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GOVERNO DE RORAIMA
“Amazbnia: Patriménio dos Brasileiros”

LEI COMPLEMENTAR N° 147 DE 15 DE JULHO DE 2009.

IR LESTSERTIVRRORADI

requisitos dos cargos de provimento efetivo e em§
comissio do quadro de pessoal do PoderZ
Judiciario do Estado de Roraima, constantes dafs
Lei Complementar Estadual n° 142, de 29 d&E
dezembro de 2008, e d4 outras providéncias™. 3

q

B3:18 1677258

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA:
Fago saber que a Assembléia Legislativa aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° As atribuicdes e os requisitos dos cargos efetivos do quadro de. pessoal do Poder
da Lei Complementar Estadual n® 142, de

Judiciario do Estado de Roraima, previstos no § 2° do artigo 12

29 de dezembro de 2008, sdo os constantes do Anexo A desta Lei.
do Poder

Art. 2° As atribuigdes e 0s requisitos dos cargos em comissao do quadro de pessoal
no § 1° do artigo 20 da Lei Complementar Estadual n° 142/08

Judiciario do Estado de Roraima, previstos
sio os constantes do Anexo B desta Lei.

Art. 3° “VETADO”.
Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus efeitos ao dia 1 de

janeiro de 2009.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢bes em contrario.

Palacio Senador Hélio Campos/RR, 15 de julho de 2009.

JOSE DE/ANCHIETA JUNIOR
Governadpr do Estado de Roraima
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Palacio Senador Hélio Campos
Praga do Centro Civico s/n° - CEP: 69.301-380 - Boa Vista-RR — Brasil

Fone/Fax: 0¥(95) 2121-7926/2121-7930



GOVERNO DE RORAIMA
“Amazonia: Patrimbnio dos Brasileiros”

ANEXO A DA LEI COMPLEMENTAR N° 147, DE 15 DE JULHO DE 2009
DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS DE NIVEL SUPERIOR

TITULO DO CARGO: ADMINISTRADOR — TJ/NS-1

DESCRICAQ SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, organizar, coordenar e executar métodos e técnicas administrativas.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Desempenhar fun¢des adminisirativas, supervisionando servigos, setores e grupos de trabalho, participando de etapas de ireinamento de
pessoal;

2. Assessorar 0 superior hierdrquico & os 0rgaos administrativos ¢ técnicos, emitindo pareceres, elaborando relatérios na sua area de
competéncia;

3. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagdo de nivel superior em Administragio, emitido por
instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no érgao de classe correspondente.

LOTACAO: Diretorias e Departamentos.

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades desenvolvidas na drea de processamento de dados, destinadas,
principalmente, a analisar ¢ estabelecer a utilizagdo de sisternas de processamento de dados estudando as necessidades, possibilidades ¢
métodos referentes aos mesmos para assegurar a eficicia e eficiéncia do sistema organizacional.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar as caracteristicas e planos dos diversos 6rgaos do Tribunal de Justica, estabelecendo COntatos com o €OIpo diretivo para
verificar as possibilidades e conveniéncias da sua informatizagao;

2. Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizagio de sistemas de processamento de dados, bem como, preparar diagramas de
fluxo, levando em conta 0S recursos disponiveis e necessdrios para submeté-los a uma decisdo, elaborando, segundo linguagem
apropriada, orientagio aos programadores & aos demais envolvidos;

1. Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagbes necessdrias a sua normalizagio para determinar os planos e
segiiéncias de elaboragoes de programas de operagao;

4. Estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando-os ou adapiando os ja conhecidos, segundo sua economicidade e
eficiéncia, para obter os dados que s¢ prestam ao lratamento em computador;

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

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao de nivel superior em Analista de Sistemas,
Tecnologia em Processamento de Dados ou Ciéncia da Computagdo, emitido por instituigéo oficial de ensino reconhecida pelo MEC,

LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informagao.

TITULO DO CARGO: ANALISTA PROCESSUAL — THNS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades e nivel superior nos Oficios Judiciais de Primeiro e Segundo Grau
de Jurisdigao, a fim de fornecer suporte 1écnico, favorecendo o exercicio da fungao judicante pelos magistrados efou 6rgios julgadores.
Auxiliar o Escrivio na execugio das atividades cartordrias e 08 Secretdrios do Tribunal Pleno ¢ da Camara Unica junto as respectivas
Secretarias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Fornecer suporte 1écnico, andlise e pesquisa de legislagdo e jurisprudéncia, assessorando o superior hierdrquico, emitindo pareceres ¢
elaborando relatdrios técnicos na sua area de competéncia;

3. Substituir o Escrivao em suas férias ou impedimentos e responder pelo oficio, em casos de vaciincia, até o 5eu 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 0 Secretirio do Tribunal Pleno ou da Camara Unica, todos os atos de seu oficio, ressalvados os da
competéncia privativa destes;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Dipltoma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Direito, emitido por
instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica, Diretoria Geral, Departamentos, Varas Civeis e Criminais das
Comarcas, Juizados Especiais, Juizado da Infancia e da Juventude, Vara da Justica Itinerante, Turma Recursal e Cartorio
Contador/Distribuidor/Partidor, Secretaria do Tribunal Pleno ¢ da Camara Unica.
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GOVERNO DE RORAIMA
“Amaz6nia: Patriménio dos Brasileiros”

TITULO DO CARGO: ARQUITETO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:

Elaborar e executar projetos arquitetdnicos e dar acompanhamento s reformas em prédios do Poder Judicidrio.

DESCRICAOQ DAS TAREFAS:

1. Realizar estudos para a elaboragdo de anteprojetos e projetos de obras arquitetdnicas de interesse do Poder Judicidrio;

2 Realizar estudos sobre a localizagao de obras, de acordo com as necessidades do Poder Judiciario;

3. Fiscalizar a execucao de obras estruturais e reformas nos prédios pertencentes ao Poder Judiciario;

4. Controlar a utilizacao de material técnico necessario a execucio das cbras;

5. Efetuar o controle & protegio de arquivo de todo o acervo tcnico de projetos elaborados para o Poder Judicidrio;

6. Realizar a guarda e controle de todas as especificagoes técnicas, normas, catdlogos, prospectos, amaostras ¢ revistas necessdrias a
consultas e pesquisas referentes & elaboragio de projetos;

7. Realizar inspegdes nas estruturas prediais do Poder Judicidrio;

8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagio de nivel superior em Arquitetura, emitido por
instituicio oficial de ensino reconhecida pelo MEC, e registro no 6rgao de classe correspondente.

| LOTACAO: Divisao de Arquiteturae Engenharia.

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL - TJINS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a justica na area da infancia e da juventude e de execugdo penal, em
assuntos da area civel, sécio-educativa € penal, 1o diagnostico, avaliacio e execucio de agdes relacionadas aos conflitos sociais.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientagio, encaminhamento de individuos e grupos, no sentido de contribuir para o
atendimento e garantia de seus direitos, sob imediata subordinagao 3 autoridade judicidria, assegurada a livre manifestagio do ponto de
vista técnico, visando o cumprimento fiel do Estatuto da Crianga e do Adolescente;

2. Realizar estudo social e acompanhamento de criancas e adolescentes vitimados, abandonados, em conflito com 2 lei,
institucionalizados ou n&o, que estejam sob a custédia da Justica da Infancia, bem como, de seus familiares, visando corroborar com O
Juiz para tomada de decisdo, através da elaboragio de pareceres técnicos ou laudos periciais;

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

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

5. Planejar, coordenar, executar e avaliar pesquisas e projetos que possam contribuir para andlise da realidade social que envolva criangas
e adolescentes sob a custédia da Justica da Infancia;

6. Fiscalizar a execucio administrativa das medidas sécio-educativas, através de inspecéo inloco & consultoria;

7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao de nivel superior em Assisiéncia Social, emitido
por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no orgao de classe - Conselho Regional de Servico Social.

LOTACAO: Juizado da Infincia e da Juventude, Divisao Interprofissional de Execugiio Penal, Varas de Familia, Departamento de
Recursos Humanos e Servigo Médico.

TITULO DO CARGO: BIBLIOTECONOMISTA - TJ/INS-1 -
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades relativas a documentagio, catalogagio, classificacio e indexagéo
de documentos e informagdes ¢ a consulta para atendimento a usudrios.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar sistemas de biblioteca, centros ou servigos de documentagao € de informacgio;

2. Flaborar estudos e projetos para geragio e manutencao de base de dados, conservagiio e desenvolvimento do acervo bibliogrifico e
modernizagio dos servigos, emitindo parecer em sua area de competéncia;

3. Promover intercimbio e colaboracao técnica com bibliotecas, centros culturais e demais entidades afins;

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 concluséo de curso de graduagio de nivel superior em Biblioteconomia, emitido
por institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no 6rgao de classe correspondente.

LOTACAO: Departamento de Administragio/Biblioteca.

TITULO DO CARGO: CONTADOR - TJ/NS-1 1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Flaborar, coordenar e executar a politica contdbil, financeira, or¢amentdria e
patrimonial do Tribunal de Justica,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Proceder a elaboragio, andlise e assinatura de balancos, balancetes e demonstrativos de pegas de natureza contdbil;

2. Qrientar, organizar e manter sob sua guarda a escrituragao de livtos contabeis;

3. Auxiliar e supervisionar a prestagao de contas anual e as atividades inerentes a0 processamento das despesas deste Poder;

4. Manter atalizado o controle sobre contratos e convénios;

5. Bxecutar atividades correlatas. .
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagao de nivel superior em Ciéncias Contdbeis, emitido
por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no 6rgio de classe correspondente.

LOTACAO: Departamento de Planejamento de Finangas, Secretaria de Controle Intetno ¢ Cartorio Contador/Distribuidor/Partidor. Hh

Palacio Senador Hélio Campos
Praga do Centro Civico s/n° - CEP: 69.301-380 - Boa Vista-RR — Brasil
PABX: 0**(95) 3623-1410 - Fax. 0**(95) 21 21-7926/2121-7930



GOVERNO DE RORAIMA
*Amazénia: Patriménio dos Brasileiros”

TITULO DO CARGO: ENGENHEIRO CIVIL — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com trabalhos técnicos visando o planejamento, -Organizagio e
controle de servigos de execu¢io de projetos, fiscalizagio ¢ vistorias de obras do Poder Judicidrio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade técnica; elaborar, fiscalizar e coordenar a execugao de projetos e Construcoes, ampliagoes e/ou reformas de prédios;
2 Executar vistorias técnicas em edificagdes e outros iméveis destinados ao uso do Poder Judiciario;

3. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspecios técnicos, firmados pela instituigio na area de engenharia civil;
4. Inspecionar a execugao dos servigos técnicos e das obras do Poder Judiciario, apresentando relatérios sobre o andamento dos mesmos;

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

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de curso de graduagao de nivel superior em Engenharia Civil, emitido por instituigdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC, ¢ registro no drgao de classe correspondente.

LOTACAO: Divisio de Arquitetura e Engenharia.

TITULO DO CARGO: ENGENHEIRO ELETRICO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com trabalhos técnicos visando o planejamento, organizacio e
controle na elaboracio de projetos de instalagoes elétricas, telef6nicas, informética e de outras dreas afins, fiscalizagdo e vistorlas das
instalagdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela instituigio na area de engenharia eléirica e
outras dreas;

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

. Inspecionar a execugio dos servicos técnicos e das obras da instituicio, apresentando relatério sobre a situagio dos mesmos;

. Executar vistorias técnicas em instalagdes eléiricas e reas afins das edificaces de uso da instituigio;

. Elaborar orcamento para execugao de construcao e reforma de instalagdes elétricas de alta e baixa tensao;

. Estudar, dimensionar ¢ detathar, de forma otimizada, a instalagdo de equipamentos e materiais eletrocletronicos em geral;

. Emitir pareceres 1écnicos sobre projetos, obras ¢ servigos, no ambito de sua drea de atuagao;

. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusio de curso de graduagio de nivel superior em Engenharia Elétrica, emitido por instituigao oficial de
ensino reconhecida pelo MEC, e registro no érgao de classe correspondente.

LOTACAO: Divisio de Arquitetura ¢ Engenharia,

TITULO DO CARGO: ESCRIVAO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Plangjar, coordenar, supervisionar ¢ executar atividades cartordrias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Lavrar procuragdes, mandados e cartas, por lermo, nos autos;

. Acompanbhar o juiz nas diligéncias de seu oficio;

. Expedir certidoes a requerimento das partes;

. Autenticar documentos que guardem correlagio com seu trabalho;

. Preparar o expediente do juiz, observando rigorosamente 0s prazos legais para execugao dos servigos de cartorio;

. Ter em boa guarda os autos, livros e papéis da serventia e zelar pela atualizagao e Conservagao;

_ Elaborar estatistica mensa! do cartorio e remeté-la 4 Corregedoria Geral de Justiga;

. Supervisionar os servicos auxiliares cartorérios ¢ sala de audiéncia;

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

10. Coordenar e supervisionar as atividades do Cartério Contador/Distribuidor/Partidor das Comarcas da Capital e Interior;
11. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Diario do Poder Judiciario ¢ afixar copia no mural do frum;
12, Cumprir as ordens do Magistrado da respectiva serventia judicial;

13. Executar atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagdo de nivel superior em Direito, emitido por instituigao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Varas Civeis ¢ Criminais das Comarcas, Juizados Especiais, Juizado da Infancia ¢ da Juventude, Vara da Justica Itinerante, Turma
Recursal, Cartdrio Contador/Distribuidor/Partidor e Central de Atendimenio, Distribuigio e Conciliagao dos Juizados Especiais.

TITULO DO CARGO: ESTATISTICO - TI/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Desenvolver atividades inerentes a calculos estatisticos em geral, criagdo, andlise ¢
interpretacao de indices, levantamentas, pesquisas, estudos ¢ andlise de dados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar, semestraimente, levantamento estatistico a ser encaminhade ao Conselho Nacional de Justica referente a insumos, dotacao e graus
de utilizagdo; litigiosidade; acesso  justica; perfil das demandas e atividades disciplinares e de correi¢io;

2. Efetuar andlises estatisticas e interpretagdes de dados, emitindo relatorios;

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

4, Emitir pareceres técnicos e subsidiar, através de nameros, indices de dados depurados, estudos, programas, plancs e agoes;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel superior em Estatistica, emitido por instituigao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no drgao de classe correspondente.

LOTACAQ; Comissdo Permanente de Estatistica e Gestao Estratégica, Diretoria Geral, Departamento de Administragio, Departamento|
Planejamento e Finangas ¢ Departamento de Recursos Humanos.
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GOVERNOG DE RORAIMA
“Amazbnia: Patriménio dos Brasileiros”

TITULO DO CARGO: MEDICO — TYNS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar atendimento ambulatorial, emergencial e pericial.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar o atendimento ambulatorial;

2. Controlar o estoque de medicamentos;

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

4. Prestar o atendimento emergencial;

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

6. Realizar visitas de inspe¢ao 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 & Divisio de Recursos Humanos;

0, Realizar exames de capacidade fisica e mental nos candidatos a servidor do Poder Judiciario;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagdo de nivel superior em Medicina, emitido pot institui¢ao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no drgio de classe correspondente.

LOTACAO: Servigo Médico.

TITULO DO CARGO: OFICIAL DE JUSTICA - TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Fazer cumprir as ordens da justica de 1%¢ 29 Instancias da capital e do intetior.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Lavrar certiddes por f¢;

4. Executar atividades correlatas;

5. Realizar hasta pablica referente a processos judiciais ¢ administrativos sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagao de nivel superior em Direito, emitido por instituigdo
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Central de Mandados, Comarcas do interior, Secretaria do Tribunal Pleno, Secretaria da Camara Unica, Corregedoria Geral de
Justica, Vara da Justica Itinerante e Juizado da Infincia e da Juvenude.

TITULO DO CARGO: PEDAGOGO — TJ/NS-1

DESCRICAOQ SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a Justica da Infancia ¢ da Juventude e de LExecugio Penal no diagnéstico,
avaliagio e execugio de praticas pedagdgicas que visem o desenvolvimento do reeducando. )
DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientagéo, encaminhamento, prevengdo e outros de criangas ¢ adolescentes e suas respectivas
familias, visando contribuir para a garantia dos direitos previstos no Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente, sob a imediata subordinagio da
autoridade judicidria, assegurada a livre manifestagio do ponto de vista técnico;

2. Realizar estudos pedagégicos e acompanhamentos de criangas e adolescentes vitimados ou em conflito com a lei, institucionalizados ou néo,
que estejam sob a custddia da Justica da Infancia, elaborando pareceres técnico-pedagogicos € laudos periciais, verbalmente, em audiéncia, ou
nos processos, através de intervengoes no setor interprofissional;

3. Assessorar a autoridade judicidria em audiéncia, elucidando os aspectos técnico-pedagogicos ¢ subsidiando a decisio do magistrado;

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

5. Realizar acompanhamentos e avaliagoes sistematicas do processo pedagégico dos adolescentes, em cumprimento de medidas socioeducativas
¢ protetivas, elaborando laudos periciais ou exarando pareceres acerca da evolugio do caso;

6. Fiscalizar a execucdo judicial das medidas protetivas ¢ das socioeducativas;

7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma de conclusio de curso de graduacao de nivel superior em Pedagogia, emitido por instituigdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e registro no érgao de classe correspondente.

LOTACAO: Juizado da Inféncia, Divisdo Interprofissional de Execugio Penal, Varas de Familia e Departamento de Recursos Humanos.

TiTULO DO CARGO: PSICOLOGO — TJ/NS-1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a Justiga na drea da Infancia e da Juventude e de Execugio Penal, em assuntos da
irea civel e socio-educativa, no diagndstico, avaliagio ¢ execucdo de agdes relacionadas com o comportamento humano € a dinimica da
personalidade e, ainda, prestar esclarecimentos dos aspectos técnicos da psicologia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar aconselhamento psicoldgico, orientagdo ¢ encaminhamente de individuos ou de grupo familiar, tendo em vista a garantia de seus
direitos, sob imediata subordinagdo 2 autoridade judicidria, assegurada a livre manifestacao do ponto de vista técnico, visando o fiel
cumprimento do Estatuto da Crianga e do Adolescente;

2. Realizar atendimento psicolégico, com avaliagao de caracteristicas da personalidade de criangas, adolescentes € suas familias — vitimados,
abandonados, em conflito com a lei, institucionalizados ou ndo — através de aplicacio de métodos e técnicas psicolégicas ou de psicometria,
com elaboragdo de pareceres técnicos ou laudos periciais em conexdo com 0s Processos juridicos da Vara da Infancia, subsidiando o Juiz na
tomada de decisio;

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

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

5. Planejar, coordenar, executar ¢ avaliar pesquisas € projetos que visem a construgio e ampliagao do conhecimento psicolégico aplicado a0
campo do direito, bem como, & preservagio da sadde mental — no que se refere as criangas ¢ adelescentes sob custgdia da Justica da Infancia;

6. Fiscalizar a execucio administrativa das Medidas Sécio-Educativas, através de inspegdo in loco € pesquisas documentais;

7. Executar atividades correlatas. A
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagao de nivel superior em Psicologia, emitido por instituiga
oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no érgo de classe correspondente.
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LOTACAOQ: Juizado da Infancia, Divisao Interprefissional de Execugio Penal, Varas de Familia, Departamento de Recursos Humanos e
Servigo Médico.

CARGOS EFETIVOS DE NiVEL MEDIO

TITULO DO CARGO: OFICIAL DE JUSTICA — TI/NM-1 - EM EXTINCAO

DESCRICAQ SUMARIA DAS ATIVIDADES: Fazer cumpris as ordens da Justiga de 12 e 2* Instancias da capital e do interior.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cumprit, na forma da lei, citagGes, intimagdes, prisoes, penhoras, buscas, apreensdes ¢ outras diligéncias préprias do seu oficio, certificando
no mandado o ocorrido;

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

3. Lavrar certiddes por fé;

4. Executar atividades correlatas;

5. Realizar hasta pblica referente a processos judiciais ¢ administrativos sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio.
LOTACAQ: Central de Mandados, Comarcas do interior, Secretaria do Tribunal Pleno, Secretaria da Camara Unica, Corregedoria Geral de
Justica, Vara da Justiga Itinerante e Juizado da Infancia e da Juventude.

TITULO DO CARGO: OFICIAL CONTADOR / DISTRIBUIDOR / PARTIDOR — TJ/NM-1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar ¢ supervisionar as atividades do Cartério Contador/Distribuidor/Partidor das
Comarcas da Capital e interior.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Calcular, de acordo com os regimentos respectivos, emoclumentos, cuslas € honoririos, débitos em execucdo, despejos, indenizagdes,
alimentos, arrestos, inventdrio e arrolamento, expedindo guias de recolhimento;

2. Manter sob sua guarda e manutengio os livros de carga e processos;

3, Distribuir eqiiitativamente 10dos 08 processos € alos entre os juizes;

4. Emitir e distribuir certidoes civeis e criminais de faléncia ou concordata, ¢ outras;

5. Manter controle da entrada e saida de processos, informando o mapa estatistico mensal e anual do movimento do cartdrio por agoes ¢ por
varas, bem como, mapas de controle e demonstrativo das arrecadacdes de custas e emolumentos;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio ou de técnico em contabilidade.

LOTACAO: Cartério Contador/Distribuidor/Partidor das Comarcas, Secretaria de Conirole Interno € Departamento de Planejamento e
Finangas.

TITULO DO CARGO: TECNLCO EM INFORMATICA — TJ/NM-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar atividade nas 4reas de desenvolvimente e implamacio de sistemas, operacio,
suporte e manutengao de rede e equipamentos, instalagio e operagdo de softwares basicos, aplicativos ¢ corporativos. Codificar programas
obedecendo aos projetos pré-definidos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Desenvolver, instalar e operar sistemas computacionais e programas aplicativos, prestando suporte 1écnico aos usuarios;

. Montar e fazer manutengic preventiva de computadores;

. Identificar arquitetura de redes, executando manutengéo em cabeamento e conexdes;

. Fazer criag¢io e editoracao eletronica;

. Criar websites;

. Preparar, organizar € analisar todos os elementos para a codificacdo do programa a ser utilizado em todos 0s arquivos;

. Projetar, sob supervisio e orientagdo, procedimento de conversdo;

. Preparar a documentagao e material de treinamento para ser utilizado pelos operadores, em linguagem compativel com ¢ equipamento;

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

10. Executar atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio. Conhecimentos especificos: Informatica (énfase em programagio, rede, operagio de
computacio, hardware).

LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informacao.

R - NE T N S

TITULO DO CARGO: TECNICO JUDICIARIO — TI/NM-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Auxiliar as atividades cariordrias e administrativas, em 1* e 2% Instdncias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar nas audiéncias;

2. Elaborar e digitar pautas de publicacao, entre oulras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que lhe forem cometidas pelo
titular da serventia;

3. Supervisionar os servigos de arquivo € documentagio de seu local de trabalho;

4. Elaborar certidoes e relaiorios;

5. Proceder 2 movimentacao de processos internos, conforme determinagio;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio. Conhecimentos especificos: Nogdes bisicas de informatica.

LOTACAOQ: Todas as unidades do Poder Judicidrio Estadual. [
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TITULO DO CARGO: ASSISTENTE JUDICIARIO - TJ/NM-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar tarefas de nivel ntermediario nas atividades de 12 e 2* Instdncias da Capital ¢ do
interior.

DESCRICAOQ DAS TAREFAS:

1. Atender ao pablico interno € externo, prestando informagdes sobre os aulos;

2. Executar atividades de protocolo e arquivo de documentos;

3. Receber, expedir e controlar correspondéncias, processos ¢ expedientes, preenchendo guias e outros documentos cartorarios;
4. Receber documentos para digitagio;

5. Manter a seqiiéncia e o controle de documentos;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio, Conhecimentos especificos: Nogoes basicas de informatica.

LL_OTAC:AO: Todas as umdades do Poder Judicidrio Estadual.

TITULO DO CARGO: AGENTE DE PROTECAO - TJ/NM-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover a execucdo das leis de assisténeia ¢ protegac ao menor € ao adolescente.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

t. Cumprir ¢ fazer cumprir as determinacoes ¢ instrugbes do juiz ¢ as disposig0es contidas no Estatuto da Crianga € do Adolescente, naquilo que
the couber;

2. Efetuar diligéncias relativas aos menores, SCus pais, futores ou encarregados de sua guarda, com o objetivo de esclarecer a agdo da justica;

3. Promover e exercer a vigilincia de menores nas ruas, pragas, logradouros pablicos, cinemas, (eatros ¢ casas de diversdes publicas em geral;

4. Executar atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO: Juizado da Infincia ¢ da Juventude € Divisao Interprofissional de Execucao Penal.

TITULO DO CARGO: AGENTE DE ACOMPANHAMENTO - TI/NM-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover a execucio das leis referente as penas restritivas de direitos e medidas alternativas.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

3. Realizar atividades de fiscalizagao junto aos beneficiarios e reeducandos nos respectivos locais de cumprimento das penas restritivas de
direitos e medidas alternativas;

3, Elaborar relatérios de fiscalizagao;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.
LOTACAO: Divisio Interprofissional de Execucio Penal e Juizado da Infancia e da Juventude.

TITULO DO CARGO: OPERADOR DE SOM - TJ/NM-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Operar o equipamento de som.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Preparar o equipamento de som para as reunides plenarias de 2 instancia, Tribunais de Jiri ¢ solenidades oficiais do Poder Judicidrio, de
acordo com as instrugbes de operacéo;

2. Diagnosticar defeitos € interrupgées nos equipamentos de som, informando ao superior imediato qualquer deficiéncia;

3. Manter os equipamentos de trabalho em perfeito estado de conservagio, solicitando a aquisicio de material necessirio ¢ manutengao
periddica nos sistemas de som, com vistas ao bom desempenho de suas fungoes;

4. Emitir, quando solicitado, relatérios ¢ pareceres técnicos em assuntos de sua competéncia, podendo, ainda, sugerir alteragoes de melhoria;

3. Treinar outros servidores envolvidos com as reunices ¢ solenidades para serem substitutos eventuais;
6. Executar atividades cotrelatas,

REQUISITOS: Certificado de Conclusio do ensino médio. Habilitagho em curso de operador de dudio.

LOTACAO; Departamento de Administragao/Diretoria do Férum.

TITULO DO CARGO: TELEFONISTA — T/NM-3 ]
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Operar aparelhos telefénicos.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Atender a chamados telefonicos internos ¢ eXLemos, operando em troncos & ramais;
2. Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesas, prestando informacdes acerca do local de trabalho;
3. Controlar ¢ auxiliar as ligacoes de telefone automatico, recebendo € transmitindo mensagens telefonicas;

4, Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio.
LOTACAO: Departamentos ¢ Diretorias.
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CARGOS EFETIVOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

TITULO DO CARGO:; AUXILIAR ADMINISTRATIVO — TJ/NF-1

DESCRICAQ SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar servigos auxiliares nos cartorios € setores administrativos do Poder Judicidrio do
Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar nas atividades cartorarias;

2. Zelar pela conservagao do material de expediente;

3. Executar servigos de transporie de material;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de cenclusdo do ensino fundamental.

LOTACAO: Todas as unidades do Poder Judicidrio Estadual. «

TITULO DO CARGO: MOTORISTA — TJ/NF-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir veiculos do Poder Judicidrio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Dirigir veiculos atendendo & necessidade do transporie dos membros do Tribunal de Justica, juizes ¢ servidores em servigo, bem como, de
material de irabalho;

2. Manter o veiculo que esteja sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagdo ¢ limpeza, mantendo-o cenvenientemente
abasiecido, bem como, informar ao setor competente sobre dados de consumo de combusiiveis e lubrificantes do veiculo, comunicando-lhe a
ocorréncia de fatos e avarias;

3. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino fundamental. Carteira Nacional de Habilitagio, Categoria “A ¢ D ou superior”.
LOTACAO: Departamento de Administragao, Diretoria do Forum, Juizado da Infincia ¢ da Juventude, Vara da Justiga Itinerante ¢ Comarcas
do interior.

ANEXO B DA LEI COMPLEMENTAR N° 147, DE 15 DE JULHO DE 2009
DOS CARGOS COMISSIONADOS

TITULO DO CARGO: DIRETOR GERAL - TJ/DAS-401

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Supervisionar, coordenar e dirigir todas as atividades administrativas da Diretoria, de acordo
com a erieniagio estabelecida pelo Presidente e as deliberagées do Tribunal,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Apresentar ao Presidente as petides e papéis dirigidos a0 Tribunal;

2. Despachar com o Presidente o expediente da Diretoria;

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 Justica;

5. Exercer outras atribuicoes que lhe sejam delegadas pelo Presidente.

REQUISITOS: Nivel superior em Direito, Administragio, Contabilidade, Economia ou Gestao Pablica.

LLOTACAOQ: Diretoria Geral.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ - TJ/DAS-402
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar ¢ fiscalizar as atividades administrativas do Poder Judicidrio.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das divisoes e segoes que lhe sio subordinadas;

2. Visar os Pedidos de Aquisigio de Material (PAM) elaborados pela Divisao de Material;

3. Assessorar a diregdo superior do Poder Judiciario em assuntos relacionados & sua pasta;

4. Autorizar, modificar ou cancelar emissao de Certificado de Registro Cadasiral.

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Direito, Administracao, Contabilidade, Economia ou Gestao Pablica.
LOTACAO: Departamento de Adminisiragdo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA; Dirctoria-Geral.

TITULO DO CARGO: — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E FINANCAS TJ/DAS-402.

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar ¢ controlar as atividades na drea de plangjamento e finangas do Poder
Judiciario, bem como consolidar as diretrizes da programacio orcamentdria e financeira.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Assinar, juniamente com o ordenador de despesa, as notas de empenhos, ordens e remessas bancirias;

2. Acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentérias e Proposta Or¢amentdria do Poder Judicidrio do Estado de
Roraima ¢ do Fundo Especial do Poder Judicidrio - FUNDEJURR, submetendo-os & apreciagio do Presidente do Tribunal de Justiga;

3. Supervisionar a elaboragio dos relatérios de Gestio Fiscal ¢ do Relatério Resumido da Execugao Orgamentdria, bem como, a Prestacio de

Contas;

4, Coordenar as atividades das divisoes sob sua responsabilidade;

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

6. Executar outras atividades. '*j
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REQUISITOS: Certificado de conclusdo de nivel superior em Direito, Administracao, Contabilidade, Economia ou Gestdo Pablica.
Conhecimentos especificos nas ireas orgamentéria, financeira e contdbil.

LOTACAO; Departamento de Planejamento e Finangas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

TITULO DO CARGO: - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — TJ/DAS-402

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades de recursos humanos do Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e supervisionar as atividades das Divisdes ¢ Secoes subordinadas ao Departamento;

2. Assessorar a diregio superior do Tribunal de Justica do Estado de Roraima em assuntos relacionados  sua pasta;

3. Flaborar informagdes em procedimentos administrativos concernentes i concessao de beneficios, férias, hordrio extraordindrio, horéario
especial, indenizagao de transporte, faltas, etc.

4. Controlar folhas de pagamento, consignagoes, convénios, contratos € encargos;

5. Contrelar a emissdo anual da RAIS, DIRF e comprovante de rendimentos;

6. Controlar mensalmente a emissao das relagdes de contribuigio previdenciaria;

7. Controlar demonstrativos de didria;

8. Coordenar a organizagao dos registros e assentamentos funcionais dos magistrados ¢ servidores, ativos, inativos e pensionistas;

9. Coordenar as atividades de posse como: cadastramento de funcionérios, inscrigio no PASEP, confecgio de crachas e identidades funcionais €
informacdes ao Tribunal de Contas do Estado de Roraima sobte atos de admissdo;

10. Controlar o treinamento e aperfeicoamento de pessoal, observando as respectivas prioridades e as normas especificas;

11. Coordenar a avaliacio de desempenho para fins de estagio probatério, progresso e promogao funcional, .

12. Acompanhar o quadro de servidores efetivos, comissionados, cedidos, estagidrios, ativos, inativos € pensionistas, quanto 2 substituigao,
remogao, averbacio de tempo de servigo;

13. Acompanhar a elaboragéo do quadro de férias anualmente;

14. Coordenar a publicagao de atos, portarias de nomeacio, exoneragao, designagho, dispensa, lotagio, remogio e outros;

15. Organizar, anualmente, o Quadro de Antigiiidades e Tempo de Servigo dos Magistrados;

16. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Administragio, Ciéncias Contdbeis, Direito, Psicologia ou Gestao Piblica.

LLOTACAQ: Departamento de Recursos Humanos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

TiTULO DO CARGO: —~ DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO TJ/DAS-402

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, liderar, organizar e coordenar projetos de tecnologia da informacéo, relevantes ao
exercicio das atividades do Poder Judicidrio do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar ¢ coordenar projetos de modernizagio administrativa, através do processamento eletrnico de informacgoes,

2. Coordenar a aquisi¢do de recursos tecnolégicos, regulando os investimentos aos legitimos objetivos do Poder Judicirio do Estado de
Roraima;

3, Estabelecer as diretrizes do departamento, orientando e acompanhando o cumprimento destas;

4. Coordenar as atividades relativas ao processo de informatizagio do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

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

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior na area de Informatica, Bacharel em Direito ou em Administracao, ou Pés-graduado na drea de Computacio
Cientifica.

LOTACAQ: Departamento de Tecnologia da Informagao.

[ VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria Geral.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO — TI/DAS-403

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoria juridica, pesquisando a legislago, doutrina ¢ a jurisprudéncia ¢ oferecendo
parecer €m processos nas dreas juridica e administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fazer pesquisas para fundamentar a elaboracio de Projetos de Lei, regulamentos e outros atos da Administragio de interesse do Poder
Judicidrio do Estado de Roraima;

2. Acompanhar a tramitagao dos Projetos de Lei de interesse do Poder Judiciario do Estado de Roraima, examinando os problemas suscitados
nas discussoes, sugerindo as providéncias cabiveis;

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

4. Incumbir-se do exame de assuntos de cardter juridico, administrativo e econdmico-financeiro de interesse da Administragao, bem como,
emitir patecer nos processos que lhe forem submetidos a apreciagio, quando for o caso, para as providéncias cabiveis;

5. Colaborar na elaboragao da proposta orcamentaria de relatdrios gerais ¢ especificos das atividades do Tribunal de Justiga e de seus dirigentes,
fornecendo as informagoes solicitadas e orientando a coleta de dados;

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

7. Analisar, rever & emitir parecer, quando for o caso, sobre contratos ¢ convénios celebrados pelo Tribunal de Justica;

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

9. Prestar assessoramento em sindicancia ou processos disciplinares contra magistrade ou serventuario e proceder a correi¢ao em serventia do
foro extrajudicial, quando designado;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagio de nivel superior em Direito, emitido por instituigao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAQ: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica e Gabinete de Desembargadores.

VINCULACAOQ ADMINISTRATIVA: Presidencia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justi¢a ¢ Gabinete dos Desembargadores.
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TITULO DO CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE ESTATISTICA E GESTAO ESTRATEGICA — TJ/DAS-
404

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, analisar e coordenar a execuclo de levantamentos estatisticos.

DESCRICAQO DAS TAREFAS:

1. Encaminhar ao Conseiho Nacional de Justia, semestralmente, oS dados estatisticos referentes ao TIRR, através de transmissao eletrdnica,
observando o calendario estabelecido na Resolugio n° 15, de 20.04.2006, do CNIJ;

2. Coordenar os trabalhos de coleta de dados, através da instrucio e da verificacio desse trabalho, elaborando os processos € elementos de
coleta;

3. Programar as fases de wrabalho de coleta de dados ¢ organizar um cronograma para cumprimento dos prazos;

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

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

REQUISITOS: Nivel superiof em Direito, Administracio, Ciéncias Contibeis, Economia, Estatistica ou Gestao Piblica.

LOTACAOQ: Comissio Permanente de Estatistica e Gestdo Estratégica.

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAQ PERMANENTE DE LICITACAO — TJ/DAS-404

DESCRICAQO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir e coordenar os trabalhos da Comissao Permanente de Licitago.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Presidir as reunides da Comissao Permanente de Licitagao;

2. Elaborar e fazer publicar os editais de licitagio,

3. Emitir Certificado de Registro Cadastral;

4. Receber e organizar a documentagac pertinente & emissao do Certificado de Registro Cadastral fornecido pelo Tribunal de Justiga;
5. Observar os procedimentos licitatrios;

6. Examinar, avaliar ¢ juigar, com 0s membros da Comissio, a melhor proposta, dentre as apresentadas, que atenda 3 administragio;
7. Qrganizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

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

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Administragao, Ciéncias Contdbeis, Economia, Direito ou Gestdo Pablica. Conhecimentos especificos: Lei
8.666/93 ¢ suas alleragoes.

LOTACAO: Comissio Permanente de Licilago.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR- TJ/DAS-404

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Presidir, dirigir e coordenar os trabalhos de sindicancia e processo administrativo disciplinar.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Designar servidores para fungoes auxiliares;

2. Designar, dentre os membros da comissio, substituto para seus eventuais impedimentos;

3. Providenciar a convocagao das pessoas envolvidas no evento objeto da sindicéncia;

4. Qualifica-las ¢ inquiri-las, reduzindo a termos suas declaragoes;

5. Determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos, & quaisquer outras providéncias consideradas necessdrias;

6. Determinar a elaboragio ¢ o encaminhamento de expediente;

7. Numerar ¢ rubricar as folhas dos autos;

8 Encaminhar & autoridade instauradora os autos da sindicancia com relatério final;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Direito.
LOTACAO: Comissio Permanente de Sindicancia ¢ Processo Administrative Disciplinar.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justica.

[TITULO DO CARGO: SECRETARIO DA CAMARA UNICA - TJ /DAS-404 ]

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades da Camara Unica.

PESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Executar as intimagoes, lavranda certidoes pot fé,

3. Expedir certiddes a requerimento das partes;

4. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Didrio do Poder Judiciario ¢ afixar copia na Secretaria;

5. Preparar o expediente dos Desemnbargadores, observando rigorosamente 0s prazos legais para execugao dos servicos da Secretaria;
6. Ter em boa guarda os autos, livros € papéis da serventia e zelar pela atualizagao € conservagio;

7. Elaborar demonstrativo do movimento do Cartério, anualmente, € remeté-lo a Presidéncia;

8. Secretariar as sessdes da Cimara Unica, lavrando as respectivas atas ¢ assinando-as com o Presidente da Cimara;

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

10. Executar atividades correlatas, inclusive outras previstas em diplomas legais e em resolucdes do Tribunal de Jusliga.
REQUISITOS: Nivel SUPErior em Direito.

LOTACAO: Secretaria da Camara Unica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vice-Presidéncia. [N

Palacio Senador Hélio Campos
Praga do Centro Civico s/n® - CEP: 69.301-380 - Boa Vista-RR — Brasil
PABX: 0**(95) 3623-1410 - Fax: 0%(95) 2121 -7926/2121-7930




GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia: Patrimbnio dos Brasileiros”

TITULO DO CARGO: — SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO TJ/DAS-404

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades necessérias a fiscalizagio interna das
unidades administrativas do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto 2 eficacia, eficiéncia e efetividade da gestao orgamentéaria, financeira e patrimonial do
Poder Judicidrio;

2. Orientar os administradores quanto a racionalizagdo da execugao da despesa;

3. Coordenar e executar auditorias internas, a fim de assessorar a Adminisiragao;

4. Prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal de Justiga, no que diz respeito aos processos licitat6rios, cdlculos financeiros e
aplicagio de penalidades a empresas;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Direito, Administracio, Contabilidade ou Economia.

LOTACAO: Secretaria de Controle Interno,

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do Férum.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DO TRIBUNAL PLENO - TJ /DAS-404

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejat, coordenar, supervisionar e executar atividades do Tribunal Pleno e do Conselho da
Magistratura.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar as intimagdes, lavrando certidGes por fé;

2. Expedir certiddes a requerimento das partes;

3. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Diario do Poder Judicidno;

4, Preparar o expediente do Desembargador, observando rigorosamente os prazos legais para execugio dos servigos da Secretaria;
5. Ter em boa guarda os autos, livros e papéis da serventia e zelar pela atualizagao e conservagao;

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

7 Secretariar as sessoes do Tribunal Pleno e do conselho da Magistratura, lavrando as respectivas atas € assinando-as com o Presidente;
8. Substituir o Secretario da Camara Unica em seus afastamentos, auséncias e impedimentos;

0. Manter atualizados os andamentos processuais relativos a sua secretaria, no sistema informatizado utilizado pelo Tribunal;

10. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS:; Nivel superior em Direito.

LOTACAO: Secretaria do Tribunal Pleno e Conselho de Magistratura.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: ANALISTA JUDICIARIO — TJ/DAS-405

DESCRICI\O SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar os Juizes de 19 Grau nas Varas Civeis ¢ Criminais, de maiof complexidade,
Diretorias, Departamentos & Secretarias.

DESCRICAQ DAS TAREFAS: .

1 Prestar assessoramento relacionado com trabalhos auxiliares de pesquisa, andlise ¢ interpretagao, identificados com 08 expedientes juridicos
que The forem encaminhados;

2. Pesquisar ementarios de legislagio e jurisprudéncia atinentes a0s assuntos a ele submetidos;

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

4. Emitir parecer sobre matéria a ele submetida;

5. Apontar aspectos controvertidos nos expedientes sob analise, mencionando a legislagio discutida;

6. Auxiliar na obtencio de dados ou elementos necessérios para estudo dos processos ou expedientes;

7. Inteirar-se da estrutura ¢ funcionamenio dos drgios do Tribunal e de sua lotagzo;

8. Executar outras atividades correlatas,

REQUISITOS: Nivel superior em Direito.

LOTAC.:\O: Gabinetes dos Juizes, Diretorias, Departamentos € Secretarias.

VINCULACAOQO ADMINISTRATIVA: Gabinetes dos Juizes, Diretorias, Departamentos e Secretarias.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE CERIMONIAL - TI/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Plancjar, coordenar ¢ organizar eventos promaovidos pelo Poder Judicidtio do Estado de
Roraima em todas as suas fases e criar, planejar e executar programas de integracao interna e extérna.

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 cerimonia, planejando esiratégias para preveni-las;

3. Definir o local, horario, publico, tipo de convite e programacao 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 implantagio com as precedéncias € tralamentos, de acordo com a legislagdo especifica;

6. Promover € zelar para que a administragao do Poder Judiciario do Estado de Roraima mantenha relacionamento amistoso com 0s servidores ¢
demais Poderes e érgaos piblicos;

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

8. Manter cadastros atualizados dos rgaos pablicos ¢ segmentos de interesse do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

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

10. Emitir certificado de participagio em eventos realizados pelo Tribunal de Justica;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS; Certificado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO: Assessoria de Cerimonial,

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.
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TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL - T)/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar e executat alividades de informagao e divulgagio das atividades do Poder Judicidrio
do Estado de Roraima nes diferentes meios de comunicago social.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover fluxo de informagdo entre a administragdo do Poder Judicidrio e o piblico interno e externo;

2. Suprir os vefculos de comunicaciio social com informagoes relativas ao Poder Judiciario (através de relises, sugestoes de pautas e outros
produtos);

3, Manter arquivo atualizado de matérias de interesse do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

4. Manter contato com as assessorias de comunicagao dos diversos 6rgaos publicos;

5. Organizar e manter atualizada relagio de veiculos de comunicagio social, com nomes de editores;

6. Acompanhar o Presidente do Tribunal de Justica em suas atividades externas;

7. Coordenar a elaboragio de outros produtos jornaiisticos, como fotografias e videos;

8. Encaminhar aos meios de comunicagao, para divulgacio, matérias de interesse do Tribunal;

9, Oferecer parecer em matérias ligadas & sua area de atuagio;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Comunicagao Social.

LOTACAO: Assessoria de Comunicaco Social.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR MILITAR — TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades de seguranga fisica e pessoal, bem como, assessorar a Presidéncia
em todos os assuntos de natureza Militar e Policial.

DESCRICAO DAS TAREFAS: .

1. Planejar, organizar € implementar o esquema de seguranca fisica das instalagdes do Tribunal de Justica e demais rgaos subordinados,
inclusive da residéncia dos desembargadores, bem como, PIOpOICIONAr seguranga pessoal ao Presidente, aos magistrados € aos visilantes;

2. Estabelecer relagdes do Presidente do Tribunal de Justica com as autoridades militares ¢ policiais;

3. Receber ¢ encaminhar ao Presidents do Tribunal de Justica toda documentagao oriunda da Policia Militar, Forgas Armadas, Superintendéncia
da Policia Federal ¢ érgaos vinculados ao Gabinete Militar;

4. Planejar e coordenar medidas de prevencao e combate a incéndio nos prédios do Poder Judicidrio;

5. Planejar e coordenar o sistema de seguranca da Justica Especial Volante;

6. Desincumbir-se da representagio militar do Presidente do Tribunal de Justiga;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS; Oficial da Policia Militar com graduagdo em curso de nivel Superior.

LOTACAO: Assessoria Militar,

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

-—]

TITULO DO CARGO; - CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, acompanhar ¢ controlar as atividades de pagamento de funcionirios, assim ¢omo
registros funcionais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Assessorar a direcdo do Departamento de Recursos Humanos em assuntos relacionados & sua pasta;

3. Controlar ¢ acompanhar a elaboragao das folhas de pagamento, consignagoes, convénios, contratos € encargos,

4. Acompanhar e coordenar, anuvalmente, a elaboragio da RAIS, DIRF, GFIP, IPER e comprovante de rendimentos;

5. Instruir procedimentos administrativos referentes ao pessoal ativo ou inalivo e a0s pensionistas;

6. Executar outras atividades correlatas. .
REQUISITOS; Nivel superior em Administracio, Ciéncias Contébeis, Economia ou Gestao Pablica, Conhecimentos especificos: Legislagao
pertinente 4 4rea de pessoal.

LOTACAOQ: Divisdo de Administracio de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA TYDAS-406
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar o Poder Judicidrio na drea tecnoldgica, dando suporte & embasamento técnico nas
decisdes relativas as atividades de engenharia ¢ arguitetura.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Subsidiar o Departamento de Administragio nos assuntos pertinentes & Arquitetura e a Engenharia;

2. Coordenar as atividades das Secdes de Desenvolvimento de Projetos ¢ Fiscalizagdo;

3. Avaliar ¢ apresentar solugoes para guestdes li gadas & Arquitetura € & Engenharia.

4. Executar outras atividades cotrelatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Arquitetura, Engenharia Civil ou
Elétrica, emitido por institui¢io oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no 6rgdo de classe correspondente.
LOTACAO: Divisao de Arquitetura e Engenharia,

VINCULACAOQ ADMINISTRATIVA: Departamento d¢ Administragéo.
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[TITULO DO CARGO: - CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE TJ/DAS-406

DESCRICAQ SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar ¢ coordenar o processamento dos Tegistros contabeis, exercendo controle do
sistema orcamentério, financeiro & patrimonial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar ¢ analisar 0s registros das operagoes da execugdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional, mantendo controle
metodico e Tegistro cronoldgico, sistematico ¢ individualizado, de modo a demonstrar os resultados da gestdo, por meio de balancetes mensais ¢
balango anual;

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

3. Evidenciar, perante a Fazenda Publica, da situagao de todos quantos, de qualquer modo, arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem
ou guardem bens a €la pertencentes ou confiados.

4, Acompanhar € analisar as liquidagdes das despesas e receitas efetuadas;

5. Acompanhar criteriosamente a composigho patrimonial;

6. Levantar os balangos gerais, a andlise € a interpretagio dos resultados econdmicos ¢ financeiros;

7. Elaborar mensalmente relatorios gerenciais;

8. Elaborar Relatério de Gestao Fiscal - RGR, e Relatério Resumido de Execugao Orgamentéria — RREO;

9. Elaborar anualmente a prestacio de contas do Tribunal de Justia do Estado de Roraima ¢ do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado
de Roraima, dentro dos prazos estabelecidos;

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

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.
LOTACAO: Divisao de Contabilidade,

@CULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento e Finangas. |

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE RECURSOS HUMANOS - TJ/Dm
406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar 0s programas de treinamento, estabilidade e desenvolvimento do pessoal, além
de coordenar o controle do quadro de magistrados e servidores do Poder Judicidrio do Estado de Roraima.
DESCRICA0 DAS TAREFAS:

1. Coordenar as atividades das segoes vinculadas & Divisio;

2. Assessorar a direcdo do Departamento de Recursos Humanos em assuntos relacionados i sua pasta;

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

4. Acompanhar os procedimentos adotados quanto 4 homologagao de estagio probatério e desenvolvimento na carreira dos servidores;

5. Coordenar o controle do Quadro de Pessoal do Poder Judicidno;

6. Acompanhar a elaboracao dos Atos e Portarias para publicacao;

7. Instruir procedimentos administrativos relativos a recesso forense, concessoes para doagao de sangue, para s¢ alistar como eleilor, em razao
de casamenia, falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos; licenca
paternidade ¢ por ter prestado servigos a Justi¢a Eleitoral.
8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Administracao, Direito, Pedagogia, Psicologia ou Gestao Piblica. Conhecimentos especificos: Legislagao
pertinente 2 area de pessoal ¢ de treinamento.
LOTACAQ: Divisdo de Desenvolvimento ¢ Controle de Recursos Humanos.
VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA DIVISAOQ DE FINANCAS TJ/DAS-406 ]
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a programacio ¢ execucdo financeira
desenvolvidas pelo Poder J udiciario e assessorar o Diretor do Departamento de Planejamento 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 Judicidrio - FUNDEJURR;

2. Manter o 1egistro atualizado das contas bancdrias do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

3. Conferir e encaminhar 0s processos para pagamento, mediante documentagio exigida pela Legislagao ¢ Contratos;

4. Conferir a movimentagao financeira diana, enviando-a a Segao de Contabilidade, para a escrituragao necessaria;

5. Coordenar a elaboracio dos relatérios de Gestao Fiscal ¢ do Relatorio Resumido da Execugio Orgamentdria, € as Prestagoes de Contas do
Poder Judicidrio e do Fundo Especial do Poder Judicidrio - FUNDEJURR;

6. Coordenar as atividades das Segdes sob sua responsabilidade;

7. Assessorar o Diretor do Departamento de Pianejamento e Finangas em assuntos relacionados  sua pasta;
8. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusio de nivel superior em Administragao, Ciéncias Contabeis, Economia ou Gestio Publica.

LOTACAOQ: Divisao de Finangas.
VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento ¢ Financas.

"TiTULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL TJ/DAS-406
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das segoes que lhe sao subordinadas.
DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Planegjar, coordenar e supervisionar as atividades das seg0es que Ihe sio subordinadas;

2. Organizar a programagio de compras do material permanente e de consumo, elaborando e emitindo, periodicamente, 05 Pedidos de Aquisi¢ao
de Material (PAM);

1. Emitir correspondéncias de notificagio pelo descumprimento de prazo de entrega de material permanente ou de CONSUMO;
4. Executar outras atividades correlatas.

almoxarifado e patrimonio e Leis 8.666/93 € 4.320/64.
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LOTACAQ: Divisio de Material.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administragdo.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA DIVISAQ DE PLANEJAMENTO TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar ¢ controlar as atividades referentes & programagao e execugao
orgamentaria, bem como, consolidar as diretrizes e elaborar 0s planos anual e plurianual do Poder Judicidrio e assessorar 0 Diretor do
Departamento de Planejamento e Finangas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Fornecer ao Executivo Estadual, com base nas orientagdes da direcao superior do Tribunal de Justica do Estado de Roraima, os elementos
necessarios 2 elaberacao do Plano Plurianual;

2. Elaborar, em consonancia com orientacio superior, 2 Proposta Orgamentiria Anual do Poder Judicidrio do Estado de Roraima e do Fundo
Fspecial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

3. Elaborar relatérios mensais, semestrais ¢ anuais sobre a execugio orcamentiria do Poder Judicidrio do Estado de Roraima e do Fundo
Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

4. Propor abertura de crédito adicional e remanejamento de recursos, visando ajustar 0 orcamento as necessidades do Poder Judicidrio e do
Fundo Especial do Poder Judicidrio;

5. Conferir os processos destinados 4 emissao de empenho;

6. Conferir as notas de empenhos € submeter  assinatura do diretor do Departamento de Planejamento e Finangas e do Ordenador de Despesa
do Tribunal de Justica do estado de Roraima;

7. Coordenar as atividades das secoes sob sua responsabilidade;

8. Assessorar o Diretor do Departamento de Planejamento e Finangas em assuntos ligados a sua drea;

9. Executar outras atividades corrclatas.

REQUISITOS: Nivel superior em administracao, Ciéncias Contabeis, Econdmicas ou Gestdo Piblica. Conhecimento sobre a Lei n® 4.320/64 ¢
suas alteracoes, Lei Complemeniar n°® £01/00, orcamento Piblico e Administracao financeira.

LOTACAO: Divisdo de Planejamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento e Finangas.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA DIVISAQ DE REDES TJ/DAS-406

DESCRICAQ SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, definir ¢ implementar projetos que promovam & conectividade e comunicagio de
dados em todas as instancias do Poder Judiciario do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Analisar e sugerir novas tecnologias gue melhorem a performance ¢ seguranca do tréfego de dados na rede;

4. Planejar crganizar ¢ coordenar as atividades de implantacho, administragdo e reestruturacio das redes e conexdes mantidas pelo
Departamento de Tecnologia da Informacéo;

5. ldentificar, efetuar levantamentos e analisar as necessidades de disponibilizacao de redes externas; .

6. Analisar a configuragio dos servidores e equipamentos de rede do Tribunal de Justica, relatande as necessidades de atualizagao e
substituicao;

7. Assessorar a Diretoria do Departamento de Tecnologia da Informagéo em assuntos relacionados a sua pasta;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior na area de informatica ou formagao cnica na rea de informatica com experiéncia minima de 3 (trés) anos em
servico de rede.

LOTACAO: Divisao de Redes.

VINCULACAOQ ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informagao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAQ DE SERVICOS GERAIS TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das seges que lhe sdo suberdinadas.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das secées que lhe s@o subordinadas;

2. coordenar e supervisionar a execucao das atividades relacionadas & guarda, conserva¢io, manutengao ¢ controle de veiculos automotores do
Poder Judicidrio, fazendo levantamento de gastos, consumo e despesas de manutengao;

4. Coordenar e organizar o servigo de telefonia fixa local, fixa interurbana, mével e via satélite;

5 Piscalizar os contratos relativos aos servigos de reprografia, fornecimento de agua, energia elétrica, atestando as faturas correspondentes;

6. Coordenar e controlar a prestagio de servigos e contratos de fornecimento de gds GLP, combustivel, e contratos de manutengao de moveis,
limpeza, jardinagem, correios e malotes, € Outros relacionados;

7. Realizar o controle de projetos béasicos;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior. Conhecimentos de Administragao pablica, atendimento ao piblico, relagdes interpessoais, informética bésica e
Lei 8.666/93.

LOTACAQ: Divisao de Servigos Gerais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administracéo.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA DIVISAQ DE SISTEMAS TJ/DAS-406
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir e coordenar os projetos de sistemas, visando 4 informatizagio das atividades
em todas as unidades do Tribunal de Justica do Estado de Roraima, assegurando os aspectos de seguranga € confiabilidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
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1. Gerir as atividades relativas ao desenvolvimento, manutengio e implantagdo de sistemas informatizados, observando as diretrizes do
Departamento de Tecnologia da Informagao;

5. Identificar e atender as necessidades do Tribunal de Justica do Estado de Roraima referentes i informatizagao dos seus processos;

3. Planejar, coordenar e controlar as atividades de projeto, desenvolvimento, implantagio, treinamento do usuario, bem como, a avaliagao e
manutengio dos sistemas desenvolvidos pelo Departamento de Tecnologia da Informagao;

4. Coordenar as atividades das segoes subordinadas;

5. Assessorar a Diretoria do Departamento de Tecnologia da Informagio em assuntos relacionados a sua pasta,

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior na 4rea de informatica ou formagio técnica na area de informatica, com experiéncia minima de 3 (trés) anos em
servico de anélise de sistemas ¢ administracao de banco de dados.

LOTACAO: Divisio de Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informagéo.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA DIVISAO DE SUPORTE E MANUTENCAO TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar atividades que garantam 0 pleno funcionamento do parque
computacional do Tribunal de Justica do Estado de Roraima,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

|. Acompanhar a performance e disponibilidade dos equipamentos de Informatica;

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

3. Planejar procedimentes de instalagio de programas aplicativos nos microcomputadores adquiridos, para disponibilizacdo aos usudrios;

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

5. Controlar e disciplinar a boa utilizacio de microcomputagores e softwares, visando a conservacio, seguranga e legalidade do uso;

6. Coordenar as atividades das segbes subordinadas; .

7. Assessorar a diretoria do Departamento de Tecnologia da Informacao em assuntos relacionados & sua pasta;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior na drea de informatica ou formagio técnica na drea de informatica, com experiéncia minima de 3 (trés) anos em
servigo de manutengio de equipamentos e periféricos de informatica.

LOTACAO: Divisdo de Suporte ¢ Manutencao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informacio.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SERVICO MEDICO - TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Organizar e controlar as atividades do servico médico do Tribunal de Justica,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar atividades administrativas do setor;

2. Participar de planejamento e programagées de agbes que visem promover a qualidade de vida no trabatho, por meio de campanhas, palestras ¢
atendimento itinerante, contribuindo para um ambiente mais saudéavel;

3. Organizar escala de atendimento e planto;

4. Manter o cadastro biomédico dos servidores;

5. Encaminhar atestados, laudos médicos e pareceres de junta médica a Divisdo de Recursos Humanos;

6. Realizar exames de capacidade fisica e mental nos candidatos a servidor do Poder Judicidrio;

7. Executar oulras atividades correlatas.

REQUISFITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior na drea de satde, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no 6rgao de classe correspondente.

1LOTACAO: Servigo Médico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL — TJ/DAS-407

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento 4 Presidéncia, nas 4reas técnica e administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunat de Justica, elaborando pareceres, pesquisas, estudos ¢ executando trabathos que lhe
forem solicitados, de natureza técnica e administrativa;

2. Acompanhar os programas executados pelo Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

3. Executar outras atividades correlalas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do Ensino Médio.

LOTACAO: Assessoria Especial.
VINCULA CAOQ ADMINISTRATIVA; Presidéncia.

TITULO DO CARGO; CHEFE DE GABINETE - TJ/DAS-407

DESCRICAQ SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do gabinete.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar oficios a serem expedidos;

2. Elaborar minutas de despachos em processos judiciais e administrativos;
3. Corrigir as matérias a serem publicadas no Diério do Poder Judicidrio;
4. Coordenar a elaboragio de estatistica mensat e anual;

5. Coordenar a elaboracio do Relatério Anual do Gabinete;

6. Coordenar os servigos e atividades dos servidores lotados no gabinete;
7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

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

VINCULACAQO ADMINISTRATIVA: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica e Gabinete dos Desembargadores.
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TITULO D~0 CARGO: CHEFE DE SERVICOS GERAIS DO FORUM - TJ/DAS-407
DESCR[C;}O SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Diretoria do Férum.
DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Supervisionar a execugo das atividades de arquivo civel, criminal, armas apreendidas e do depositério fiel;
2. Supervisionar 2 cnirega de processos, documentos € de servigos de telefonia;

3. Coordenar os servigos de recolhimento, restauracio e eliminacao de documentos;

4. Registrar, autuar, remeter e arquivar procedimentos administrativos da Diretoria do Férum;

5. Supervisionar a execugio dos contratos de limpeza e conservacio dos iméveis do Forum;

6. Coordenar ¢ supervisionar os servigos de controle de entrada ¢ saida dos prédios do Férum; -
7. Assessorar o superior hierdrquico, ernitindo pareceres, claborando relatérios técnicos na sua area de competéncia;

8. Supervisionar as instalacoes fisicas, elétricas, hidrdulicas ¢ telefonicas do Férum;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo do ensine médio.
LLOTACAQ: Diretoria do Férum.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do Férum. J

[TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA CENTRAL DE MANDADOS - TJ/DAS-408
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades da Central de Mandados.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Plancjar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Central de Mandados;
2 Controlar o recebimento e devolugéo de mandados As varas, mediante protocolo;
3. Distribuir e redistribuir mandados aos oficiais de justica, realizando a manutencgao/atualizagao do sistema;
4. Observar o cumprimento dos mandados pelos oficiais de justica, comunicando imediatamente ao Diretor do Férum qualquer irregularidade;
5. Verificar se o cumprimento dos mandados ocorrest com observancia das determinacdes judiciais neles contidas, bem como, se estao
Jdevidamente certificados;
6. Organizar escala de plantdo dos oficiais de justiga;
7. Executar outras atividades correlatas
REQUISITOS: Oficial de Tustica com Nivel superior em Direito ou Administragdo.
’ﬁTAcfao: Central de Mandados.
@NCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do férum. J

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE PROTECAO DA INFANCIA E DA JUVENTUDE — TJ/DAS-408
DESCRICAQ SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades da Divisdo de Protecao da Infancia e da Juventude.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar as atividades de todos 0s agentes de protecao (concursados e voluntérios);

2. Organizar 08 SErvigos realizados na sede, rodovidria ¢ aeroporto, planejando escalas mensais, que deverao ser efetivamente cumpridas;

3. Fiscalizar os servigos realizados pelos agentes, visando o bom andamento dos feitos inerentes ao cargo (cumprimento de mandados,
diligéncias, carga horéria didria) e atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagao de nivel superior em Direito, Pedagogia, Administracio,
Psicologia ou Assisténcia Social, emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Protecdo da Infancia e da Juventude.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Juizado da Infancia e da Juventude.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO INTERPROFISSIONAL DE EXECUCAO PENAL — TJ/DAS-408 :
DESCRICAQ SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades da Divisdo Interprofissional de Execucao Penal.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Divisdo Inmerprofissional de Execucao Penal, mantendo o Juiz da 3? Vara
Criminal informado acerca do desenvolvimento dos trabalhos;

2., Cumprir e fazer cumpir as determinagoes e instrugoes do Juiz ¢ as disposigées legais pertinentes 3 execugdo das penas restritivas de direitos
& medidas alternativas, além das atividades estabelecidas no plano de agao da DIEP;

3. Dirigir os trabalhos de analise, pré-selecao, cadastro e credenciamento de entidades piblicas, privadas € organizagdes nao govemamemais
nacienais, COM vistas 3 manutengao da rede de atendimento;

4. Acompanhar as atividades inerentes ao trabalho de intervencio e acompanhamento técnico junto aos beneficidrios e reeducandos que tenham
recebido pena ou medida alternativa;

5. Encaminhar relatérios, pareceres técnicos, SLmArios sociais e outres documentos de conteddo técnico ou administrativo a"quem se faca
necessario;

6. Proceder 0 encaminhamento de beneficiarios e reeducandos para 0s locais de cumprimento de penas ¢ medidas alternativas;

7. Supervisionar as atividades de fiscalizagdo junto a0s beneficiarios ou reeducandos em cumprimento de penas ¢ medidas alternativas e s
entidades que compdem a rede de atendimento;

8. Promover agoes voltadas para a conscientizacio da sociedade quanto 3 importancia da manutencgao de parcerias que busquem contribuir no
processc de ressocializacio dos cumpridores de penas € medidas alternativas;

9. Fomentar agdes que visem contribuir para a elaboragao da politica criminal voltada para a prevencio da delinqiléncia, sob a supervisao do
Juiz da 3* Vara Criminal;

10. Emitir recibos e declaragoes de comparecimento;
11. Executar outras alividades cofrelatas,
REQUISITOS: Nivel superior em Pedagogia, Psicologia, Servigo Social, Direito ou Administragio.
LOTACAO: Divisao Interprofissional de Execucdo Penal. [
VINCULACAOQ ADMINISTRATIVA: 3* Vara Criminal.
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TITULO DO CARGO: COORDENADOR DOS FROGRAMAS DE ACESSO AO JUDICIARIO - TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e Supervisionar as Atividades Desenvolvidas na Unidade Mével da Vara da
Justiga Iunerante ¢ nos Programas de Acesso a0 Judicigrio (Justica no Trinsito, Programa ltinerante de Registro e Nacleo de Atendimento e
Conciliagao - Resolugfio TP n® 040/06, art. 7).

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Unidades de Atendimento e Conciliagio vincutadas a Vara da Justiga ftinerante;

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;

4 Colaborar em levantamento de dados, estudos e pesquisas para a formalizacio de planos, programas, projetos e ages que envolvam as
atividades de programas de acesso ao J udicidrio ¢ das Unicades de Atendimento e Conciliagio vinculadas 4 Vara da Justica ftinerante;

5. Auxiliar o Juiz Titular da Vara da Justica ltinerante no planejamento, acompanhamento, controle, fiscalizagio e execugdo dos projetos que
contemplem os programas de acesso ao Judicidrio & as Unidades de Atendimento e Conciliagdo vinculadas 2 Vara da Justiga itinerante;

6. Coletar dados e elaborar relatério estatistico das atividades ¢ peculiaridades relevantes ¢ apresentar, periodicamente, ao Juiz Titular da Vara
da Justica Itinerante para avaliacao;

7. Propor, fundamentadamente, medidas visando 4 melhoria ou aperfeigpamento dos servigos;

8. Contribuir para o bom funcionamento nas Unidades de Atendimento e Conciliagao vinculadas & Vara da Justiga Itinerante;

9. Prestar atendimento € esclarecimento ao piblico intemo e extemo, quando necessario; R

10. Zelar pelo cumprimento das normas de hierarquia e disciplina aplicadas ao Poder Judiciario;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel superior em Direito, Pedagogia, Psicologia,
Adminisiraciio ou Assisténcia Social, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Conhecimento bésico de informatica.

LOTACAO: Vara da Justica ltinerante.

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Vara da Justica Itinerante.

[ TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Dar suporte ao gestor dos contrales administrativos, desenvolvendo as atividades de
acompanhamento, controle e avaliacao da execugio dos contratos do Poder Judicidrio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar todos os contratos, acordos, atas de registro de prego, convénios ¢ demais termos formalizados pela administracio do Tribunal;
2. Acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases;

3. Abrir pasta para cada contrato, visando arquivar projeto basico, copia da proposta da empresa, eventuais termos aditivos, apostilamentos,
copias das notas de empenhos emitidas, extrato de publicagao, ¢ demais documentos pertinentes a0 acompanhamento;

4. Acompanhar o prazo de vigéncia de todos os instrumentos, adotando as providéncias para o atendimento dos prazos descritos na Portaria GP
n" 284/2003;

5. Verificar, junto aos fiscais, se a enirega de materiais, execugo de obras ou a prestagao de servicos serd cumprida integral ou parceladamente,
comunicando ao gestor de contratos eventuais atrasos e pedidos de prorrogagéo;

6. Anotar em formuldrio préprio tedas as ocorréncias informadas pelos fiscais, relacionadas com a execugio do contrato, determinando o que
for necessario 2 regularizagao das faltas ou defeitos observados;

7. Manter controle atualizado dos Relatérios de Acompanhamento de Contratos (RAC’s), em ordem cronol6gica, observando se as despesas
executadas estio de acordo com as cldusulas contratuais; .

8. Comunicar ao gestor de contratos, formalmente, irregularidades passiveis de penalidade, ap6s os contatos prévios com o fiscal do contrato;

9. Solicitar aos fiscais esclarecimentos de davidas relativas ao contrato sob sua responsabilidade;

10. Encaminhar ao gestor de contratos pedidos de alteracio em projeto, Servigo ou de acréscimos (quantitativos ¢ qualitativos) ao contrato,
acompanhado das devidas justificativas ¢ observadas as disposigoes do artigo 65 da Lei n° 8.666/1993;

11. Encaminhar ao gestor de contratos, no inicio de cada exercicio financeiro, a documentagao pertinente aos contratos em vigor, para abertura
de procedimento administrativo, para o devido acompanhamento;

12. Executar outras alividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimento Especifico: Leis n.% 8.666/03 ¢ 4,320/64, Decreto n” 3631/2001,
Resolugao TJ n" 035/2006, e suas alteragoes.

LOTACAO: Secao de Acompanhamento de Contratos.
VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Divisao de Servigos Gerais ¢ Departamento de Administragio.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE PESSOAL — TJ/DAS-408
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar o quadro de magistrados e servidores do Poder Judicirio do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e controlar, diariamente, 0 Quadro de Pessoal do Tribunal, quanto a movimentacio de servidores, através de atos e portarias;

2. Acompanhar e controlar a programagio de férias dos magistrados e servidores;

3. Emitir certiddo de férias a magistrados e servidores;

4. Acompanhar e atualizar o Quadro de Magistrados quanto as férias, licencas € substituicdes;

5. Publicar atos e portarias de nomeagao, exoneragdo, designagio, dispensa, Jotacio, remogao, kicengas ¢ outros;

6. Instruir procedimentos administrativos relativos a férias, licengas para tratamento de saide, a gestante, 3 adotante, encaminhando atestados a
junta médica, quando for o caso, por motivo de doenga em pessoa da familia, por motivo de afastamento do cbnjuge ou companheiro, para o
servigo militar, para atividade politica, para tratar de interesses particulares, para desempenho de mandato classista e afastamento_para exercicio
de mandato eletivo;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino meédio. Conhecimentos especificos: Legislagio pertinente a pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Desenvolvimento ¢ Controle de Recursos Humanos.
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TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTOE CONTROLE FINANCEIRO TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de acompanhamento, controle ¢ avaliacio da execugdo orgamentdria
¢ financeira do Poder Judicirio do Estado de Roraima, através dos diversos projetos e atividades que compdem o orcamento.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar o acompanhamento fisico e financeiro dos planos e programas orgamentarios do Poder Judiciario do estado de Roraima;

2. Efetuar o acompanhamento da execugio orcamentdria e financeira, compatibilizando os cronogramas de repasse de recursos com aplicagdes
realizadas e previstas de acorde com as informagoes recebidas;

3. Efetuar 0 acompanhamento mensal da despesa do Poder Judicirio do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado
de Roraima, detaihando-o por eiemento natureza de despesa ¢ objeto de gasto;

4. Executar, controlar ¢ avaliar o desenvolvimento das atividades concementes 4 execugio or¢amentaria e financeira de convénios, contratos,
acordos e ajustes, elaborando suas respectivas prestagdes de contas;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio. Conhecimento especifico de or¢amento piiblico, Lei n° 4.320/64, LC 101/00 e suas
alteragoes.

LOTACAO: Secio de Acompanhamento e Controle Financeiro.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio Planejamento.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO TJ/DAS-408

DESCRICAQ SU MARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir 0 material de consumo.

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 identificagio;

3. Organizar e manter atualizado o registro fisico e financeiro do material em estoque;

4. Controlar os niveis de estoque maximo, de ressuprimento & minimo, comunicando a necessidade de reposigio 3 Divisdo de Material;
5. Distribuir 0 material em estoque, de acordo com a média de consumo do setor solicitante, efetuando o devido registro de saida;”

6. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro de entrada e saida de material, emitindo relatérios mensais, semestrais € anuais;

7. Realizar inventarios fisicos eventuais periodicamente (respeitando as orientagdes contidas no métedo de classificagio ABC);

&. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio e conhecimento em técnicas de almoxarifado.

LOTACAO: Segio de Almoxarifado.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Material.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE ANALISEE DESENVOLVIMENTO TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, coordenar e implementar as atividades relativas ao projeto e implantagao de sistemas
computadorizados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e executar as atividades relativas ao desenvolvimento dos sistemas do Tribunal de Justica do Estado de Roraima;
2. Definir Metodologias de desenvolvimento de Softwares;

3. Identificar e analisar os requisitos de software;

4. Elaborar projetos de software, apontando as ferramentas € tecnologias necessdrias ao seu desenvolvimento e implantag&o;

5. Coordenar o processo de documentagao dos projetos desenvolvidos;

6. Executar outras atividades correlatas,

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

LOTACAO: Secio de Anilise ¢ Desenvolvimento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Sistemas.

TiTULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ARQUIVO TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Arquivar, guardar e conservar documentos e processos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Recolher, relacionar e classificar os documentos a serem arquivados, procedendo & sua guarda ¢ conservagao;

2. Providenciar a restauragio de documentos de valor administrativo e histérico, cataiogando-os;

3. Propor a eliminagao de documentos inserviveis 4 administragao ou que tenham seus prazos de custédia expirados;
4. Controlar assinaturas de periodicos;

5. Permitir a consulta aos documentos arquivados;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos especificos em métodos de arquivamento e cadastro.
LOTACAO: Secio de Arquivo.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviso de Servigos Gerals.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE ARRECADACAO DO FUNDEJURR TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar € controlar todas as arrecadagdes orgamentarias € 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 arrecadacio e o recolhimento das rendas piiblicas, na forma da Lei;

3. Controlar e avaliar o uso de documentos de arrecadagio;

4. Controlar as contas das Comarcas;

5. Manter registros dos recolhimentos da arrecadagéo;

6. Elaborar estatisticas sobre dados orgamentdrios, financeiros, econdmicos ¢ patrimoniais do Fundo Especial do Poder J udiciario do Estado de
Roraima:

7. Elaborar relatérios gerenciais mensais e anuais sobre a execucio financeira do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;
8. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos especificos da Lei n° 297/01, Lei n° 325/02, Resolugio n® 040/01 do
Conselho da Magistratura e conhecimento na 4rea contébil.

LOTACAO: Secao de Arrecadagdo do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima - FUNDEJURR.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Financas.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AQ PROJUDI TI/DAS-408

DESCRIC[\O SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas aos chamados do Sistema de Processo Eletrbnico, atendendo
¢ solucionando as ddvidas dos usudrios que utilizam o sistena. Discutir ¢ propor meihorias no sistema. Assessorar a Divisdo de Sistemas,
informando sobre necessidades de novas impiementagdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Receber e registrar todos os chamados referentes ao Sistema de Processo Eletrdnico, orientando-0s € primando sempre pela qualidade no
atendimento;

2. Acompanhar o andamento do atendimento dos chamados até 0 seu encerramento;

3. Retornar a0 usuério certificando da conclusio do servigo e registrando o grau de satisfagdo do usuario;

4. [dentificar, juntos aos usudrios, as necessidades de melhorias no sistema, visando sempre sua evolugao;

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

6. Execular outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado d¢ conclusio de ensino médio, Conhecimentos especificos: Informatica.

LOTACAO: Secao de Atendimento ao PROJUDL

| VINCU LACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Sistemas. J

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir as atividades de recebimento, distribuigio e cumprimento das chamadas de suporte
técnico, através de planejamento, orientagao e aplicagio de métodos que garantam o pronto atendimento a0 usudrio de informética em todas as
unidades do Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber e registrar todos os chamados de suporte a0s usuérios de informitica do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e prestar-ines
informacio e orientagio, primando sempre pela qualidade no atendimento;

2. Distribuir os chamados recebidos para o setor competente, observando o grau de prioridade de cada chamado;

3. Acompanhar e registrar o andamento do atendimento dos chamados até o encerramento;

4. Retornar ao usuario certificando da conclusdo do servico e registrando o grau de satisfagio do usuario;

5. Identificar e relatar a chefia da Divisio de Suporte e Manutengao as necessidades de melhorias no atendimento a0 usudrio de informatica do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima; .

6. Orientar os ysuarios quanto a manipulagio dos equipamentos e adocio de procedimentos operacionais na drea de informatica;

7. Planejar e executar processos de geréncia de configuragio de software;

2. Executar ouiras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluso de ensino meédio. Conhecimento em Informatica,
LOTACAO: Seciio de Atendimento 20 Usudrio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Suporte ¢ Manutencgio. J

TiTULO DO CARGO: ~ CHEFE DA SECAO DE BENEFICIOS —~ TJ/DAS 408 ]
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar ¢ acompanhat 08 contratos, convénios ou acordos, cuja fiscalizagio the for
atribuida, bem como, confeccionar e manter controle dos documentos funcionais de magistrados e servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS;

1. Acompanhar, coordenar & fiscalizar o contrato de prestacio de assistancia médica e hospitalar, inclusive, providenciando as inclusdes e
exclusdes de beneficiarios;

2. Acompanhar, coordenar ¢ fiscalizar os convénios de consignagoes facultativas, com as instituigGes bancdrias e de ensino, sindicatos,
associacdes e outros instituidos por termo de acordo;

3. Acompanhar, coordenar & fiscalizar os contratos/convénios de estagidrios € guardas-mirins, mantendo controle, arquivo, registro e quadro de
lotagao atualizado.

4. Elahorar cenidoes e declaragdes dos estagidrios guardas-mirins;

5. Confeccionar ¢ manter controle dos documentos funcionais;

7. Executar outras atividades cotrelatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio. Conhecimentos especificos: Legislagdo pertinente a pessoal.

LOTACAOQ: Secio de Beneficios.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Administracao de Pessoal.

TIiTULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE COMPRAS - TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar cotagio de precos de materiais, obras e servigos do Poder Judicidrio.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Organizar oS processos de compras ¢ respectivas aquisigdes;

2. Instruir ¢ preparar o processos para aquisi¢ao de bens e Servigos,

3. Receber, conferir, classificar e registrar 0s pedidos de aquisi¢io de material, de prestagao de servigos e de execucao de obras;
4. Elaborar mapas COmparativos € pesquisa de pregos de materiais e servigos de interesse do Poder J udicidrio;
5. Executar outras atividades correlatas,

REQUISITOS: Centificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos especificos: Leis n.0 8.666/93 e 4.320/64 ¢ suas alteragoes.
LOTACAO: Secic de Compras.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Material.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver projetos de arquitetura e engenharia de interesse do Poder Judicidrio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Flaborar Projetos de Arquitetura e Engenharia;

2. Elaborar pardmetros técnicos para a contratagao de projetos de Arquitetura e Engenharia;
3. Elaborar projetos basicos atinentes a projetos de Arquitetura e Engenharia;

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

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior na 4rea de Arquitetura,

LOTACAOQ: Seciio de Desenvolvimento de Projetos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Arquitetura ¢ Engenharia.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS - TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e executar as atividades de desenvolvimento de pessoal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de admissdo de Magistrados e Servidores;

2. Instruir procedimentos referentes a licenga para capacitagdo, dispensa do trabalho para o servidor que esteja regularmentg freqilentando
residéncia médica ou curso de pos-graduagiio, afastamento para estudo ou missio no exterior;

3. Elaborar a avaliacio de desemnpenho para fins de estdgio probatério e progressao funcional;

4. Organizar e remeter a documentagho dos procedimentos de homologagao de estagio probatdrio e progressao funcional, observando os prazos
legais e regimentais, mantendo registro atualizado;

5. Prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado referentes a concurso piblico, admissao e vacncia de pessoal, conforme estabelecido
na Instrugio Normativa TCE/RR n” 004/2004;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos especificos: Treinamento ¢ desenvolvimento de pessoal e relagoes
humanas.

LOTACAO: Secio de Desenvolvimento de Recursos Humanos.

VINCULACAQO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Desenvolvimento e Controle de Recursos Humanos.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE ESCRITURACAQ TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, manter controle e acompanhar 0s registros de escrituracéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Efetuar diariamente os lan¢amentos contdbeis dos orcamentos do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder
Judicidrio do Estado de Roraima, processando os registros contabeis da receita e da despesa;

2. Escrituragao dos falos exira-orgamentarios;

3. Efetuar os regisiros contabeis dos bens patrimoniais do Poder Judiciério;

4. Efetuar a conciliacio bancaria do Tribunal de Justi¢a do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;
5. Efetuar a conciliagio dos bens em almoxarifado com a contabilidade;

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

7. Elaborar balancetes mensais, didrios, razoes e balango geral anual e os demonstrativos estabelecidos na Lei n°. 4.320/64 ¢ suag alteragdes do
Tribunal de Justica do Fstado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judicirio do Estado de Roraima;

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

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de Conclusao de Nivel Superior em Ciéncias Contdbeis.

LOTACAO: Segio de Escrituraclo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Comabilidade.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE EXECUCAOG ORCAMENTARIA TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de programagdo, acompanhamento, controle e avaliacdo
orcamentaria do Poder Judicidrio do Estado de Roraima, de acordo com as Diretrizes Orcamentirias € a legislacdo vigente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover a execugio do orgamento e dos atos perinentes a créditos adicionais, registrando os empenhos € estofnos autorizados;

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

3 Providenciar a emissio de notas de empenhos de despesas autorizadas, promovendo as suplementagbes e anulagdes quando necess4rias;
4. Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugao orcamentdria, indicando créditos, empenhos e saldos das dotacoes orgamentarias;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio. Conhecimentos em administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia. Conhecimento
especifico da Lei n® 4.320/64 ¢ LC 101/00 e suas alteragdes e or¢amento Piblico.

LOTACAGQ: Secio de Execugao Orgamentéria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Planejamenios.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO TJ/DAS-408

DESCRICAC SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver os orgamentos € especificagoes necessérios ao desenvolvimento das obras €
servicos de engenharia de interesse do Poder Judicidrio, bem como, sua fiscalizagio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Blaborar especificagdes, orcamentos € fiscalizacio de obras civis;

2. Elaborar especificagdes, orgamentos e fiscalizagio de contratos pertinentes a Arquitetura e Engenharia;

3. Flaborar pareceres técnicos no ambito da Arquitetura e Engenharia; <
4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior na drea de Engenharia Civil.
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LOTACAQ: Secio de Desenvolvimento de Projetos.

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Divisdo de Arquitetura e Engenharia,

TITULO DO CARGO: ~ CHEFE DA SECAO DE IMPLANTACAQO E ADMINISTRACAO DE SISTEMAS TJ/DAS-408

DESCRICAQ SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar coordenar e implementar as atividades relativas & implantagdo dos sistemas
projetados pela Divisdo de Sistemas.

DESCRICAOQ DAS TAREFAS:

1. Plangjar, coordenar ¢ executar as atividades relativas & implantacao ¢ manutengio dos sistemas desenvolvidos pela Divisdo de Sistemas;

2. Promover o treinamento dos usudrios dos sistemas desenvolvidos para a sua correta ulilizagao;

3. Planejar, coordenar e executar as atividades relativas a manutengao corretiva e evolutiva dos sistemas implantados pela Divisdo de Sistemas;
4. Elaborar os manuais de utilizagio dos sistemas desenvolvidos pela Divisao de Sistemas;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Cenificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos em Informatica.

LOTACAQ: Secio de Desenvolvimento de Sistemnas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Sistemas.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE INFRAESTRUTURA DE REDES TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar atividades que garantam o pleno funcionamento das redes
mantidas pelo Departamento de Informética,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Prestar suporte técnico nas redes locais e redes de longa distincia administradas pelo Departamento de Informatica do Poder Judicidrio do
Estado de Roraima;

3. Executar as atividades de manutencao das instalacdes, atendendo as necessidades de substituigdo, remogio ¢ ampliagio dos pontos de rede;

4. Executar, periodicamente, procedimentos de inspegdo e organizagdo nas instalagdes da rede de dados do Poder Judicidrio, do Estado de
Roraima;

5. Monitorar e avaliar o desempenho das redes mantidas pelo Departamento de Tecnologia da Informagéo;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos em Informdtica (énfase em Rede).

LOTACAQ: Secao de infraestrutura de Redes.

VINCULACAOQ ADMINISTRATIVA: Divisio de Redes.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE LIQUIDACAO TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Processar os registros contabeis, exercendo controle ¢ acompanhamento das liquidacdes.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Receber os procedimentos administrativos devidamente instruidos, processar no sistena cont4bil a liquidagéo dos empenhos do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima e Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

2. Processar a liquidagao da folha de pagamento do Tribunal de Justi¢a do Estado de Roraima;

3. Encatninhar 2 Segio de Pagadoria os empenhos liquidados para pagamentos;

4. Solucionar os problemas relativos 4 liquidagao da despesa;

5. Proceder os ajustes contdbeis referentes 2 liquidagao da despesa e arrecadacdo da receita.

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de Conclusao de nivel superior em Ciéncias Contibeis.

LOTACAQ: Segdo de Liquidagio,

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Contabilidade.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAQ DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar atividades que garantam o pleno funcionamento do parque
computacional do Tribunal de Justi¢a do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance ¢ disponibilidade dos equipamentos do Depariamento de Tecnologia da Informagao;

2. Promaver, periodicamente, procedimenios de manutencio preventiva e, quando necessério, de manutengio correliva nos equipamentos do
parque computacional do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

3. Realizar os procedimentos de instalagdo de softwares nos microcomputadores do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima, para
disponibilizagao aos usudrios;

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

5. Atender aos chamados técnicos relativas i manutengio dos computadores do Tribunal;

6. [dentificar os requisitos necessdrios dos computadores do Tribunal de Justica do Estado de Roraima para a execugao satisfatoria das
atividades a que sao destinados, visando sempre garantir boa operacionalidade das atividades;

7. Planejar e executar a renovagao do parque computacional obsoleto do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima;

8. Organizar ¢ manter catalogados os manuais técnicos de equipamentos, periféricos e de softwares adquitidos pelo Tribunat de Justica do
Estado de Roraima;

9. Controlar e disciplinar a boa utilizagio de microcomputadores e softwares quanto A conservacao, seguranga € legalidade do uso;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimento em Informatica.

LOTACAQ: Secio de Manutengio de Equipamentos,

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Divisdo de Suporte ¢ Manutengio.

Palacio Senador Hélio Campos
Praga do Centro Civico s/n® - CEP: 69.301-380 - Boa Vista-RR — Brasil
PABX: 0**(95) 3623-1410 - Fax: 0**(95) 2121-7926/2121-7930



GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia: Patriménio dos Brasileiros”

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAQ DE PAGADORIA TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Organizar o fluxo de caixa e registrar os recursos 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 Especia! do Poder Judicidrio do Estado de Roraima -
FUNDEJURR;

2. Manier o registro dos recursos financeiros destinados 4 execucdo orcamentaria do Poder Judicidrio do Estado de Roraima e do Fundo
Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima - FUNDEJURR;

3. Manter sob controle as contas bancarias do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especiat do Poder Judiciario do Estado de
Roraima-FUNDEJURR;

4. Elaborar o Boletim de Operagdes referentes 2 movimentagao financeira didria;

5. Encaminhar 2 Segio de Contabilidade, através do Chefe de Divisao, a movimentagio financeira didria, acompanhada da documentagac
comprobatoria;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio. Conhecimentos especificos da Lei n® 4.320 e suas alteracoes, Legislagao Tributdria,
Lei Complementar n® 101/00, Lei n® 297/01, Resolucao 1° 040/01 do Conselho da Magistratura, Lei n® 325/02.

LOTACAOQ: Secio de Pagadoria.

YVINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Djvisio de Finangas.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas a0 pagamento de magistrados e servidores do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, emitir e controlar as folhas de pagamento, acompanhando os convénios, contralos € encargos (consignagdes compulsorias);
2. Elaborar a DIRF, GFIP, IPER e outros relatGrios previdencidrios e encaminhar aos 6rgdos competentes;

3. Analisar, calcular e elaborar demonstrativos de didrias, servigo extraordindrio, verbas remuneratérias e indenizatorias;

4. Emitir certiddes e declaragges financeiras;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Administragio, Ciéncias Contébeis, Economia ou Gestao Piblica. Conhecimentos especificos: Legislacdo
pertinente i area de pessoal.

LOTACAOQ: Secao de Pagamento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Administragao de Pessoal. .

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAQ DE PATRIMONIO TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar distribuir o material permanente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Registrar, tombar e controlar a movimentagao dos bens méveis;

. Manter o registro dos bens iméveis;

. Solicitar a manutengao preventiva ¢ corretiva dos bens méveis do Poder Judicidrio;

_Encaminhar semestralmente 4 Divisdo de Material a relago de bens anti-econémicos, obsoletos ou inserviveis;

. Fornecer, mensalmente, ao Departamento de Planejamento e Finangas, relatorios analiticos com as variagdes patrimoniais pertinentes;
. Manter atuatizado o registro fisico-financeiro do rol de materiais permanente do Poder Judicianio;

. Flaborar o demonstrativo fisico e financeiro das mutacdes patrimoniais (entradas, baixas, incorporagdes, etc.), emitindo relatérios mensais,
semeslrais e anuais, encaminhando-os 3 Divisao de Material e a0 Departamento de Planejamento ¢ Finangas;

8. Realizar inventérios {isicos eventuais periddicos dos bens méveis do Poder Judicidrio;

9. Elaborar, semestralmente, o inventdrio dos bens imoveis;

10. Executar ouiTas atividades correlatas.

B I R R N N

REQUISITOS: Cettificado de conclusio de ensino médio. Conhecimento de Gestio de Parriménio.

LOTACAQ: Secao de Patrimdnio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Material.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAQ DE PROTOCOLO TJ/DAS-408

DESCRICAQO SUMARIA DE ATIVIDADES: Receber, autuar ¢ distribuir documentos internos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber, autuar ¢ distribuir os documentos encaminhados ao Poder Judiciario;

2. Efetuar a distribuicio de documentos internamente;

3. Manter registro cronolégico atualizado das autuagdes de Procedimentos Administrativos e Processos Judiciais;
4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS:; Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhecimentos especificos em Organizagio ¢ Métodos, atendimento a¢ piblico e
relugdes interpessoais.

LOTACAO: Segao de Protocolo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Servicos Gerais.

—
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TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS - TJ/DAS 408

DESCRICAQ SUMARIA DE ATIVIDADES: Administrar os registos funcionais de Magistradas e Servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Elaborar a RAIS;

3. Arquivar, organizar e conirolar fregi}éncias;

4, Instruir os procedimentos administratives relativos as faltas injustificadas, folgas compensatérias, substitui¢do, servigos extraordindrios,
hardrio especial, suprimento de fundo, averbagao de tempo de servigo, reconducio, reintegracio e os relativos & movimentagio de pessoal;

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

6. Elaborar certidGes, declaragdes e informagoes cadastrais dos servidores e magistrados;

7. Elaborar quadro de antigiidade dos magistrados;

8. Executar outras atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio. Conhecimentos especificos: Legislaco pertinente a pessoal.

LOTACAOQ: Secao de Registros Puncionais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Adminisiragio de Pessoal.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE SEGURANCA DE REDES TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, orientar ¢ implementar atividades que assegurém 0s aspectos de seguranga e
performance nas redes mantidas pelo Departamento de Tecnologia da Informagao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de geréncia e administragio dos servigos de redes mantidos pelo Departamento de Informatica;

2. Elaborar e executar politicas de uso e politicas de seguranca dos servidores e computadores que visem a seguranga da rede;

3. Planejar e executar atividades de prevengao, detecgdo e remogdo de virus dos computadores;

4. Elaborar e executar procedimentos de backup e recuperagao dos dados disponibilizados nos servidores de rede;

5. Executar procedimentos de seguranga contra sabotagens de usudrios externos e acessos indevidos & rede de dados do Poder Judicidrio do
Estado de Roraima,

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

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS; Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos em Informética (énfase em Rede).

LOTACAO: Secio de Seguranca de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Redes.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE SISTEMAS DE REDES TJ/DAS-408

DESCRICAQ SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, orientar ¢ implementar atividades que assegurem os aspectos de compatibilidade,
disponibilidade e interoperabilidade nos sistemas de rede, mantidos pelo Departamento de Tecnologia da Informagao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de geréncia, administragdo e manutengo dos sistemas operacionais e Servigos nos servidores de rede mantidos pelo
Depariamento de Tecnologia da Informacao;

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

3. Registrar os nimeros de série das licengas dos sistemas operacionais em arquivo nico, prevendo antecipadamente o inicio € término de cada
licenca;

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

5. Coordenar projetos que visem aumentar a disponibilidade dos servigos, como redundancia 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;

7. Executar procedimentos de auditoria em logs de sistemas e servigos armazenados nos servidores de rede;

8. Elaborar e executar periodicamente levantamento de utilizagio dos recursos dos servidores de rede, que possibilitem dimensionar atualizacao
do hardware do computador;

9. Organizar ¢ manter todos os logs de auditoria de todos os sistemnas & servigos por, no minimo, cinco anos ¢ manté-los em cofre de seguranca
ou em sistemas de grande volume de armazenamento de dados;

10. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAQ: Secio de Sistemas de Redes.
VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Divisdo de Redes.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar o servigo de transportes, bem como, zelar pela guarda e conservagio dos veiculos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Coordenar o abastecimento dos veiculos oficiais, bem como, a execugao das manutengdes necessarias, encaminhando ao Departamento de
Administracio demonstrativo mensal que evidencie o custo por 6rgo e por vefculo;

. Propor o recolhimento ¢ alienacio dos veiculos anti-econdmicos ou inserviveis;

. Atestar a substitui¢io de pecas, acessorios ¢ ferramentas para efeito de pagamento;

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

. Escolher motorista e veiculo para condugao de outros servidores, material ou documentos; }
. Manter atualizada a documentagio dos veiculos do Poder Judicidrio;

. Requisitar veiculos de outros setores quando da falta destes na segao de transportes; <
. Sugerir especificacdes para aquisi¢ao de novos veicelos pelo Tribunal;

10. Executar outras atividades correlatas.

Relie N e SR R S

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos especificos em Legislacao de transito e mecénica automotiva.
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LOTACAO: Segio de Transporte.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Servigos Gerais.

TiTULO DO CARGO: CHEFE DA SECAOQ DE TREINAMENTO E QUALIFICACAQ DE PESSOAL - TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:; Coordenar e executar as atividades de treinamento e desenvolvimento de pessoal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Promover treinamento aos servidores, emitindo freqiiéncias, certificados, avaliagdes e outras atividades relativas a treinamento;

3. Manter registro da realizagio de treinamentos e quadro atualizado da participa¢ao de magistrados ¢ servidores em eventos;

4. Elaborar, anuvalmente, estimativas de despesas de viagens de magistrados ¢ servidores;

5. Instruir procedimentos referentes a treinamento e deslocamento de magistrados e servidores para participarem em eventos de interesse do
Tribunal de Justica, levantando custos, providenciar reservas e emitir requisigio de passagens e hospedagens junto as empresas contratadas;
6. Acompanhar, coordenar ¢ fiscalizar os contratos de emissao de passagem aérea e hospedagem;

7. Emitir certificados de participagio em treinamentos realizados pelo Departamento de Recursos Humanos;

10. Elaborar certidaes e declaragoes referentes a treinamento;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio e conhecimentos especificos na drea de treinamento e qualificagdo de pessoal e
relagoes humanas.

LOTACAO: Secio de Treinamento ¢ Qualificacio de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisic de Desenvolvimento e Controle de Recursos Humanos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ZELADORIA E PORTARIA TJ/DAS-408

DESCRICAOQO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar os servigos de limpeza e conservagio dos bens moéveis ¢ imdveis do Poder
Judicidrio. )

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Supervisionar a execugio dos servicos de limpeza e conservagio dos prédios do Poder Judicidrio, assim como de seus jardins, pitios,
fachadas, auditdrios ¢ Tribunais de Niri;

2. Controlar ¢ fiscalizar o cumprimento dos contratos relativos a limpeza, conservagio e copa, manutengio de persianas, fechaduras ¢
fornecimento de gés, atestando os respectivos servigos para efeito de pagamento;

3. Executar mudangas e remanejamento de mobilidrios ¢ equipamentos;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificade de conclusao de ensine médio.

LOTACAO: Secao de Zeladoria e Portaria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servicos Gerais.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE GABINETE — TJ/DAS-409

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Auxiliar o chefe de gabinete.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Atender ligagdes telefonicas;

2. Executar as atividades de protocolo e arquivo do setor;

3. Receber, numerar ¢ registrar correspondéncias, processos ou outros documentos encaminhados ao setor, inclusive anotando-lhes, em livro
proprio, 2 entrada e saida dos referidos documentos;

4. Solicitar o0 material necessario para 0 bom desempenho do setor;

5. Controlar as folhas de freqiiéncia dos servidores lotados no setor, assim como encaminhd-las, mensalmente, ao s¢tor competente;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de Ensino Médio.

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

TITULO DO CARGO: SECRETARIO — TJ/DAS-410

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Secretariar o servi¢o de sua lotagéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar e revisar trabalhos de digitacio;

2. Elaborar oficios, memorandos e cutros documentos de interesse do setor, quando solicitado;

3. Manter a seqiiéncia ¢ o contrele dos documentos do setor;

4. Executar as atividades de protocolo e arquive do setor;

5. Receber, numerar e registrar correspondéncias, processos ou outros documentos encaminhados ao setor, inclusive anotando-lhes, em livro
préprio, a entrada e saida dos referidos documentos;

6. Solicitar o material necessério para o bom desempenho do setor;

7. Controlar as folhas de freqiiéncia dos servidores lotados no setor, assim como encaminhd-las, mensalmente, ao setor competente;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de Ensino Médio. Conhecimentos especificos: Nogoes basicas de informatica.

LOTACAO: 1% e 22 Insténcias, Gabinetes dos Juizes, Diretorias ¢ Assessorias.

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: i* ¢ 2° Instincias, Gabinetes dos Juizes, Diretorias ¢ Assessorias. / N
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TITULO DO CARGOQ: AGENTE DE SEGURANCA/MOTORISTA - TJ/DAS-411

DESCRICAQ SUMARIA DE ATIVIDADES: Conduzir veiculo automotor ¢ garantir a seguranga fisica e pessoal dos Desembargadores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Dirigir veiculos empregados no transporte oficial do Desembargador;

. Manter o veiculo convenientemente abastecido;

. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservacio e limpeza;

. Manter o setor competente informado sobre dados de consumo de combustiveis e lubrificantes do veiculo sob sua responsabilidade;
. Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias ao setor competente;

. Proporcionar seguranca pessoal ao Desembargador;

. Executar outras atividades correlatas.

~ O h B

REQUISITOS: 4° Série do Ensino Fundamentai ¢ Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria “B”. N

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

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA; Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e Gabinete dos Desembargadores.
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