentos de instalag@io de programas aplicativos nos microcomputadores adquiridos,
para disponibilizagdo aos usudrios;

4. Organizar e manter manuais técnicos de equipamentos, periféricos e de softwares;

5. Controlar e disciplinar a boa utilizagdo de microcomputadores e softwares, visando & conservagéo,
seguranga e legalidade do uso;

6. Coordenar as atividades das se¢Ges subordinadas;

7. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informagfo em assuntos relacionados a sua pasta;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na 4rea de Informatica, expedido por instituigéo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAGO: Divisgo de Suporte e Manutenggo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informagéo.

TN -':.-::——_m——r

FDI ,u(‘n M&W’f O EG “““’f‘f-f

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Anallsar sugerir e coordenar 0s processos de
modernizaggio do uso de recursos de TIC, e, implantar e gerir os processos de governanca da Tecnologia
da Informago e Comunicaggo, assegurando os aspectos de eficiéncia, transparéncia e previsibilidade.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas a projeto de modernizagdo do uso de recursos de TIC, observando as
diretrizes da Secretaria de Tecnologia da Informagdo;

2. Identificar, levantar e propor procedimentos e solugdes para melhorar a eficiéncia do uso dos
recursos e de governanga de TIC; |

3. Propor atos normativos € agdes complementares aos projetos de TIC e de governanca que visem
consubstanciar a viabilidade operacional dos mesmos;

4. Coordenar as atividades das se¢Ges subordinadas;

5. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informag#o em assuntos relacionados a sua pasta;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na 4rea de Informética, expedido por instituigdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAQ: Divissio de Modernizagio e Governanga de TIC.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informago.

CIAL T=TI/DEA-7

DESCRICAO S ARIA DAS ATIVIDADES Prestar assessoramento a Presidéncia, Vice-
Presidéncia, Corregedoria e Gabinete dos Desembargadores nas 4reas técnica e administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento direto ao Presidente, Vice-Presidente, Corregedor e aos Desembargadores,
elaborando pareceres, pesquisas, estudos e executando trabalhos que lhe forem solicitados, de natl]' €
técnica e administrativa;

2. Acompanhar os programas executados pelo Poder Judiciario do Estado de Roraima;
3. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado nivel superior expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e Gabinete dos Desembargadores.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria ¢ Gabinete dos
Desembargadores.

Diretoria do Férum.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Supervisionar a execugfo das atividades referentes as armas apreendidas e do depositério fiel;

2. Supervisionar a entrega de processos e documentos nas dependéncias do Férum;

3. Supervisionar a execugdo dos contratos de limpeza e conservagio dos iméveis do Férum;

4. Coordenar e supervisionar os servigos de controle de entrada e saida de pessoas dos prédios do
Forum;

5. Supervisionar as instalagdes fisicas, elétricas, hidraulicas, telefonicas e 16gicas do Férum;

6. Assessorar o superior hierarquico, emitindo pareceres, elaborando relatérios técnicos na sua éarea de
competéncia;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio.

LOTACAO: Diretoria do Férum.

VINCULACAOG ADMINISTRATIVA: Diretoria do Férum.

DESCRIC O SUMARIA
DESCRICAO DAS TAREFAS:
Elaborar oficios a serem expedidos;
Elaborar minutas de despachos em processos judiciais e administrativos;
Corrigir as matérias a serem publicadas no Diério do Poder Judiciério;
Coordenar a elaboragdo de estatistica mensal e anual;
Coordenar a elaboragio do Relatdério Anual do Gabinete;
Coordenar os servicos e atividades dos servidores lotados no gabinete;
Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS' Certificado de conclusdo do ensino médio.
LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica e Gabinete dos
Desembargadores.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica e
, Gabmete dos Desembar adores. ‘

NN A WN =

"DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e viiarlos rolativas 2 claboragdo da.
folha de pagamento de magistrados e servidores do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, emitir ¢ controlar as folhas de pagamento mensal, de férias (antecipagdo salarial),
indenizag#o, de gratifica¢fo natalina e suplementares;
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2. Elaborar a DIRF, GFIP, IPER, PRESSEM e outros relatorios de Institutos de Previdéncia para
encaminhar aos érgéos competentes;

3. Elaborar mensalmente os comprovantes de rendimentos das respectivas folhas de pagamento, bem
como o envio aos servidores e magistrados inativos;

4. Encaminhar as informac¢des das folhas de pagamento ao Tribunal de Contas do Estado de Rora1ma,
5. Elaborar e emitir a Cédula-C dos servidores e magistrados;

6. Efetuar o controle das consignagdes facultativas e compulsorias;

7. Prestar sempre que solicitado informagdes ao Tribunal de Contas Estadual e aos demais 6rgéos de
controle;

8. Controlar o teto remuneratério dos servidores e magistrados;

9. Elaborar certiddes e declaragdes quanto a remuneragdo, a incidéncia de penséo ahmentlcla, 0
quantitativo de dependentes para fins de Imposto de Renda e relativa a descontos.

10. Executar outras atividades.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Direito,
Economia ou Gest3o Piblica, expedido por institui¢go oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Secio de Administragéio de Folha de Pagamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Célculos e Pagamentos.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES° Coordenar as atmdades relatlvas a elaboraqﬁo de
demonstrativos de célculos para o pagamento de magistrados e servidores do Tribunal de Justi¢a do
Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Analisar e elaborar os demonstrativos de calculos referentes aos subsidios, vencimentos, auxilios,
gratificagdes e indenizag¢des inerentes aos magistrados e servidores;

2. Analisar e elaborar demonstrativos de calculos necessarios ao planejamento financeiro e
orgamentério;

3. Analisar e elaborar os demonstrativos de calculos de didrias, bem como emitir os I‘eSpBCthOS
relatorios;

4. Analisar e elaborar os demonstrativos de célculos das diferengas de substitui¢des e vencimentos de
cargo comissionado;

5. Analisar e elaborar os demonstrativos de célculos de servigo extraordindrio, verbas indenizatdrias,
ajuda de custo, gratificacfio de produtividade, anuénios, atualizagio de quintos e diferenga do adicional
de férias;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragéio, Ciéncias Contébeis, Economia, Gest&o
Financeira, Gestdio Publica ou Matemética, expedido por institui¢dio oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Segio de Demonstrativos de Célculos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviso de Calculos e Pagamentos.

imiuuy‘@ ¢ VR DAY
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES.
acordos, cuja ﬁscahzaqao lhe for atribuida.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

Coordenar e acompanhar 0s contratos, convemos (

P

Palécio Senador Hélio Campos

Praga do Centro Civico s/n° + CEP: 69.301-380 * Boa Vista-RR — Brasil
Fone/Fax: 0%¥*(95) 21217926 / 21217930

leandro.bastos - 09/01/2013 12:36:03

DATL\Casa Civil — datl.casacivil.rr@bol.com.br



GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia: Patriménio dos Brasileiros”

1. Acompanhar, coordenar e fiscalizar o contrato de prestagdo de assisténcia médica e hospltalar
inclusive, providenciando as inclus3es e exclusdes de beneficiarios;

2. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os convénios de consignagdes facultativas, com as instituigdes
bancérias e de ensino, sindicatos, associa¢des e outros instituidos por termo de acordo;

3. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos/convénios de estagidrios e guardas-mlnns,
mantendo controle, arquivo, registro e quadro de lotagdo atualizado;

4. Elaborar certiddes e declaragGes dos estagiarios e guardas-mirins;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusfo de ensino médio.

LOTACAO: Secéio de Beneficios.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Célculos ¢ Pagamentos.

GO CHEEE DASECAODEREGISIROSHUNCIONATSE Fi/DEAS] =
DESCRIC AO SUMAR A DAS ATIVIDADES Administrar os reglstros funcionais de Maglsuados e
Servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cadastrar, organizar e manter atualizados os registros e assentamentos funcionais dos Maglstrados e
Servidores ativos, inativos € dos pensionistas;

2. Elaborar a RAIS;

3. Arquivar, organizar e controlar frequéncias;

4. Instruir os procedimentos administrativos relativos as faltas injustificadas, hordrio especial,
suprimento de fundo e averbagdo de tempo de servigo;

5. Organizar e arquivar assentamentos relativos aos servidores ativos e aos exonerados;

6. Elaborar certiddes, declaragdes e informagdes cadastrais dos servidores € magistrados;

7. Elaborar quadro de antiguidade dos magistrados;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusfo de ensino médio.

LOTACAO: Secio de Registros Funcionais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestio de Pessoal.

NSHCAGDE EIGENGCAS L ATASIAVIENGOS -~ TIDCAR.
ARIA Acompanhar e Controlar as licencas e afastamentos
de servidores e magistrados do Poder Judiciério do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e controlar a programago de férias e de recesso dos magistrados e servidores;

2. Acompanhar e atualizar o Quadro de Magistrados quanto s férias, recesso, licencas e substitui¢3es;
3. Emitir certiddes referentes as férias e recessos de magistrados e servidores;

4. Instruir procedimentos administrativos relativos a férias, recesso, folga compensatéria, licengas para
tratamento de satide, falecimento, paternidade, doagdo de sangue, a gestante, a adotante, por motivo de
doenca em pessoa da familia, por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro, para o servigo
militar, para atividade politica, para tratar de interesses particulares, para desempenho de man
classista e afastamento para exercicio de mandato eletivo;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusgo de ensino médio.

LOTACAO: Secio de Licengas e Afastamentos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviso de Gestdo de Pessoal.
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A ARTA DAS ATIVID
Poder Judiciario do Estado de Roraima.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e controlar, diariamente, o Quadro de Pessoal do Tribunal, quanto & movimentagéo de
servidores e magistrados, através da publicag¢do de atos e portarias;

2. Publicar atos e portarias de nomeac&o, exoneragdo, designaggo, dispensa, lotagéo, remogdo, licengas
€ outros;

3. Instruir procedimentos administrativos relativos 4 movimentag8io de servidores (remogéo/permuta);
4, Manter atualizado o quadro de lotagdo dos servidores e encaminhé-lo sempre que solicitado ao
Conselho Nacional de Justiga;

5. Contatar com os magistrados quando dos seus afastamentos, indicar os seus respectivos substitutos;
6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusfio de ensino médio.

LOTACAO: Segio de Acompanhamento de Movimentag#o de Pessoal;

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestfio de Pessoal.

ST, m—z:_:-g;g—cm—:—.:f:a_:%—*
3

fope 3

REINAMENTOFE 017

CCA D "Coordenar e ecutar as aﬁvida;des e treinam
qualificagfio de pessoal. :
DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Realizar estudos e pesquisa sobre a necessidade de treinamento;

2. Elaborar, anualmente, estimativas de despesas de viagens de magistrados e servidores;

3. Instruir procedimentos referentes a treinamento e deslocamento de magistrados e servidores para
participarem em eventos de interesse do Tribunal de Justi¢a, levantando custos, providenciando
reservas e emitindo requisi¢des de passagens e hospedagens junto s empresas contratadas;

4. Manter registro atualizado da participagfo de magistrados e servidores nesses eventos;

5. Instruir procedimentos referentes a licenga para capacitaggo, dispensa do trabalho para o servidor
que esteja regularmente frequentando residéncia médica ou curso de pés-graduagdo, afastamento
para estudo ou missdo no exterior;

6. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos de emissdo de passagem aérea e hospedagem;

7. Promover o interesse pela capacitagdo profissional no &mbito do Poder Judiciério local;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio.

LOTACAO: Segio de Treinamento e Qualificagiio de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviso de Desenvolvimento de Pessoal.

DESENVOEVIMENTO/'DE |

QJ?‘\M

de admissa
desenvolvimento de pessoal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de admiss3o de Magistrados e Servidores;
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2. Elaborar a avaliagio de desempenho para fins de estagio probatdrio e progressio funcional;

3. Organizar e remeter a documentagdo dos procedimentos de homologaggo de estagio probatério e
progressgo funcional, observando os prazos legais e regimentais, mantendo registro atualizado;

4, Prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado referentes a concurso publico, admissdo e
vacéncia de pessoal, conforme estabelecido nas Instrugdes Normativas desse Orgdo;

5. Instruir procedimentos de Nomeagfio, Exoneragéio, Substitui¢dio, Cessfio, Requisi¢dio, Vacéncia,
Recondugéo, Reintegragédo e Readaptagéo

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusgo de ensino médio.

LOTACAO: Segdo de Admissgo e Desenvolvimento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal.

”ﬁu%nxwgm@/

e S e S e

externamente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Receber, autuar e distribuir os documentos encaminhados ao Poder Judiciario;

Efetuar a distribui¢io externa de documentos na Comarca de Boa Vista;

Efetuar a postagem de todas as correspondéncias originadas na Comarca de Boa Vista;
Controlar e fiscalizar o contrato de servigo postal;

Manter registro cronolégico atualizado das autuagdes de Procedimentos Administrativos;
Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS Certificado de conclusdo de ensino médio.

LOTACAQ: Secéo de Protocolo Geral.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestdo do Conhecimento.

O W

CHEFED RODEPROEOCOEOJIUDICIAT —TDEAS ,

A ARIA DAS ATIVIDADES: Receber autuar e distribuir todos os documentos e
processos de ordem judicial.
DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Receber petigdes;

2. Processar os recursos originérios;

3. Processar recursos oriundos da Justi¢a de 1° Grau;

4. Realizar a distribuig&o de feitos;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito expedido por instituigio oficial de ensino
devidamente reconhecia pelo MEC.

LOTACAO: Segio de Protocolo Judicial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestfio do Conhecimento.

TG DOCAR \(cm'{” EH nnn "@mrc;mm _I'_“iy‘ - =
DESCRICAO S ARIA DAS DAS ATIVIDADES: Gerir o acervo blbhogréﬁco e técnico gerado o
ambito do Poder Judiciério.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
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1. Organizar e disponibilizar o conjunto dos diversos meios de informagfio e cultura juridica
representado por livros, folhetos, revistas, didrios oficiais, CD-ROM’s, DVD’s e documentos dlgltals
aos magistrados, servidores, operadores do direito e ao publico em geral;

2. Tratar, guardar e disseminar a informagéo juridica gerada pelo Tribunal de Justi¢a e adquirida para
compor o acervo da Biblioteca;

3. Assessorar a Escola do Judicidrio em suas necessidades pertinentes a acervo bibliogréfico;

4. Planejar sistemas de biblioteca, centros ou servigos de documentagéo e de informagéo;

5. Elaborar estudos e projetos para geragdo e manutengio de base de dados, conservagdo e
desenvolvimento do acervo bibliografico e modernizag3o dos servigos, emitindo parecer em sua area de
competéncia;

6. Promover intercAmbio e colaborag¢dio técnica com bibliotecas, centros culturais e demais entidades
afins;

7. Auxiliar a Divis@io de Gestido do Conhecimento em assuntos pertinentes a sua competéncia.

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Biblioteconomia expedido por instituigéo oficial de
ensino reconhecido pelo MEC.

LOTACAO: Secio de Biblioteca.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestdo do Conhecimento.

AHIVEOD RCHRBERDASE TAROUIVO. T . =
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Gerir o acervo arqumstlco gerado no amblto do

Poder Judiciério.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejamento, orientagdo e direcdo das atividades de identificagdo das espécies documentals e
participag@o no planejamento de novos documentos;

2. Definir, implementar, acompanhar e controlar programas, projetos € agdes que visem & normatizagéo
e 4 racionalizagdo de procedimentos, sistemas e instrumentos, para anélise, classificagdo, organizagdo,
arquivamento, retengo, transferéncia ou eliminagéo de documentos;

3. Coordenar os trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

4. Planejamento, organizacdo e diregdo de servigos de conservagfo e preservagdio do acervo arquivistico;
5. Planejamento da automag&o aplicada aos arquivos;

6. Avaliagdo e selegdo de documentos para fins de preservagéo;

7. Elaboragéo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

8. Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes;

9. Planejamento quanto ao tratamento técnico dos documentos;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de nivel superior em Administragio, Arquivologia, Direito,
Gestdo Publica, Histéria, Economia ou Biblioteconomia, expedido por institui¢do oficial de ensino
reconhecido pelo MEC. ‘
LOTACAO: Segio de Arquivo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisgo de Gestdo do Conhecimento.
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DESCRICAG SUMARIA DAS ATIVIDADES Acompanhar todos 0s procedlmentos de compras
formalizados pelo Poder Judicidrio mediante cotagéio de pregos, a distribui¢do de notas de empenho aos
fornecedores e acompanhamento da vigéncia/saldo das aquisi¢des mediante o sistema de Registro de
Pregos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar pesquisas de pregos bens e/ou servigos de interesse do Poder Judicidrio;

2. Instruir e preparar os procedimentos de compras de bens ou servigos através da elaboragdo de
Mapas Comparativos de Pregos;

3. Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

4. Manter atualizado o controle de todas as Atas de Registro de Pregos (saldo e vigéncia) celebradas
pelo Poder Judicidrio;

5. Distribuir as notas de empenho referentes a aquisi¢@o de bens e servigos (exceto as provementes de
servico mediante contrato) aos respectivos fornecedores.

6. Manter atualizado Banco de Dados do Quadro Geral de Pregos estabelecido pela Resolugdo
35/2006;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio.

LOTACAO: Segio de Acompanhamento de Compras.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Acompanhamento e Gestéo de Contratos.

, ; R L i
DESCRICAQO SUMARIA DAS ATIVIDADES Superv1s1onar a fiscalizagédo da execugﬁo de todos 0s
Contratos, Convemos, Acordos e Termos de Cooperagdo Técnica celebrados pelo Poder Judicidrio, sob
os aspectos técnicos, legais e orgamentarios/financeiros.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Redigir contrato em 04 (quatro) vias, conforme minuta pré-aprovada e colher assinaturas no
contrato;
2. Proceder o encaminhamento de cada via do contrato apds assinatura;
3. Manter arquivo atualizado e individualizado de cada contrato contendo: Projeto Basico eventuais
Termos Aditivos e de Apostilamento, além das copias de notas de empenho emitidas, extratos de
publicagdo e demais documentos pertinentes ao acompanhamento;
4. Manter controle atualizado dos Relatérios de Acompanhamento de Contrato (RAC’s), em ordem
cronolbgica, observando se as despesas executadas estéio de acordo com as clausulas contratuais.
5. Distribuir as notas de empenho referentes a aquisi¢do de bens e servigos (exceto as provementes de
servico mediante contrato) aos respectivos fornecedores.
6. Supemsmnar o controle do cumprimento do prazo de entrega dos materiais e/ou conclusﬁo
servicos;
7. Instruir procedimentos administrativos quanto 2 alterago, prorrogagdo ou resciséo contratual;
8. Manter controle atualizado dos Relatérios de Acompanhamento de Contrato (RAC’s), em ordem
cronoldgica, observando se as despesas executadas estdio de acordo com as cldusulas contratuais.
9. Controlar o prazo de vigéncia e o saldo de cada contrato;
10. Emitir correspondéncia de notificacdo pelo descumprimento de prazo de qualquer cldusula
contratual;
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11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio.

LOTACAGO: Segéio de Acompanhamento de Contratos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdio de Acompanhamento e Gestio de Contratos.

DESCRICAO S ARIA DAS ATIVIDADES Elaborar Termos de Referenclas para v1ab1llzar as
aqulsu,:ﬁes de materiais permanentes e de consumo e Projetos Basicos para viabilizar contratagﬁes de
servigos pretendidas pelo Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar todos os Termos de Referéncia referentes a aquisi¢fio de bens de consumo ou permanentes
pretendidas pelo Poder Judiciério;

2. Centralizar a elaboragéio de todos os Projetos Basicos (exceto os que envolvam servigos e obras de
engenharia), mediante subsidios colhidos junto ao setor solicitante;

3. Elaborar e manter atualizado o Manual de Descri¢io de Bens Permanentes e de Consumo do Poder
Judiciério;

4. Manter acervo atualizado de todos os Termos de Referéncia e de Projetos Basicos elaborados no
ambito do Poder Judiciario;

5. Subsidiar a elaboragio das Minutas dos Editais de Comiss3o Permanente de Licitagéo;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior, expedido por instituigfio oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Segdo de Projetos Administrativos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Acompanhamento ¢ Gestéo de Contratos.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Acompanhar todos os procedlmentos formahzados
pelo Poder Judicidrio concernentes 2 realizagdio de obras ou servigos de engenharia e fiscalizar in loco
suas realizagdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver os orgamentos e especificagdes necessérios ao desenvolvimento das obras e servigos
de engenharia de interesse do Poder Judicidrio.

2. Elaborar pareceres técnicos relativos as licitagdes quando o objeto estiver situado em sua 4rea de
técnica de atuagéo;

3. Acompanhar todos os contratos referentes a execugio de obras ou servigos de engenharia através de
cronograma fisico-financeiro.

4, Fiscalizar in loco todas as etapas das obras e servigos realizados pelo Poder Judiciario.

5. Compor a Comissdo de Planejamento de Obras do Poder Judiciério.

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Engenharia Civil, emitido por institui¢do reconhecida
pelo MEC, devidamente registrado no Conselho de classe.

LOTACAO: Secio de Acompanhamento e Fiscalizagéio de Obras e Servigos de Engenharia.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviso de Arquitetura e Engenharia.
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar prOJetos de arqultetura e engenhana de
interesse do Poder Judiciério.

DESCRICAOQ DAS TAREFAS:

1. Elaborar Projetos de Arquitetura e Engenharia;

2. Elaborar pardmetros técnicos para a contratagio de projetos de Arquitetura e Engenharia;

3. Elaborar projetos basicos e executivos atinentes a projetos de Arquitetura e Engenharia;

4. Elaborar detalhes graficos elucidativos nas areas de arquitetura e engenharia;

5. Elaborar pareceres técnicos relativos as licitagdes quando o objeto estiver situado em sua 4rea de
técnica de atuagdo;

6. Compor a Comiss#o de Planejamento de Obras do Poder Judiciério;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de Arquitetura ou Engenharia Civil, devidamente
registrado no CREA, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Segdo de Projetos Técnicos e Arquitetdnicos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisgo de Arqultetura e Engenhana

FRIEUEODO);
DESCRICAO SUMARIA
gestdo e manutengdo das instalagGes fisicas de todos os edificios do Poder Judiciéario e da infraestrutura
basica de funcionamento dos mesmos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Superwsmnar o estado de conservaglio das instalagdes fisicas de todos os edificios do Poder
Judiciério, por meio de visitas periddicas.

2. Solicitar manutenggio preventiva ou corretiva das instalagdes fisicas, mediante relatério técnico.

3. Controlar e fiscalizar os contratos relativos & manutengdo elétrica e hidrdulica e dos aparelhos de
telecomunicagdes, atestando os respectivos servigos para efeito de pagamento;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio.

LOTACAO: Segéo de Manutengéo Predial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Arqultetura e Engenharla.

IO DOEARGE LN DA GRO NS ERIGOS GURAIS =] =
DESCRIC O SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a execuc;ﬁo das tmdades merentes a
gestio dos servigos de apoio do Poder Judiciério.

DESCRICAQO DAS TAREFAS:

1. Controlar e fiscalizar os contratos relativos & limpeza, conservagdo copa € Jardmagem, dedetlzaq:ao,
climatizagéo, manutenqﬁo de pers1anas, fechaduras, fornecimento de gas, servigo de reprograﬁa e
fornecimento dos servigos essenciais (4gua, energia e telefone), atestando os respectivos servigos p
efeito de pagamento;

2. Solicitar a manutengfio preventiva e corretiva dos bens méveis do Poder Judiciério;

3. Executar mudangas e remanejamento de mobilidrios e equipamentos;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio.

LOTACAO: Segdo de Servigos Gerais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servigos Gerais.
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pela guarda e conservagao dos veiculos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Guardar, conservar e controlar os veiculos automotores do Poder Judiciario;

2. Coordenar o abastecimento dos veiculos oficiais, bem como, a execu¢do das manutenges
necessarias, encaminhando a Secretaria de Infraestrutura e Logistica demonstrativo mensal que
evidencie o custo por 6rgdo e por veiculo;

3. Propor o recolhimento e alienag&o dos veiculos antieconémicos ou inserviveis;

4. Atestar a substitui¢dio de pegas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamento;

5. Elaborar a escala de servigo e plantdes e controlar a movimentagéio de motoristas, agendando
viagens de servigo;

6. Escolher motorista e veiculo para condugfio de outros servidores, material ou documentos;

7. Manter atualizada a documentagio dos veiculos do Poder Judicidrio;

8. Requisitar veiculos de outros setores quando da falta destes na Segéo de Transporte;

9. Sugerir especificagdes para aquisi¢do de novos veiculos pelo Tribunal;

10. Prestar informagdes ao DETRAN no que tange a identificagfio de condutor de veiculo multado;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio.

LOTACAO: Segio de Transporte.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divis#o de Servigos Gerais.

DESCRICAO SUMARIA organizar e distribuir o material de
consumo utilizado por todas as unidades que integram o Poder Judiciario.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Receber e conferir o material de consumo adquirido, atestando seu recebimento e efetuando o
registro de entrada;
2. Organizar o material em estoque de forma adequada, em local apropriado e seguro, com a devida
identificag@io;
3. Organizar e manter atualizado o registro fisico e financeiro do material em estoque;
4. Controlar os niveis de estoque méximo, de ressuprimento e minimo, comunicando a necessidade de
reposi¢do 4 Divisdo de Gestdo Patrimonial;
5. Distribuir o material em estoque, de acordo com a média de consumo do setor solicitante, efetuando
o devido registro de saida;
6. FElaborar o demonstrativo fisico e financeiro de entrada e saida de material, emitindo relatérios
mensais, semestrais € anuais;
7. Realizar inventdrios fisicos eventuais periodicamente (respeitando as orientagSes contidas no
método de classificagéio ABC);
8. Acompanhar a execugdo (quantidades/prazos/vigéncia) das Atas de Registros de Pregos celebradas
pelo Poder Judici4rio de materiais de consumo destinados ao abastecimento do estoque da Segédo
Almoxarifado;
9. Executar outras atividades correlatas. :
REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio e conhecimento em técnicas de
almoxarifado.
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LOTACAO: Sego de Almoxarifado.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestdo Patrimonial.

T e P
SIMOVIE

e it

ar e distribuir os bens méveis

Bt (=t A .

DESCRICAO SUMARI/
pertencentes ao Poder Judiciério.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Registrar, tombar e controlar a movimentagéo dos bens méveis;
2. Encaminhar & Divisio de Gestdo Patrimonial a relagdo de bens antiecondmicos, obsoletos ou
inserviveis;
3. Fornecer, mensalmente, & Divisio de Contabilidade, relatérios analiticos com as variagGes
patrimoniais pertinentes;
4, Manter atualizado o registro fisico-financeiro do rol de materiais permanente do Poder Judiciario;
5. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro das mutagBes patrimoniais (entradas, baixas,
incorporacdes, etc.), emitindo relatérios mensais, semestrais e anuais, encaminhando-os & Divisdo de
Gestdo Patrimonial e & Divisdo de Contabilidade; :
6. Realizar inventérios fisicos eventuais periédicos dos bens méveis do Poder Judicidrio;
7. Informar a Diviséio de Gestfio Patrimonial a necessidade de aquisi¢@o de novos bens;
8. Acompanhar a execugdo (quantidades/prazos/vigéncia) das Atas de Registros de Pregos para
aquisi¢do de méveis e equipamentos celebradas pelo Poder Judiciério;
9. Compor a Comissio e Recebimento e Avaliagdo de Material;
10. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio.
LOTACAO: Secio de Gestdo de Bens Méveis.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisfio de Gestio Patrimonial.

ARIA DAS ATIVIDADES: Man
alienagfo de bens pertencentes ao Poder Judicidrio.
DESCRICAQ DAS TAREFAS:

Manter o registro dos bens iméveis devidamente regularizados;

Fiscalizar a execugio dos contratos referentes aos aluguéis de iméveis celebrados pelo Poder Judiciario
Executar os procedimentos inerentes 2 alienaggo dos bens méveis e iméveis do Poder Judiciério;

Manter atualizado o cadastro de entidades sem fins lucrativos aptas a receberem bens em carater de
doagdio, sejam integrantes do rol de materiais do Poder Judicidrio ou oriundos das apreensdes realizadas
em processos judiciais de 1* Instancia;

Elaborar, mensalmente, relatério de bens alienados, encaminhando-o & Divisdo de Gestdo Patrimoniale
a Divisdo de Contabilidade;

Elaborar, semestralmente, o inventario dos bens iméveis;

Compor a Comissdo ¢ Recebimento e Avaliagdo de Material;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio.

LOTACAO: Secdo de Gestdo de Bens Imoveis e Alienagdes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisfio de Gestio Patrimonial.
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I

F JASEER AOORE TIDCAS:. |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de programagio,

acompanhamento, controle e avalia¢do or¢amentaria do Poder Judiciario do Estado de Roraima, de
acordo com as Diretrizes Orgamentarias e a legislagfo vigente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover a execugéio do orgamento e dos atos pertinentes a créditos adicionais, registrando os
empenhos e estornos autorizados;

2. Efetuar a classificagdio da despesa e fornecer informagéio sobre disponibilidade orgamentaria,
registrando os valores disponibilizados;

3. Providenciar a emissdo de notas de empenhos de despesas autorizadas, promovendo as
suplementagdes e anulagdes quando necessérias;

4, Elaborar demonstrativos mensais sobre a execu¢do orgamentaria, indicando créditos, empenhos e
saldos das dotagGes orgamentdrias;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio.

LOTACAO: Segio de Execugio Orgamentdria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Orgamento.

DESCRICAC SUMARIA vidades de acomp
controle e avaliagdo da execugiio orgamentéria e financeira do Poder Judicidrio do Estado de Roraima,
através dos diversos projetos e atividades que compdem o orgamento.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar o acompanhamento fisico e financeiro dos planos e programas or¢amentarios do Poder
Judiciério do estado de Roraima;

2. Efetuar o acompanhamento da execugdo orgamentiria e financeira, compatibilizando os
cronogramas de repasse de recursos com aplicagdes realizadas e previstas de acordo com as informagdes
recebidas;

3. Efetuar o acompanhamento mensal da despesa do Poder Judicidrio do Estado de Roraima e do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima, detalhando-o por elemento natureza de
despesa e objeto de gasto;

4. Executar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades concernentes a execucgdo
orcamentéria e financeira de convénios, contratos, acordos e ajustes, elaborando suas respectivas
prestagdes de contas;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio.

LOTACAO: Secio de Programagéo Orgamentria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo Orgamento.

DESCRICAO SUMA
os registros de escrituragéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
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1. Efetuar diariamente os langamentos contébeis dos orgamentos do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima, processando os registros
contédbeis da receita e da despesa;

2. Escrituraggo dos fatos extra-orgamentarios;

3. Efetuar os registros contabeis dos bens patrimoniais do Poder Judicidrio;

4. Efetuar a conciliag@io bancaria do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do Fundo Espec1a1 do
Poder Judiciario do Estado de Roraima;

5. Efetuar a conciliagdo dos bens em almoxarifado com a contabilidade;

6. Efetuar a conciliagdo dos bens permanentes com a contabilidade;

7. Elaborar balancetes mensais, didrios, raz8es e balango geral anual e os demonstrativos estabelecidos
na Lei n°. 4.320/64 e suas altera¢Ses do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima e do Fundo Especial
do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

8. Fazer levantamento mensal para elaboragio da DIRF anual da retengfio de imposto de renda da
fonte, referente aos pagamentos de servigos, aluguéis e precérios.

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior Ciéncias Contabeis, expedido por institui¢do oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Segiio de Escrituragdo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Contabilidade.

ARIA DAS ATIVI])ADES Processar 0s reglstros contébels, exerccndo controle e
acompanhamento das liquidagdes.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Receber os procedimentos administrativos devidamente instruidos, processar no sistema contébil a
liquidagio dos empenhos do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e Fundo Especial do Poder
Judiciério do Estado de Roraima;
2. Processar a liquidagdo da folha de pagamento do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima;
3. Encaminhar a Segdo de Pagadoria os empenhos liquidados para pagamentos;
4. Solucionar os problemas relativos a liquidagfio da despesa;
5. Proceder os ajustes contibeis referentes a liquidagdio da despesa e arrecadagdo da receita.6.
Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior Ciéncias Contabeis, expedido por institui¢do oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Segio de Liquidagdo.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviso de Contabilidade.

' L AGANMBENEOFDCARS - e
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Orgamzar o ﬂuxo de caixa e reglstrar 0S recurs
financeiros do Poder Judicidrio do Estado de Roraima.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Organizar o fluxo de caixa do Poder Judicidrio do Estado de Roraima e do Fundo Especlal do
Poder Judicirio do Estado de Roraima - FUNDEJURR;
2. Manter o registro dos recursos financeiros destinados 4 execu¢dio orgamentéria do Poder
Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima -
FUNDEJURR;
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3. . Manter sob controle as contas bancarias do Poder Judicidrio do Estado de Roraima e do Fundo
Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima-FUNDEJURR;
4, Elaborar o Boletim de Operagdes referentes 4 movimentagdo financeira didria;

5. Encaminhar & Seg@io de Contabilidade, através do Chefe de Divisdo, a movimentag#o financeira
diaria, acompanhada da documentag&o comprobatéria;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhecimentos especificos da Lei n° 4.320
e suas alteragdes, Legislagdo Tributaria, Lei Complementar n° 101/00, Lei n° 297/01, Resolugéo n°
040/01 do Conselho da Magistratura, Lei n® 325/02.

LOTACAO: Segdo de Pagamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Finangas.

anhar e controlar todas as arrecadagdes
orcamentarias e extra-orcamentarias do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima —
FUNDEJURR.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Acompanhar os repasses dos duodécimos e créditos adicionais;
2. Promover a arrecadago € o recolhimento das rendas piblicas, na forma da Lei;
3. Controlar e avaliar o uso de documentos de arrecadag@o;
4. Controlar as contas das Comarcas;
5. Manter registros dos recolhimentos da arrecadagéo;

6. FElaborar estatisticas sobre dados orgamentrios, financeiros, econdmicos e patrimoniais do Fundo
Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

7. Elaborar relatérios gerenciais mensais e anuais sobre a execugdo financeira do Fundo Especial do
Poder Judiciario do Estado de Roraima;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio.

LOTACAO: Segdo de Arrecadagiio do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima -
FUNDEJURR.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Finangas.

DU

JARGO:: CHEEEDASECAODEN J :
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Plancjar, orientar e implementar atividades que
assegurem os aspectos de compatibilidade, disponibilidade e interoperabilidade nos sistemas de rede,
mantidos pela Secretaria de Tecnologia da Informag&o.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de geréncia, administragio e manutengfio dos sistemas operacionais e servigos
nos servidores de rede mantidos pela Secretaria de Tecnologia da Informagao;

2.  Administrar e atualizar diariamente os sistemas operacionais dos servidores de rede, verificando
possiveis incompatibilidades de versdes;

3. Registrar os niimeros de série das licengas dos sistemas operacionais em arquivo unico, prevend
antecipadamente o inicio e término de cada licenga;

4. Relatar toda e qualquer incompatibilidade das atualizagbes em relagfo aos sistemas instalados que,
porventura, possam impactar na indisponibilidade dos servigos;

e e e e e R
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5. Coordenar projetos que visem aumentar a disponibilidade dos servigos, como redundéncia de dados

em servidores réplicas;

6. Coordenar projetos que visem salvaguardar dados em sistemas de grande volume de

armazenamento de dados que possibilitem ser utilizados por todos os servidores de rede;

Ze:d Executar procedimentos de auditoria em logs de sistemas e servigos armazenados nos servidores de
€5

8. Elaborar e executar periodicamente levantamento de utilizagio dos recursos dos servidores de rede,

que possibilitem dimensionar atualizagéo do hardware do computador;

9. Organizar e manter todos os logs de auditoria de todos os sistemas e servi¢os por, no minimo, cinco

anos € manté-los em cofre de seguranga ou em sistemas de grande volume de armazenamento de dados;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhecimentos em Informética (énfase em

Rede).

LOTACAO: Seciio de Sistemas de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Redes.

Sih! GO-CHEPEDASEGCAO DE INIRAESTRUBURA DIEREDES S TYDGAS -~
DESCRICAC SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar at1v1dades que

garantam o pleno funcionamento das redes mantidas pela Secretaria de Tecnologia da Informagéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerenciar a conectividade das redes do Tribunal de Justi¢a do Estado de Roraima;

2. Prestar suporte técnico nas redes locais e redes de longa distdncia administradas pela Secretaria

de Tecnologia da Informagdo do Poder Judiciério do Estado de Roraima;

3. Executar as atividades de manuten¢io das instalagdes, atendendo as necessidades de
substitui¢io, remogdo e ampliag@io dos pontos de rede;

4. Executar, periodicamente, procedimentos de inspe¢do e organizagio nas instalagSes da rede de
dados do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

5. Monitorar e avaliar o desempenho das redes mantidas pela Secretaria de Tecnologia da
Informacio;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhecimentos em Informética (énfase em
Rede).

LOTACAQ: Secio de Infraestrutura de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Redes.

DESCRIC 5 0 S VIARIA DAS ATIVIDADES Planejar, onentar e lmplementar ahvndades que
assegurem os aspectos de seguranca e performance nas redes mantidas pela Secretaria de Tecnologia da

Informag&o.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de geréncia e administragio dos servigos de redes mantidos pela Secretaria

de Tecnologia da Informagéo;

2. Elaborar e executar politicas de uso e politicas de seguranga dos servidores € computadores qu

visem a seguranca da rede;

3. Planejar e executar atividades de prevengdo, detecgo e remogdo de virus dos computadores;
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4, Elaborar e executar procedimentos de backup e recuperagdo dos dados disponibilizados nos
servidores de rede;

5. Executar procedimentos de seguranga contra sabotagens de usudrios externos e acessos
indevidos a rede de dados do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

6. Elaborar e executar politicas de acesso a rede do Tribunal de Justiga e a Internet;

7. Executar outras atividades correlatas.

Rl*iiQUISlTOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos em Informatica (énfase em
Rede).

LOTACAO: Secdo de Seguranga de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisgo de Redes.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Plane_]ar, coordenar e 1mplementar as atmdades
relativas ao projeto e implantagdo de sistemas computadorizados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e executar as atividades relativas ao desenvolvimento dos sistemas do Tribunal
de Justi¢a do Estado de Roraima;

2. Definir Metodologias de desenvolvimento de Softwares;

3. Identificar e analisar os requisitos de software;

4. FElaborar projetos de software, apontando as ferramentas e tecnologias necessarias ao seu
desenvolvimento e implantag&o;

5. Coordenar o processo de documentag#io dos projetos desenvolvidos;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhecimentos em Informatica (énfase em
Analise de sistemas e Programago).

LOTACAO: Seg#o de Desenvolvimento Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Sistemas.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Coordenar as at1v1dades relatlvas aos chamados do
Sistema de Processo Eletrdnico, atendendo e solucionando as duvidas dos usuérios que utilizam o
sistema. Discutir e propor melhorias no sistema. Assessorar a Divisdo de Sistemas, informando sobre
necessidades de novas implementagdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber e registrar todos os chamados referentes ao Sistema de Processo Eletrdnico, orientando-os
e primando sempre pela qualidade no atendimento;

2. Acompanhar o andamento do atendimento dos chamados até o seu encerramento;

3. Retomnar ao usudrio certificando da conclusdo do servigo e registrando o grau de satisfagdo do
usudrio;

4. Identificar juntos aos usuérios, as necessidades de melhorias no sistema visando sempre s
evolugdo;

5. Acompanhar o treinamento dos usudrios visando sua correta utilizagdo; e

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhecimento em Informética.

LOTACAO: Segio de Atendimento ao Processo Eletronico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Sistemas.
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2 i KR 3 " =”?- E
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Planejar, coordenar [ unplementar as atlwdades
relativas 4 administragio dos sistemas e ao suporte técnico operacional dos sistemas sob a
responsabilidade da Secretaria de Tecnologia da Informagéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e executar as atividades relativas & administragdo e implantag8io dos sistemas
sob a responsabilidade da Secretaria de Tecnologia da Informag&o;

2. Promover o treinamento dos usudrios dos sistemas administrados para a sua correta utilizagéo;

3. Receber e registrar todos os chamados referentes aos sistemas administrados, orientando-os e
primando sempre pela qualidade no atendimento;

4. Acompanhar o andamento do atendimento dos chamados até o seu encerramento;

5. Planejar, coordenar e registrar as atividades relativas & manutengio corretiva e evolutiva dos
sistemas administrados;

6. Proceder a alimentag#io de dados de competéncia do Administrador do Sistema;

7. Planejar e elaborar manutengdes nas bases de dados do sistema, com a finalidade restabelecer
condigdes operacionais;

8. FElaborar, quando necessérios, ¢ divulgar manuais ou guias de utilizagdo dos sistemas sob a
responsabilidade da Secretaria de Tecnologia da Informagéo;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhecimentos em Informatica.
LOTACAO: Segio de Administragdo de Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Sistemas.

DESCRICAO SUMARI/ DAS ATIVIDADES Genr as at1v1dades de receblmento, dlstnbmc;ao e
cumprimento das chamadas de suporte técnico, através de planejamento, orientagéo e aplicagdo de
métodos que garantam o pronto atendimento ao usuirio de informética em todas as unidades do
Tribunal de Justiga do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerenciar o recebimento e o registro de todos os chamados de suporte aos usudrios de informética
do Tribunal de Justi¢a do Estado de Roraima e prestar-lhes informago e orientago, primando sempre
pela qualidade no atendimento;

2. Gerenciar a distribuicio dos chamados recebidos para o setor competente, observando o grau de
prioridade de cada chamado;

3. Gerenciar o acompanhamento € o registro o andamento do atendimento dos chamados até o
encerramento;

4. Gerenciar o retorno ao usudrio certificando da conclusdo do servico e registrando o grau de
satisfagdo do usudrio;

5. Identificar e relatar a chefia da Divisfio de Suporte ¢ Manutengfo as necessidades de melhorias no
atendimento ao usuério de informéatica do Tribunal de Justica do Estado de Roraima;

6. Gerenciar a orientagdo aos usuarios quanto & manipulagio dos equipamentos e adogdo
procedimentos operacionais na 4rea de informatica;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhecimento em Informética.
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LOTACAO: Segiio de Service Desk.
VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Suporte ¢ Manutengo.

DESCRICAO S ARTA DAS ATIVIDADES Planejar coordenar e executar at1v1dades que
garantam o pleno funcionamento do parque computacional do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance e disponibilidade dos equipamentos da Secretaria de Tecnologia da
Informagéo;

2. Promover, periodicamente, procedimentos de manutengdio preventiva e, quando necessario, de
manutencdo corretiva nos equipamentos do parque computacional do Poder Judiciario do Estado de
Roraima;

3. Planejar os procedimentos de instalagio de softwares nos microcomputadores do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima, para disponibilizag@o aos usudrios;

4. Atender as solicitagdes dos usudrios internos para a instalagio de softwares, bem como, as de
instalagdo e manuteng#o de periféricos;

5. Atender aos chamados técnicos relativos & manutengio dos computadores do Tribunal;

6. Identificar os requisitos necessarios dos computadores do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima
para a execugdo satisfatéria das atividades a que sdio destinados, visando sempre garantir boa
operacionalidade das atividades;

7. Supervisionar a emissdo de TTR s para equipamentos de informatica;

8. Proceder a conciliagio patrimonial;

9. Planejar e executar a renovagéo do parque computacional obsoleto do Tribunal de Justi¢a do Estado
de Roraima;

10. Organizar e manter catalogados os manuais técnicos de equipamentos, periféricos e de softwares
adquiridos pelo Tribunal de Justiga do Estado de Roraima;

11. Controlar e disciplinar a boa utilizagdo de microcomputadores e softwares quanto a conservagéo,
seguranca e legalidade do uso;

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimento em Informética.
LOTACAO: Segio de Administragdo do Parque Computacional.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviso de Suporte e Manuteng#o.

G AT L

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES° Gerlr as at1v1dades Jes de controle da conﬁgurat;ﬁo de
ativos de informética, através de planejamento, orientagfio e aplicagfio de métodos que garantam a
documentagdio técnica do item, o levantamento remoto de informagdes de configuragdo, o registro de
localizaggo fisica, contato, aplicagio e das garantias de aquisi¢8io ou servigos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e realizar a coleta de dados de configuragfio para alimentagéo do banco de ativos - CMD

2. Realizar varredura periédica para detecgdo de anomalias nas configuragdes dos ativos
informatica, gerando relatério para notificagéio de seus superiores;
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3. Levantar e registrar os principais usudrios de cada ativo e as aplicagdes a que se destinam e
dependéncia de outros ativos, assegurar o langamento das informagdes patrimoniais, localizagio fisica e
periodos de garantias de aquisi¢do e servigos;

4. Catalogar e disponibilizar para consulta as informagSes de indisponibilizagdes de ativos
informaéticos;

5. Comunicar ao responsdvel imediatamente, e proceder & abertura de chamado sobre qualquer
indisponibilidade ndo planejada nos ativos informéticos;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISJTOS: Certificado de conclusfo de ensino médio. Conhecimento em Informatica.

LOTACAQO: Segdo de Gestdo da Configuragfio de Ativos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Suporte e Manutengo.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Anahsar, sugenr e coordenar processos de TI TIC
visando modernizar e aperfeigoar os procedimentos jurisdicionais e administrativos, consolidando os
requisitos de TIC, infraestrutura operacional, e normativa em planos executivos vidveis.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as demandas e prioridades, observadas o Plano Diretor do Tribunal, o Planejamento
estratégico de TIC, Metas prioritarias do CNJ e Resolugdes normativas vigentes;

2. Implantar metodologias de gerenciamento de projetos de TIC, em conformidade com as
recomendagdes do CNJ, capacitando os profissionais envolvidos em metodologias compativeis com as
especificagdes do MOREQ-JUS;

3. Elaborar estudos de custo beneficio preliminar para subsidiar o processo decisorio;

4. Elaborar o Projeto apresentando detalhamento de ag3es, agentes, custos € prazos nos modelos e
padrdes recomendados pelo CNJ;

5. Implantar e acompanhar os projetos autorizados, promovendo a documentagdo e registros
necessarios, encaminhando a supervisdo os devidos relatérios de gestéo;

6. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informag#io em assuntos relacionados & sua pasta;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior na area de Informética, fornecido por instituigo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Segiio de Modernizagdo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Modernizago e Governanga de TIC.

A ARIA DAS ATIVIDADES Anahsar, sugenr e coordenar “os processos de
governanga de TIC, visando implementar a metodologia ITIL e COBIT e as melhores praticas e
proceder transi¢do da Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo para a gestdo por processos.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

Promover a capacitagdo dos gestores nas metodologias de Governanga de TIC;
Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Incidentes;
Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Mudanga;
Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Problemas;
Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Configuragéo;
Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Liberagéo; X

Nk Lwe=

Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Capacidade;
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8. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Disponibilidade;

9. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Nivel de Servigo;

10. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Seguranga;

11. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Continuidade de Servigo;

12. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Financeiro para Servigos de TIC;
13. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Melhoria Continua dos Processos;
14. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informagdo em assuntos relacionados & sua pasta;

15. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagdo de nivel
superior na 4rea de Informatica, fornecido por instituigéio de ensino superior reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Segio de Governanga de TIC.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Modernizagio e Governanga de TIC.

T GICARCOHCOORDENADOR DA CONT CONTADORIA ] e T/DCA=S:
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar, atualizar € confenr 0s célculos _]UﬂlClalS
aplicando e conferindo os indices de atualizagiio e a mora devida, bem como os calculos das custas
judiciais, ambos, na forma da legislagfo pertinente, e cumprir as determinagdes emanadas dos juizos.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

Realizar os célculos judiciais e prestar informagdes;

Aplicar e conferir indices de atualizagio aplicados nos célculos, bem como a mora devida;

Conferir os calculos judiciais submetidos ao seu exame;

Prestar informagdes e esclarecimentos em impugnacdes e duvidas de célculos judiciais;

Realizar, atualizar e conferir os calculos das custas judiciais submetidos & Contadoria Judicial.
Cumprir as determinag¢Ges emanadas dos juizos;

Coordenar e executar os Planos de Trabalho e cronogramas de realizagio de atividades do Setor, de
forma a zelar pelo cuamprimento dos prazos estipulados;

Elaborar relatdrios, estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade; e

Desenvolver atividades correlatas.

REQUISITOS Certificado de nivel superior Ciéncias Contabeis, expedido por institui¢do oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Contadoria Judicial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do Férum.

NV AW

0 90

R AT S Py A e S

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES° Coordenar as ag:6es inerentes a elaboragdo, gestﬁo e
atualizagdo periédica do planejamento estratégico do Poder Judicidrio e subsidiar as atividades do
Nicleo de Gestio Estratégica e Estatistica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assessorar na elaboragfio, gestdo e atualizagdo periédica do planejamento estratégico do
Tribunal de Justiga;

2. Padronizar roteiro de planejamento e acompanhamento de projetos;

3. Participar do processo de elaboragéio do Plano Plurianual e da Proposta Orgamentéria ¢ orien
sobre as prioridades do planejamento estratégico;

 RHODO w”’\m’"wz«, EOORDENADO ENTOESTRATEGICO!
A e el et S

4, Manter portfélio de projetos estratégicos visando fornecer informagdes rdpidas sobr
iniciativas estratégicas em curso supervisionando a gestdo destas iniciativas;
5. Promover agdes de sensibilizagdo para o planejamento estratégico;
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6. Coordenar, em conjunto com a area de Gestdo de Pessoas, programa de capacitagdo continua de
Magistrados e Servidores para permitir a operacionaliza¢8o do planejamento estratégico e a gestéo dos
projetos;

7. Incentivar o reconhecimento institucional das melhores préticas e inovagGes organizacionais;

8. Manter intercimbio com outros Tribunais em assuntos relacionados ao planejamento estratégico
para troca de experiéncia e compartilhamento das melhores préticas;

9. Informar o Departamento de Gestdo Estratégica do CNJ as iniciativas de administragdo bem
sucedidas que podem ser compartilhadas com outros Tribunais;

10.  Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragiio, Ciéncias Contibeis, Direito,
Economia ou Gestio Publica, expedido por institui¢io oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Coordenagio de Planejamento Estratégico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Estatistica e Gestfio Estratégica.

DESCRIC AO SUMARIA DAS ATIVIDADES. Coordenar a elaborag:ao e dlvulgac;ao dos dados
estatisticos do Poder Judicidrio e subsidiar as atividades do Nicleo de Gestéio Estratégica e Estatistica.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Atualizar periodicamente o Sistema de Dados Estatisticos do Poder Judiciério, instituido pelo
Conselho Nacional de Justica;

2. Coordenar a elaboragfo e divulgagdo dos indicadores e do Boletim Estatistico;

3. Atender ao publico, interno e externo, quanto as solicitagdes de informagdes estatisticas;

4. Demonstrar, analiticamente, a evolucio dos dados estatisticos;

5. Elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusdes ou o processo de tomada de
decisdes;

6. Calcular, anualmente, a taxa de desempenho relativo aos processos julgados do ano anterior e, em
seguida, fazer proje¢fo para o periodo dos quatro anos seguintes;

7. Elaborar, mensalmente, relatério comparativo entre a meta prevista e a realizada;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Economia, Estatistica ou Matemética, expedido por
instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Coordenaggo de Dados Estatisticos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica.

ARIA DAS ATIVIDADES Assessorar a alta admlmstrac;ﬁo em relagao aos
projetos estratégicos do Poder Judiciario, prestar consultoria interna na 4rea de gestdo de projetos, zelar
pela padronizagio e regulamentagdo da gestdo de projetos, promover a melhoria continua da gestdo de
projetos, promover a gestdo do conhecimento em gerenciamento de projetos e subsidiar as atividades do
Nicleo de Estatistica e Gestéio Estratégica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Consolidar e publicar informagdes sobre o desempenho dos projetos;

2. Participar de reunides da alta administragéio com os gestores de projetos € demais partes envolvi
com o trabalho;

3. Prestar apoio e assessoramento técnico as equipes de projeto;
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4. Orientar na elaboragdo de documentos necessarios & formalizagdo do projeto (roteiros, planos,
relatérios de situagdio e de encerramento);

5. Acompanhar o andamento dos projetos e as requisi¢des de mudangas;

6. Participar das avaliag§es de desempenho de projetos;

7. Manter atualizada a metodologia utilizada pelo Conselho Nacional de Justiga;

8. Padronizar procedimentos, documentos e ritos relativos a gestdo de projeto;

9, Orientar na escolha de ferramentas e atualizagfio dos sistemas corporativos que sejam impactados
com a gestdo de projeto;

10. Definir treinamento relativo & metodologia de gestdio de projeto;

11. Apoiar na realizagdo dos eventos de capacitagio;

12. Organizar, coordenar e atualizar repositério de licSes aprendidas e de melhores praticas de
gerenciamento de projetos;

13. Estabelecer meios de registro e disseminagfo de informagdes histéricas de outros projetos;

14. Gerenciar e adotar medidas para manter atualizadas as bases de informag&o sobre projetos;

15. Realizar pesquisas sobre inovagdes na area de gestéo de projeto;

16. Realizar intercimbio e benchmarking com organiza¢des privadas e piblicas de sucesso na drea de
gestdo de projeto;

17. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contébeis, Direito, Economia
ou Gestdio Publica, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Coordenagdio de Gerenciamento de Projetos.

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Nicleo de Estatistica e Gestdo Estratégica.

DESCRICAO SUMARIA Certlﬁcar a regulandade das contas venﬁcar a
execucdo dos contratos, convénios, acordos ou ajustes, a probidade na aplicagéio dos recursos e na
guarda ou administraggo de valores e outros bens.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar planos/programas de trabalho de auditoria para as unidades administrativas do Poder
Judicidrio;

2. Examinar a documentagiio comprobatéria dos atos e fatos administrativos;

3. Verificar a existéncia fisica de bens e outros valores;

4. Verificar a eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil;

5. Certificar a existéncia e propriedade dos procedimentos e mecanismos de salvaguarda dos recursos
humanos, financeiros e materiais, assim como o devido uso e funcionamento dos mesmos;

6. Comprovar se os procedimentos estabelecidos asseguram o cumprimento das diretrizes
estabelecidas pela Administra¢io, das leis, regulamentos, normas e outras disposigdes de observancia
obrigatéria;

7. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel supenor em Administragdo, Ciéncias Contébeis ou Gestdo Publica
emitido por institui¢#o oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou com especializagéo (pbs-graduaggio)
em auditoria, controladoria, gestdo de pessoas ou érea correlata.

LOTACAO: Coordenagio de Auditoria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nicleo de Controle Interno.
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a avahagao do desempenho das at1v1dades
administrativas com base nas normas e nas rotinas, métodos e procedimentos estabelecidos pela
administragéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Verificar o desempenho das atividades administrativas com base nas normas e nas rotinas, métodos
e procedimentos estabelecidos pela administragdo, segundo os principios da economicidade, eficiéncia e
efetividade;

2. Propor a elaboragdo e adequagio de normas e de rotinas, métodos e procedimentos administrativos,
objetivando a melhoria da qualidade na execugdo das atividades administrativas, segundo os principios
da economicidade, eficiéncia e efetividade;

3. Controlar o cumprimento, pelas unidades do Poder Judicidrio, das normas, métodos e
procedimentos estabelecidos pela administragio, desenvolvendo trabalhos de orientagéio;

4. Auxiliar nas atividades de auditoria desenvolvidas pelo NUCI;

5. Assessorar a Coordenagio do NUCI em assuntos relacionados a sua érea de atuagéo;

6. [Executar outras atividades correlatas. '

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito,
Economia ou Gestdo Publica, emitido por institui¢io oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou com
especializagio (p6s-graduagiio) em auditoria, controladoria ou drea correlata.

LOTACAO: Coordenagiio de Acompanhamento de Gesto.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Niicleo de Controle Interno.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Avahar 0 desempenho das atividades rela‘tlvas é
gestio de recursos humanos do Poder Judiciério.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Verificar o desempenho das atividades relativas 4 gestdo de pessoas com base nas normas € nas
rotinas, métodos e procedimentos estabelecidos pela administragfio, segundo os principios da
economicidade, eficiéncia e efetividade.

2. Analisar a exatiddo, a legalidade e a suficiéncia dos atos de admissio ou desligamento de pessoal, a
qualquer titulo, e dos atos de concesséo de aposentadoria e de pensdo.

3. Analisar os procedimentos adotados na elaboragio e pagamento de folhas de pagamento, os
pagamentos de beneficios, as consignagdes, convénios, contratos e o recolhimento de encargos.

4. Auxiliar nas atividades de auditoria desenvolvidas pelo NUCI.

5. Assessorar a Coordenagio do NUCI em assuntos relacionados & sua area de atuagéo.

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdio, Ciéncias Contdbeis, Digio,
Economia ou Gestdo Publica, emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou
especializacdo (p6s-graduagio) em auditora, controladoria, gestdo de pessoas ou 4rea correlata.
LOTACAO: Coordenagio de Acompanhamento de Gestéio de Pessoal

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Controle Interno.
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ARIA DAS ATIVIDADES Coordenar a 1mplementaq§o de todas as at1v1dades
desenvolwdas pela Escola do Judiciario, em seus aspectos pedagoégicos e de extenséo.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, organizar e coordenar os cursos e as atividades pedagégicas da Escola do Judicidrio, em
obediéncia ao Regimento Interno;
2. Regulamentar ao funcionamento dos diversos cursos, assim como as atividades préticas e tedricas
de ensino, educagfo, cultura e pesquisa;
3. Elaborar e apresentar o calendério anual de eventos do respectivo exercicio, além de programas
eventuais;
4. Realizar as atividades de planejamento, captagdo de recursos e monitoramento das agSes executadas
pela Escola do Judiciério;
5. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Pedagogia, expedido por institui¢fo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC ou pds-graduagio na drea disseminagdo do conhecimento.
LOTACAO: Coordenagio Pedagégica.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Escola do Judicirio.

IO DOCARGOCOORD ENAN ORDE REGISTROS = FINEAS E =
DESCRIC X0 SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as at1v1dades de l'engtI‘OS dos
treinamentos realizados pelos magistrados e servidores subsidiando a Dire¢do da Escola do Judicidrio.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Manter em ordem os arquivos ¢ documentos referentes aos alunos e docentes;

2. Acompanhar a execuc¢do dos programas dos cursos, com registro de frequéncia e tarefas afins;

3. Prestar apoio técnico e administrativo ao Diretor da Escola do Judiciério;

4. Zelar pela conservagdo do material pertencente a Escola;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior expedido por institui¢dio oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Coordenagdo de Registros.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Escola do Judiciério.

TRIUEO DG ) DAOVIDORT: I/ L i
DESCRICAQC SUMARIA DAS ATIVIDAI)ES Coordenar e Supemsmnar as at1v1dades da
Ouvidoria.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber as reclamagdes e/ou denilincias e encaminhéa-las ao Corregedor-Geral para vistas e
correigdes e, quando cabivel, para instauragdo de sindicincias ou processos administrativos
disciplinares;

2. Sugerir a implementagio e medidas de aprimoramento da prestagdo de servigos jurisdicionais e
administrativos, com base nas reclamacdes, denincias e sugestSes recebidas, visando a garantir que os
problemas detectados nfio se tornem objeto de repeti¢des continuas;

3. Garantir a todos quantos procurarem a Ouvidoria, o retorno das providéncias adotadas a partir
sua intervengdo e dos resultados alcangados;
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4. Manter permanente divulgagdio do servigo da Ouvidoria junto ao publico, utilizando-se de um
telefone com sistema 0800, urnas coletoras e e-mail para recebimento de reclamagdes, criticas,
denincias, elogios etc.;

5. Manter arquivo da documentac#o relativa as denincias, queixas, reclamagdes e sugestdes recebidas;
6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior expedido por institui¢io oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Ouvidoria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justica.

o

B ALLE DINVMANDADOS = TiDEAS
DESCRICAO S ARIA DAS ATIVIDADES‘ Coordenar as atividades da Central de Mandados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Central de Mandados;

2. Controlar o recebimento e devolugo de mandados as varas, mediante protocolo;

3. Distribuir e redistribuir mandados aos oficiais de justiga, realizando a manutencfo/atualizagéo do
sistema;

4., Observar o cumprimento dos mandados pelos oficiais de justi¢ca, comunicando imediatamente ao
Diretor do Férum qualquer irregularidade;

5. Verificar se o cumprimento dos mandados ocorreu com observincia das determinagdes judiciais

neles contidas, bem como, se estdo devidamente certificados;

6. Organizar escala de plantio dos oficiais de justiga;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial de Justica com certificado de nivel superior em Direito ou Administragéo
expedido por institui¢do oficial de ensino devidamente reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Central de Mandados.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do Férum.

Sy TR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Coordenar as atividades da Dmsﬁo de Protegao da
Infancia e da Juventude.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar as atividades de todos os agentes de prote¢do (concursados e voluntarios);

2. Organizar os servigos realizados na sede, rodovidria e aeroporto, planejando escalas mensais, que
deverdo ser efetivamente cumpridas;

3. Fiscalizar os servicos realizados pelos agentes, visando o bom andamento dos feitos merentes ao
cargo (cumprimento de mandados, diligéncias, carga hordria diaria);

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, Pedagogia, Administragéo, Psicologia
Assisténcia Social, emitido por institui¢#o oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisgo de Protegio da Infincia e da Juventude.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vara da Infincia e da Juventude.
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Coordenar as atividades da Divisio Interprofisswnal
de Acompanhamento de Penas e Medidas Alternativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Divisdo Interprofissional de
Acompanhamento de Penas e Medidas Alternativas, mantendo o Juiz do 1° Juizado Especial Criminal
informado acerca do desenvolvimento dos trabalhos;

2. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e instrugdes do Juiz e as disposi¢des legais pertinentes a
execugdo das penas restritivas de direitos e medidas alternativas, além das atividades estabelecidas no
plano de agéo da DIAPEMA;

3. Dirigir os trabalhos de anilise, pré-selegdo, cadastro e credenciamento de entidades publicas,
privadas e organizagdes nio governamentais nacionais, com vistas & manutengio da rede de
atendimento;

4. Acompanhar as atividades inerentes ao trabalho de intervengio e acompanhamento técnico junto
aos beneficidrios e reeducandos que tenham recebido pena ou medida alternativa;

5. Encaminhar relatérios, pareceres técnicos, sumdirios sociais € outros documentos de contetido
técnico ou administrativo a quem se faga necessério;

6. Proceder o encaminhamento de beneficidrios e reeducandos para os locais de cumprimento de penas
e medidas alternativas;

7. Supervisionar as atividades de fiscalizagfo junto aos beneficidrios ou reeducandos em cumprimento
de penas e medidas alternativas e as entidades que compdem a rede de atendimento;

8. Promover agdes voltadas para a conscientizagéo da sociedade quanto & importdncia da manuteng&o
de parcerias que busquem contribuir no processo de ressocializagio dos cumpridores de penas e
medidas alternativas;

9. Fomentar a¢Ses que visem contribuir para a elaboragdo da politica criminal voltada para a
prevencdo da delinquéncia, sob a supervis@io do Juiz do 1° Juizado Especial Criminal;

10. Emitir recibos e declarag¢des de comparecimento;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, Administragdo, Pedagogia, Psicologia ou
Servigo Social, expedido por institui¢éio oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO Divisio Interprofissional de Acompanhamento de Penas e Medidas Alternativas.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: 1° Juizado Especial Criminal.

A DAS ATIVIDADES Coordenar e Superv1s1onar as At1v1dades
Desenvolvxdas na Umdade Movel da Vara da Justiga Itinerante e nos Programas de Acesso ao Judiciério
(Justica no Transito, Programa Itinerante de Registro e Nucleo de Atendimento e Concnhaqa
Resolugéo TP n°® 040/06, art. 7°).
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Unidades de Atendimento e Conciliagéo
vinculadas & Vara da Justica Itinerante;
2. Orientar e supervisionar as atividades dos conciliadores;
3. Manter atualizado o cadastro de conciliadores para os fins do §1°, do art. 5° da Resolugdo TP n°
34/06;
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4. Colaborar em levantamento de dados, estudos e pesquisas para a formalizagdo de planos,
programas, projetos e agdes que envolvam as atividades de programas de acesso ao Judicidrio e das
Unidades de Atendimento e Conciliagéo vinculadas a Vara da Justica Itinerante;

5. Auxiliar o Juiz Titular da Vara da Justiga Itinerante no planejamento, acompanhamento, controle,
fiscalizagdo e execugo dos projetos que contemplem os programas de acesso ao Judicidrio e as
Unidades de Atendimento e Conciliagéo vinculadas & Vara da Justiga Itinerante;

6. Coletar dados e elaborar relatério estatistico das atividades e peculiaridades relevantes e apresentar,
periodicamente, ao Juiz Titular da Vara da Justiga Itinerante para avaliagéo;

7. Propor, fundamentadamente, medidas visando a melhoria ou aperfeigoamento dos servigos;

8. Contribuir para o bom funcionamento nas Unidades de Atendimento e Conciliagdo vinculadas a
Vara da Justica Itinerante;

9. Prestar atendimento e esclarecimento ao publico interno e externo, quando necessario;

10. Zelar pelo cumprimento das normas de hierarquia e disciplina aplicadas ao Poder Judicidrio;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Assisténcia Social, Direito, Pedagogia
ou Psicologia, expedido por instituig#o oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Vara da Justica Itinerante.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vara da Justi¢a Itinerante.

&; i r‘a M (0
DESCRICAO SUMARIA
unidade organizacional onde estiver lotado em questﬁes de ordem técnica e/ou administrativa.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar pareceres, pesquisas e estudos acerca de questdes de natureza técnica e/ou administrativa
sempre que solicitado;

2. Zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos normativos pertinentes 4 unidade organizacional
onde desempenha suas fungdes;

3. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior expedido por institui¢éio oficial de ensino devidamente
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Em todas as Unidades do Poder Judiciario.

documentos e processos judiciais destinados ao Gabmete do Desembargador

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Controlar a movimentagdo de processos judiciais do gabinete;

2. Zelar pelo cumprimento dos prazos legais pertinentes aos documentos e processos judiciais s
responsabilidade do gabinete;

3. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio.

LOTACAO: Secio Judiciaria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica e
Gabinete dos Desembargadores.
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THIUEOD SO-CHEFEDE GABINETE DE JUIZ Tohekale 3
DESCRIC AO SUMARIA DAS ATIVIDADES Coordenar e desenvolver as atividades do gabmete do
Magistrado de 1° Insténcia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Elaborar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo Gabinete;

Controlar a movimentag3o de processos judiciais;

Revisar e corrigir as matérias a serem encaminhadas para publicagéo;

Elaborar a estatistica de produtividade mensal e anual;

Coordenar as atividades dos servidores lotados no gabinete;

Controlar o uso de material (permanente ou de consumo) necessério ao funcionamento do gabinete;

NO LA LN~

Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS Certificado de conclusdo do ensino médio.
LOTACAO: Gabinetes das Varas, Juizados, Turma Recursal e Comarcas do interior.

K,,j_ﬂh‘i‘i}%i@ Q=GH 1) L0 INISTR: [ T/DE ==
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES Coordenar e desenvolver as at1v1dades do gabinete
das Diretorias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo Gabinete;

2. Controlar a movimentagdo de procedimentos administrativos, requerimentos e demais
documentos;

3. Revisar e corrigir as matérias a serem encaminhadas para publicagéo;

4, Coordenar as atividades dos servidores lotados no gabinete;

5. Controlar 0o uso de material (permanente ou de consumo) necessario ao funcionamento do
gabinete; e

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUIS}TOS: Certificado de conclusio do ensino médio.
LOTACAO: Gabinetes das Secretarias, Diretorias, Nucleos e Comissdes.

TGO L
DESCRICO
Velada e substituir o Assessor Militar em eventuals 1mped1mcntos

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar todos os trabalhos e atividades do Nicleo de Seguranga Velada (NSV);

2. Substituir o Assessor Militar em suas auséncias ou impedimentos;

3. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial da Policia Militar com certificado de nivel superior expedido por instituicgi
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Assessoria Militar.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

ARIA I DAS ATIVIDADES Aux1]1ar nas at1v1dades desenvolwdas pela Comlssao
de Smdlcancla/Processo Administrativo Disciplinar
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DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar diligéncias por determinag&o do Presidente da comisséo;

2. Participar e auxiliar nas audiéncias;

3. Subscrever relatério conclusivo em feitos disciplinares em conjunto com os demais membros;
4. Executar atividades de protocolo e arquivo de documentos;

5. Receber, expedir e controlar o recebimento de correspondéncias e expedientes em geral,;

6. Manter a sequéncia e o controle de documentos;

7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.
LOTAGCAO: Comisséo Permanente de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justiga.

iar nas
Permanente de Licitaggo

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Compor a Comissiio Permanente de Licitagfo e equipe de apoio;

2. Participar e auxiliar nos certames licitatérios;

3. Participar de reunies para anélise de documentaggo pertinente & emisséo de Certificado de Registro
Cadastral do TJ/RR;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusgo do ensino médio.

LOTACAO: Comissdo Permanente de Licitag#o.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coorden nducéo zelando
pela integridade fisica do Desembargador, bem como pela seguranga dos documentos € processos
administrativos e judiciais sob a responsabilidade do gabinete.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar o transporte oficial do Desembargador;

2. Viabilizar a seguranga da integridade fisica pessoal do Desembargador;

3. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagéo e limpeza;

4. Zelar pela a guarda e o transporte de todos os documentos e processos administrativos e judiciais
que estejam sob a responsabilidade do Gabinete do Desembargador.

5. Outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e Gabinete dos Desembargadores
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ANEXOJ

ORGANOGRAMA - TRIBUNAL DE JUSTICA DE RORAIMA
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