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GOVERNQO DE RORAIMA
“Amazénia: Patriménio dos Brasileiros”

LEICOMPLEMENTAR N* 175 DE 26 DE JANEIRO DE 2011

“Altera dispositivos da Lei Complementar n®.
142, de 29 de dezembro de 2008, ¢ scus anexos;
revoga a Lei Complementar n®. 147, de 15 de 5
julho de 2009; e da outras providéncias.”

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA;

Fago saber que a Assembleia Legislativa aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Os dispositivos da Lei Complementar Estadual n®. 142, de 29 de dczembro de 2008,
abaixo enumerados, passam a vigorar com a seguinte redacio:

Art. 6° O scgmento técnico-administrativo do Tribunal de Justica tem a seguinte
estrutura ¢ suas respeclivas composicoes:
F-Tribunal Pleno:

a) Gabinete dos Desemibargadores; ¢

1) Assessoria Juridica,

I - Prestdéncia:

a) Gabinete,

b) Assessoria Juridica;

¢) Assessoria Especial;

d) Assessoria de Cerimonial:

¢) Assessoria de Comunicagdo Social;

f) Assessorta Militar;

) Sccretaria do Tribunal Pleno:

h) Nucleo de Controle Interno:

1) Nucleo de Estatistica ¢ Gestdo Estratégica;
1) Comissdo Permanente de Licitagio; ¢

D) Lscola do Judiciarvio.

HI - Viee-Presidéncia;

&) Gabinete:

b) Assessoria Juridica; ¢

c) Secretaria da Camara Unica.

IV - Corregedoria-Geral de Justiga:

a) Gabinete;

b) Assessoria Juridica:

¢) Ouvidoria;

d) Comissao Permanente de Sindicincia e de Processo Administrativo Disciplinar; c&

Paiacio 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




9
GOVERNO DE RORAIMA
“Amazédnia: Patriménio dos Brasileiros”

¢) Sceretarta da Corregedora.

V - Seerctaria Geral:

a) Scerctaria de Desenvolvimento ¢ Gestio de Pessoas:

b) Sceretaria de Gestio Administrativa:

¢) Secretaria de Infraestrutura ¢ Logistica;

d) Sccretaria de Orgamento ¢ Financas:

¢) Secretaria de Teenologia da Informagio.

Paragrafo Unico: A Escola do Judiciario serd dirigida por um Magistrado a ser
indicado pclo Presidente do Tribunal de Justica, com aprovagio do Plendrio.

Art. 12 [..]
§2° As atribuigdes ¢ 0s requisitos de escolaridade dos cargos dc provimento efctivo
estiao descritos no ancxo VI desta Lei.

Art. 171,
Paragrafo dnico. A avaliagio terd periodicidade anual, ¢ scus procedimentos terdo
orientagdo téenica ¢ acompanhamento da Seerctaria de Desenvolvimento ¢ Gestiio de

Pessoas,

Art. 20 {...]

§1° As atribuigdes ¢ requisitos de provimento dos cargos em comissio sio os
constantes no anexo [X.

[...]

3 Os Cargos em Comissdo de Coordenador de Nucleo, cédigo TJ/DCA-3: Presidente
de Comissdo Pcrmanente, codigo TI/DCA-4; Chefe de Divisio, codigo TJ/DCA-6:
Chete de Scrvigos Gerais do Férum, cddigo TI/DCA-7; Chefe de Segdo. codigo
THDCA-8: Cooardenador, codigo TI/DCA-8: ¢ de Membro de Comissio Permanente,
codigo THDCA-12, serdo ocupados exclusivamente por servidores efetivos, sendo
destinados, no minimo, 80% (oitenta por cento) do total desses para serem exercidos
por servidores integrantes do quadro de pessoal efetivo do Tribunal de Justiga do
Estado, podendo designar-se para o restante servidores ocupantes de¢ cargos de
provimento cfetivo que ndo integrem essas carreiras ou quc sejam titulares de
empregos publicos, observados os requisitos de qualificagio e de experiéncia previstos
em Lei.

Art. 23 Podera ser concedida Gratificagdo de Atividade Judiciaria (GAJ) ao ocupante
de cargo efetivo ou comissionado, conforme critérios estabelecidos em Resolugdo do
Tribunal Pleno, no limite de 30% (trinta por cento) do vencimento basico do cargo‘}y

TJ/NM-]. Q
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Art. 24 Coneeder-se-d Gratificagio de Localidade (GL) exclusivamente aos servidores
lotados nas Comarcas do interior, nos seguintes percentuais, calculados sobre o
vencimento bdsico do cargo TI/NM-1:

I — Canta ¢ Mucajai: [5% (quinze por cento):

I1— Alto Alegre: 20% (vinte por cento);

HI — Bonfim, Caracarai ¢ Pacaraima: 25% (vinte e cinco por ccnto);

[V — Rorainépolis ¢ Sao Luiz do Anaua: 30% (trinta por cento).

Art. 33 Fica em extingdo o cargo efetivo de Oficial de Justica, codigo TI/NM-1, sendo
suas vagas coxtintas a4 medida que ocorrer a vacincia, sendo automaticamente
destinadas ao cargo de Oficial de Justiga, ¢odigo TI/NS-1.

Art. 35 Ao ocupante do cargo de Oficial de Justica, codigo TI/NM-1, fica assegurada a
pereepedo do vencimento equivalente ao do cargo de Oficial de Justica, coddigo TI/NS-
L. a partir do provimento deste.

Art. 2°. Ficam incluidos aos artigos da Lci Complementar Estadual n®. 142, de 29 de
dezembro de 2008, os dispositivos abaixo enumerados. com a seguinte redagio:

Art. 13.]...]
837 O Poder Judiciirio Estadual podera realizar Concurso Pablico com distribuicdo de
vagas regionalizadas, conforme critérios estabelecidos em Resolucio do Tribunal

Pleno.

Art. 19.]..]

Pardgrafo tnico. Os titulares dos cargos em comissdo serdo substituidos nos seus
afastamentos ou impedimentos por servidores previamente indicados, que fardo jus a
percepedo da diferenga entre o vencimento do seu cargo ¢ do substituido, proporcional
aos dias de substitui¢o.

Art. 22-A. O Presidente do Tribunal de Justica podera conceder Gratificagdo Anual de
Descmpenho, até o limitc do vencimento bésico do cargo TJ/NM-1, nos termos
dispostos em Resolugdo do Tribunal Pleno.

Art. 26. [...]
Pardgrafo tnico: O auxilio-alimentagdo poderd ser concedido, desde que autorizado&

por Resolugdo do Tribunal Pleno, aos scrvidores cedidos de outros orgdos da

i
2
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Administragdo Publica Federal, Estadual ¢ Municipal, inclusive aos Policiais Militarcs
que prestam servigo no Poder Judicidrio.

Art. 3° Os Cargos em Comissio de Dirctor Geral, codigo TI/DCA-1: Diretor dc
Departamento, TJ/DCA-2: Assessor Juridico, codigo TJ/DCA-3: Presidente de Comissdo, codigo
TJ/DCA-4: Analista Judiciario, codigo TJ/DCA-5: Assessor Especial da Presidéncia, cédigo TI/DCA-7:
Assessor Especial. codigo TI/DCA-9; ¢ de Chefe de Gabincte de Diretoria, codigo TJ/DCA-11, passam,
respectivamente, a ser denominados Seeretario Geral, codigo TI/DCA-1; Seeretario, ¢codigo TJ/DCA-2;
Assessor Juridico I, codigo TI/DCA-3: Presidente de Comissio Permanente, codigo TI/DCA-4;
Assessor Juridico 11, codigo THDCA-5: Assessor Especial 1, coddigo TH/DCA-7: Assessor Espeeral 11,
cadigo TI/DCA-9: ¢ Chefe de Gabinete Administrativo, codigo THDCA-11, mantidos os atuais

VENCHNCNos.

Art. 4* Os cargos em comissio de Presidente da Comissio Permanente de Estatistica ¢
Gestdo Estratégica, codigo TI/DCA-4, ¢ de Secretirio de Controle Interno, TI/DCA-4, passam a ser
denominados de Coordenador de Nicleo, cddigo TI/DCA-3, com as atribuigdes e requisitos previstos no
Anexo 1X.

Art. 5° Ficam criados os cargos em comissio de Diretor de Secrctaria, codigo TI/DCA-4;
Gerente de Projetos de Tecnologia da Informagio. codigo TI/DCA-09; Assessor Militar Adjunto,
codigo TI/DCA-12: ¢ de Membro de Comissiio Permanente, codigo TI/DCA-12.

Art. 6% O ttular da Seeretaria do Tribunal Pleno, da Seeretaria da Camara Unica ¢ dn
Seeretaria da Corregedoria Geral de Justiga serd denominado Diretor de Seeretaria, codigo THDCA-4.

Art. 7° Ficam os cargos efetivos de Oficial/Contador/Distribuidor/Partidor, codigo TI/NM-
I de Telefonista, codigo TI/NM-1: ¢ de Operador de Som., codigo TI/NM-1, transformados no cargo de
Teenico Judictirio, codigo TI/NM-1, asscgurando-se os direitos e vantagens dos atuais ocupantes dos
cargos.

Art. 8° Fica extinto o cargo em comissio de Chefe de Servigos Médicos, codigo TI/DCA-6.

Art. 9° A cstrutura administrativa do Tribunal de Justica do Estado de Roraima csta
representada no organograma constante no Ancxo X.

Art. 10. Sdo partes integrantes da presente Lei os Ancxos I, 11 111, 1V, V., VI, VII, VHI, IX e&

Art. 11, O Tribunal Pleno baixarad as resolucdes necessarias a cxecuqdo desta Lei.
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Art. 12, As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrio a conta dos recursos
or¢amentarios consignados ao Poder Judicidrio.

Art. 13. Esta Let Complementar entra em vigor na data de sua publicag¢do.

Art. 14. Revogam-se as disposi¢des em contrdrio, em especial a Lei Complementar n® 147,
de 15 de julho de 2009.

Palacio Scnador Hélio Campas/RR, 26 de Janeiro  de 2011.

)

JOSE DE ANCHIETA JUNIOR
Governadorido Estgdo de Roraima
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LEI COMPLEMENTAR N 175 DEE 26 DE JANEIRO DE 2011

- o B ANEXO l I —
- Cargos Efetivos dL Nivgl_rsupef’i_g[m

Céd,ig“ ! Cargo_ . Quantidade VVcncﬂ.ﬁIfnﬂig'rglw | Sub Total
T;J)NS -1 | Administrador i 10 4.819,06 48.190,60
TJi/NS‘I An;llqtadc Sistemas o 257 S 4.819,06 120.476,50
TUNS-1 | Analista Processual s 481906  265.048,30
TIUNS -1 |Arquitcto ; | 481906 481906
Tili/li\ilsi-li Xésistcntc Social | : ‘j R 4g1797(7)g 43.371,54
TINS -1 | Biblioteconomista 2 ARIN06 963812
II/N\TI ” (nnmdm | | l"(’)’ 77 418717‘).()(3 o 48.190,60
TINS -1 | Engenheiro Civil 2 aR1906, 96382
TUNS - 1| Lngenbeiro Elétrico | L 481900 4.819,06
'_II/I\;\—I_ .fiy.gcriv;‘m h | ” i(\ “ 4.819,00 125.295.56
!TJ/NS - ”bﬂcie;l dL Jrugrtit;zrl ; 8 ] _ 4.819,06 38.552.48
TINS-1 Pedagogo | 6 | 481906] 2891436
TINS-1  |Psicologo 7 481906] 3373342
Ti'(;aﬁlj” . - ] | 16_; 7777777 'r o 79§lj4,90

v
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LEI COMPLEMENTAR N* 175 DE 26 DE JANEIRO DE 2011
- 7 ANEXO Il
- Cargos Efctivos de Nivel Médio
77(‘;&"'0 ] ‘(“u"o Quanlrid’;dc Venc. Inicial Suh Total
TINM - | | Oficial de lustu, 1 - Em L\t]llﬂ,d() ' 57 240954 137.343.64)
TINM -1 | Téenico em lnimmatml 25 2.409.54 60.23%8.44
TI/NM -1 | Téenico Judicidrio T bR 2.409,54 301.192,19
TI/NM -1 | Assistente Judicidrio | 250 ©2409,54| 602.384,38
TI/NM -1 Agjeme de Prote¢io ” 20 240954 48.190.75
TINM -1 Ag,ntg dL Acompanlmmento - 20 2.409,54 48.190,75
TOTAL 497  1.197.540,14
B - “ANEXO 111
(mL,os bfulvos de ch,l Fundamental
C mlu;,o l '(‘m';,('» ' Quantidade i ~ Vene. Inicial ~Sub Total
TUNE - ‘/\ll\lllll Adnnnl\tl.ltl\n f .’ZQ ! 7 ~ 1.380,00| 27.600.00]
TENEF -1 ‘Motnu\tl 20 138000 27.600,00
TOTAL 40 ; 55.200,00
B ANEXO IV /D
‘F ~ Vencimentos lmclhis dos Cargos}]ﬁfgtrwgsﬁ_
| Codlgo ~ Vencimento
CTINS - 1 481906
isTJ/NM-l 2.409.54
érfofj/ffNﬁF’ -1 L 380, 00
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GOVERNO DE RORAIMA
“Amazénia; Patriménio dos Brasileiros”

LEICOMPLEMENTAR N° 175 DE 26 DE JANEIRO DE 2011

. N SN
RS IHED CARGO) I e TR TN 3\ VI S T TR T T T N s N TNy
Adnunsstridor, ,
Thasd 40 RIS RIREARTR SN0 fA35 7] friln 3 TeT T Tt hIRDE R W.23930 GYR2 IS LoTTT ERRIEREIT 1233081 13.2ed22
Civil Engenteiro Hlerrico,
Escenvie. Medicos Otiewl
i
i
!
e [ e - e e - . I , . R,
H I
; |
TINAME 400,34 B T L T 249330 COARTEG IR R PR T A 429736 LA619.00 406613 PRI [ T KRR
: : , ; : ' ; - H i H i
| , W _ | , | i |
[INE-E IR RN ol ETe L THAT . 184203 BRI oot R ] 2461.20 264379 P & % S | 3eRTAg 3280860 R R R 3TIRRT
! Motorista ' ! i | ! ; : ! ! N
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LEI COMPLEMENTARN® 175  DE 26 DE JANEIRO DE 2011
- o o ~ ANEXOVI
- S Cargos em Comissio
~ Cédigo |  Cargo ' ~ Quantidade | Venc. Inicial | Sub Total
"TI/DCA-1  |Secretario Geral 1 | 12,555,000 12.555,00
TIDCA-2" |Scerctario 5 11.160,00 55.800,00
THDCA-3 | Coordenador de Niclco 2 | 754987 15.099.73
THDCA-3 | Assessor Juridico | 43 7.549.87|  324.64420
TI/DCA-3 | Presidente de Comissao Permanente 2 6.425.41 12.850.81
TEDCA-4 | Dirctor de Seerctaria 3 6.425.41 19.276,22
TIDCA-5 | Assessor Juridico 11 46 5.022.24| 25802281
TVDCA-6 | Assessor de Cerimonial o 5.300,96 5.300,96
TIDCA-6 | Assessor de Comunicagio Social S 530096 5.300,96
TI/DCA-6 | Asscssor Estatistico 2 15.300,96 10.601,92
‘TI/DCA-6 | Assessor Militar o 5.300,96 5.300,96
TI/DCA6 | Chefe de Divisdo 115 5.300.96 79.514,39
TI/DCA-7 | Assessor Especial 1 10 | 4.97970 49.796.96
TI/DCA-7 riC:l?{crfic"V(ViC'Sc'rviQ'dé’Gérais do Férum 1 4.979.70 4.979,70
TI/DCA-7 | Chefe de Gabinete de Desembargador 13 4.979.70 64.736,04
TIDCA-8 | Chefe de Segiio 40  4337.16| 173.486,24
TIDCA-S | Coordenador 12 433716 52.045.87
TI/DCA-Y | Assessor Especial 11 27 3.533.98 95.417,58
TIDCAY | Gerente de Projetos de T1 I 3.533.98 10.601,95
TIDCA-10 | Chefe de Segdo Judiciaria 13 - 2.827.1% 36.753,38
TI/DCA-11 | Chefe de Gabinete de Juiz V) 2.409,54|  77.105.20
TI/DCA-11 | Chefe de Gabinete Administrativo 10 2.409.54 24.095,38
TI/DCA-12 | Assessor Militar Adjunto | [ 2.088,25|  2.088.25
TJDCA-12 | Membro de Comissio Permanente 6 | 2.08825 12.529,50
TJ/DCA-12 | Chefe de Scguranga ¢ Transporte de Gabinete “ 13 2.088,25 27.147.26
TOTAL S - 303 1.435.651,26

s
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LEI COMPLEMENTAR N* 175 DE 26 DE JANEIRO DE 2011

’ Anexo VII _

‘ Resumo do Quadro de Pessoarww

\ Cargos ‘ Quantldade Subtotal (RS)
1‘Efctwos, - 702 | 2.047.885.04
,Cmm\smnados 303 - 1.435.651.26
[ TOTAL f 1005 | 348353629

ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS DE NIVEL SUPERIOR

TITULO DO CARGO ADMINISTRADOR — TJ/NS-1
DEQCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Plangjar, orgamzar coordenar ¢ cxccutar métodos e
tecmcas ddmmmrdtwas

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desempenhar fungdes administrativas, supervisionando servigos, sctores ¢ grupos de trabalho;

20 Assessorar o superior hierdarguico ¢ os drgaos administratives ¢ téenicos, emitindo  pareceres,
claborando relatorios na sua drca de competénceti;

A Lfetuar o plancjamento, a execugio, o acompanhamento ¢ a avaliagdo de planos, projetos, programas
ou estudos ligados d adnunistraciio de recursos humanos, materials, patrimoniais, orgamentarios ¢
financeiros, bem como, ao desenvalvimento organizacional, a contadoria ¢/ou auditoria;

4. Executar atividades correlatas:

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de¢ curso de gradua¢do de nivel superior em
Administrag¢do, emitido por instituigdo ofictal de ensino reconhecida pelo MEC e registro no orgdo dc
classc corrcspondente.

LOTACAO: Secretarias, Nucleos, Comissdes ¢ Divisdcs.

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

'DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades desenvolvidas na area de processamento
de dados, destinadas, principalmente, a analisar ¢ estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamcento
de dados. estudando as necessidades, possibilidudes ¢ métodos referentes aos mesmos para asscgurar a

cticacia e eficiéneia do \l\(uﬂd OlLdl'l]/leIOndl
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DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar as caracteristicas ¢ planos dos diversos orgaos do Tribunal de Justiga, estabelecendo contatos
com o corpo diretivo para verificar as possibilidades ¢ conveniéneias da sua informatizagio:

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 os recursos disponivels ¢ nceecssarios para
submeté-los a uma decisdo, claborando, segundo linguagem apropriada, orientagio aos programadores ¢
aos demais cnvolvidos;

3. Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagdes neeessarias a sua normalizagdo
para determimar os planos ¢ sequéncias de claboragoes de programas de operagio:

4. Estabelecer os métodos ¢ procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando os ja conhecidos,
sepundo sua cconomicidade ¢ cficicnein, para obter os dados que se prestam ao tratamento cm
computador:

3. Verifiear o desempenho do sistema proposto, realizando experiéneias praticas para assegurar-se de
sua cficiéncia e mtroduzir as modificagoes necessarias:

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
supertor nas dreas de Analise de Sistemas, Teenologia em Processamento de Dados ou Ciéneia da
Computagao, emitido por instituigio oficial de cnsino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Scerctaria de Tecnologia da Informacio.

TITULO DO CARGO: ANALISTA PROCESSUAL — TJ/NS-1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades de nivel superior nos Oficios
Judiciais de Primeiro ¢ Scgundo Grau de Jurisdigdo ¢ nas dreas administrativas, a fim de fornecer

suporte téenico, favoreeendo o exercicio da fungdo judicante pelos magistrados ¢/ou Orgdos julgadores ¢

umdades administrativas, Auxtliar o Esceriviio na exceeugiio das atividades cartorartas ¢ os Diretores do

Tribunal Pleno, da Camara Unica ¢ da Corregedoria junto as respectivas Secretarias.

DESCRICAQO DAS TAREFAS:
|. Praticar, simultaneamente com o Escrivio, todos os atos de seu oficio, ressalvados os da competéncia
privativa deste;

2. Fornecer suporte téenico, analise ¢ pesquisa de legislagdo ¢ jurisprudéncia, assessorando o superior
hierarquico, emitindo pareceres ¢ elaborando relatérios téenicos nas dreas juridica e administrativa;

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

4. Auxiliar nas audiéncias, digitando os termos de audiéneia, de assentada, os mandados, as cartas ¢
OUtros atos Processuiis No juizo a que servir. .
5. Praticar, simultancamente com os Dirctores das Seerctarias do Tribunal Pleno, da Camara Unica o&v
da Corregedoria, todos os atos de seu oficio, ressalvados os da competéneia privativa destes;

6. Executar atividades correlatas.

Palacio Senador Hélio Campos
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REQUISITOS: Diploma, devidamentc registrado, de conclusio de curso dc graduagdo de nivel
supcrior em Dircito, cmitido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica, Scerctaria  Geral,
Secretarias, Nucleos, Varas Civeis e Criminais, Juizados Espcciais, Juizado Especializado dc Violéncia
Dom¢stica ¢ Familiar contra a Mulher, Vara da Infancia ¢ da Juventude, Vara da Justiga Itinerante,
Turma Recursal, Cartorio Distribuidor, Sceretarias do Tribunal Pleno, da Camara Unica ¢ da

Corregedoria.

TITULO DO CARGO: ARQUITETO = TH/NS-1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar ¢ executar projetos arquitetdonicos ¢ dar
acompanhamento s reformas cm prédios do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Realizar estudos para a claboragdo de anteprojctos ¢ projetos de obras arquitetonicas de interessc do
Podcr Judiciario;

2. Realizar ¢studos sobre a localizagdo de obras, de acordo com as necessidades do Poder Judiciario;

3. Fiscalizar a execugio de obras estruturars ¢ reformas nos prédios pertencentes ao Poder Judiciario;

4. Controlar a utihzagio de material téenico necessario & exceugido das obras;

5. Eetuar o controfe ¢ protegdo de arquivo de todo o acervo téenico de prajetos elaborados para o Poder
Judiciario;

6. Realizar o guarda ¢ controle de todas as especilicagdes teenicas, normas, catdlogos, prospectos,
AMOSLIN ¢ revistas necessiarias a1 consultas © posquisas referentes & claboragio de projetos:

7. Realizar inspegoes nas estruhiis predias do Poder Judicidrio:

8. Exceutar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagio de nivel
superior em Arquitetura, emitido por instituigdo ofictal de ensino reconhecida pelo MEC, ¢ registro no
orgao de classe corr¢gspondente.

LOTACAO: Secretarias, Nucleos e Divisdes.

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL - TJ/NS-1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a justica na drea da infancia e da
Juventude ¢ de exccugdo penal, em assuntos da drca civel, sécio-educativa e penal, no diagnostico,

avaltagdo ¢ exceugdo de agdes relacionadas aos conflitos sociais, bem como, assessorar a Corregedoria
Geral de Justiga ¢ a Scerctaria de Desenvolvimento de Gestdo de Pessoas nos assuntos relactonados o

vida social dos servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Desenvolver trabathos de aconselhamento, orientagdo, encaminhamento dc individuos e grupos, no._

sentido dc contribuir para o atendimento e garantia de scus dircitos, sob imediata subordinagio
;\(
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autoridade judiciaria, asscgurada a livre manifestagdo do ponto de vista téenico, visando o cumprimento
fiel do Estatuto da Crianca ¢ do Adolescente;

2. Realizar estudo social ¢ acompanhamento de¢ criangas ¢ adolescentes vitimados, abandonados, cm
conflito com a lei, institucionalizados ou ndo. que cstejam sob a custddia da Justica da Infancia, bem
como, de seus familiares, visando corroborar com o Juiz para tomada de decisdo, atraves da claboragio
de parcceres téenicos ou Ludos pericians:

3. Participar das audiéneias, assessorando a autoridade judiciana e prestando esclarecimentos quanto aos
aspectos teenicos do Servigo Soctal;

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

5. Planejar, coordenar. executar ¢ avaliar pesquisas ¢ projetos que possam contribuir para analise da
realidade social que envolva criangas ¢ adolescentes sob a custodia da Justiga da Infancia;

6. Fiscalizar a exccugdo administrativa das medidas socioeducativas, através de inspegao in loco ¢
consultoria;

7. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientagdo ¢ encaminhamento de servidores, asscssorando
as atividades da Corregedoria Geral de Justiga ¢ da Seeretaria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas;
8. Exccutar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma., devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagio de nivel
superior em Servigo Social, emitido por institnigio oficial de ensino reconheceida pelo MEC ¢ registro
no orgdo de classe correspondente,

LOTACAO: Central de Atendimento Interprofissional, Vara da Infancia ¢ da Juventude, Varas de
Familia, Vara da Justica Hinerante, Juizado Lispecializado de Violeneia Domestica ¢ Familiar contra a

Mulher ¢ Scerctaria de Desenvolvimento ¢ Gestdo de Pessoas.

TITULO DO CARGO: BIBLIOTECONOMISTA — TJ/NS-1

'DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Rcalizar atividades relativas 4 documentagio,
catalogagdo, classificagdo e indexagdo de docunientos ¢ informagdes ¢ a consulta para atendimento a

usuarios.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Plancjar sistemas de biblioteca, centros ou servigos de documentagio ¢ de informagdo:

2. Elaborar c¢studos ¢ projetos para geragdo ¢ manutengdo de base de dados, conservagdo ¢
desenvolvimento do acervo bibliogrifico ¢ modermizagdo dos servigos, emitindo parccer em sua drca de
competéncia:

3. Promover intercdmbio ¢ colaboragdo téenica com bibliotecas, centros culturais ¢ demais entidades
afins;

4. Manter atualizadas as assinaturas de revistas, periddicos e diarios oficiais;

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

6. Executar atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo dc curso de graduagdo de nivel
superior em Bibliotcconomia, emitido por institui¢io oficial de ensino reconhecida pelo MEC ¢ registro
no orgdo de classe correspondente.
LOTACAO: Scgio de Biblioteea ¢ Escola do Judiciario.

TifTULO DO CARGO: CONTADOR — TJ/NS-1

'DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar ¢ cxccutar a politica contabil,
financcira, orgamcntaria e patrimontal do Tribunal de Justiga.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Proceder a elaboragdo, analise e assinatura de balangos, balancctes e demonstrativos de pegas de
natureza contabil;

2. Orientar, organizar ¢ manter sob sua guarda a escrituragio de livros contabels;

3. Auxihar ¢ supervisionar a prestagdo de contas anual ¢ as atividades inerentes ao processamento das
despesas deste Poder:

4. Manter atualizado o controle sobre contratos ¢ convenios;

5. Lxecutar atividides correlatas,

REQUISETOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagdo de nivel
supenior em Cicnetas Contabets, emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC ¢
registro no argido de classe correspondente.

LOTACAQ: Scerctarias, Nucleos, Comissoces, Contadorias dos Foruns ¢ Seqdes.

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

'DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades rclacionadas com trabalhos técnicos,
visando o planejamento, organizagio ¢ controle de scrvigos de execugdo de projctos, fiscalizagdo ¢
vistorias dc obras do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
I. Estudar a viabilidade téenica: claborar, fiscalizar ¢ coordenar a exeeugiio de projetos ¢ construgdes,
ampliagoes c/ou reformas de prédios:

2. Exccutar vistortas téenicas em edificagoes ¢ outros imoveis destinados ao uso do Poder Judiciario;

3. Fisealizar o cumprimento dos contratos administrativos, em scus aspectos téenicos, firmados pela
institur¢do na darea de engenharia civil;

4. Inspecionar a execugdo dos servigos técnicos ¢ das obras do Poder Judiciario, apresentando relatorios
sobrc 0 andamento dos mesmos: p .
5. Emitir parcceres téenicos sobre projetos, obras e servigos, no dmbito da engenharnia civil;

6. Realizar inspegdes nas estruturas prediais do Poder Judiciario;
7. Exccutar atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusiio de curso de graduagio de nivel
superior em ingenhara Civile emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC, ¢
registro no orgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Scerctarias, Divisoes, Nicleos, Comissoes ¢ Segdes.

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

WI')”ESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades rclacionadas com trabalhos técnicos,
visando o planejamento, organizagdo c¢ controlc na claboragdo de projetos de instalagdes elétricas,
| telcfonicas, informatica ¢ dc outras areas afins: fiscalizagio ¢ vistorias das instalagoes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade téenica, elaborar, fiscalizar ¢ coordenar a cxecugdo dc projctos clétricos das
construgoes, ampliagdes ¢ reformas em geral;

2. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em scus aspecetos téenicos, firmados pela
instituigdo na area de engenharia clétrica ¢ outras arcas:

. Dar suporte teenico aws projetos ¢ servigos de telefonia ¢ informdtica, no que tange a parte clétrica;

4. Inspecionar a exceugdo dos servigos (Eenicos ¢ das obras dua institutgdo, apresentando refatorio sobre a
situagio dos mesmos;

5. Executar vistorias téenicas em instaiagdes clétricas ¢ arcas afins das edificagdes de uso da instituigio;

6. Elaborar or¢amento para exccugdo de construgio ¢ reforma de instalagdces elétricas de alta ¢ baixa
tensdo;

7. Estudar, dimensionar ¢ detalhar, de forma otimizada, a instalagdo de equipamentos ¢ materiais
cletroeletronicos em geral:

8. Emitir parcceres téenteos sobre projetos, obras ¢ servigos, no ambito de sua arca de atuacio;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagdo de nivel
supertor em Engenharia Elctrica, emitido por instituiciio oficial de ensino reconhecida pelo MEC, ¢
registro no orgdo de classe correspondente.

LOTACAQO: Scerctarias, Nuacleos, Comissocs ou Seeoes.

TITULO DO CARGO: ESCRIVAO - TJ/NS-1 L

~ISESCRICAO SUMAR]A DAS ATIVIDADES: Pianejarcoordcnar supc“rm\;f-s-ionar ¢ executar
atividadcs cartordrias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Lavrar procuragdes, mandados e cartas, por termo, nos autos;
2. Acompanhar o juiz nas diligéncias dc scu oficio;

3. Expedir certiddes a requertimento das partes;

4. Autenticar documentos que guardem correlagido com seu trabalho:
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5. Preparar o expediente do juiz, observando rigorosamente os prazos legais para exccugdo dos servigos
de cartorio;
6. Ter em boa guarda os autos, livros ¢ papeis da serventia ¢ zelar pela atualizagdo e conservagio:
7. Elaborar estatistica mensal do cartério ¢ remeté-la a Corregedoria Geral de Justiga;
8. Supervistonar os servigos auxiliares cartorarios ¢ sala de audiéncia;
9. Coordenar as atividades dc transporte, copa ¢ almoxarifado em seu cartorio;
0. Coordenar e supervisionar as atividades dos Cartérios Distribuidores;
1't. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Didrio do Poder Judiciario ¢ afixar copia no
mural do forum:
2. Cumprir as ordens do Magistrado da respectiva serventia judicial;
3. Exccutar atividades correlatas.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagio de nivel
superior em Diveito, emitido por instituigdo oficil de ensino reconhecida pelo MEC,
LOTACAQ: Scerctaria da Camara Unica, da Corregedoria Geral de Justica ¢ do Tribunal Pleno, Varas
Civeis ¢ Criminais, Juizados Especiais, Juizado da Infincia ¢ da Juventude, Juizado Especializado de
Violéncia Domdstica ¢ Famibiar contra a Mulher, Vara da Justica ltinerante, Turma Recursal, Cartorio
Distribuidor ou Central de Atendimento, Distribuigio ¢ Conciliagdo dos Juizados Especiais,

TITULO DO CARGO: MEDICO - TJ/NS-1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar atendimento ambulatorial, emergencial ¢
pericial do TIRR.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

. Organizar o atendimento ambulatorial:

2. Controlar o estoque de medicamentos;

3, Fazer triagem da gravidade dos casos ¢ dar o encaminhamento neeessdro aos mais complexos:

4. Prestar o atendimento emergencial;

S, Expedir ¢ homologar atestados ¢ faudos médicos previstos em lei;

0. Realizar visitas de inspegao domieiliar ¢ juntas medicas, nos casos previstos em lei;

7. Manter o cadastro biomédico dos servidores:

8. Encaminhar atestados, laudos médicos ¢ pareceres de junta meédica a4 unidade administrativa
competente do Poder Judicidrio;

9. Realizar exames de capacidade fisica ¢ mental nos candidatos a servidor do Poder Judiciario:

1 0. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, dc conclusdo de curso dc graduagio de nivel
superior em Medicina, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC, e registro n0l5<
orgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Secretaria de Desenvolvimento ¢ Gestio de Pessoas.

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

Palacic 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 RORAINMA
“Amazdénia: Patriménio dos Brasileiros”

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Fazer cumprir as ordens da justica de 1 e 2°
Instancias da capital e do interior.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Cumprir, na forma da lei, citagdes, mtimagdes, prisoes, penhoras, buscas, apreensdcs ¢ outras
diligéncias proprias do seu oficio, certificando no mandado o ocorrido;

2. Estar presente as audiéncias ¢ sessoes do Tribunal do Juri, apregoando as partes;

o

. Lavrar certiddes por f¢:
4. Exccutar atividades correlatas;

‘A

. Realtzar hasta piblica referente a processos judiciais ¢ administrativos sob sua responsabilidade.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduagio de nivel
superior em Direito, emitido por instituigdo ofictal de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Scerctaria da Camara Unica, da Corregedoria Geral de Justiga ¢ do Tribunal Pleno, Varas
Civeis ¢ Criminais, Juizados Especiais, Vara da Infancia ¢ da Juventude, Juizado Especializado de
Violéncia Domestica ¢ Familiar contra a Mulher, Vara da Justi¢a Itinerante, Turma Recursal, Cartorio
Distribuidor ou Central de Atendimento, Distribuigio ¢ Conciliagdo dos Juizados Especiais.

TITULO DO CARGO: PEDAGOGO — TJ/NS-1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a Justica da Infancia ¢ da Juventude ¢ de
Exccugio Penal no diagnostico, avahiagio ¢ execuglio de praticas pedagogicas que visem o

desenvolvimento do reeducando. ¥, ainda, plancjar, coordenar, supervisionar ¢ cxecutar atividades

pedagogicas nos assuntos relacionados a formagio continuada de magistrados ¢ servidores.

DESCRICAQO DAS TAREFAS:

b, Realizar estudos pedagogicos ¢ acompanhamentos de criangas ¢ adolescentes vitimados ou em
contlito com a lei, institucionalizados ou ndo, que estejam sob a custdédia da Justiga, claborando
parcceres téenico-pedagdgicos ¢ laudos perictats, verbalmente, em audicncia, ou nos proccssos:

3. Assessorar a autoridade judicidria em audiéncia, elucidando os aspcectos técnico-pedagdgicos ¢
subsidiando a decisdo do magistrado;

4. Plancjar, coordenar, executar ¢ avaliar pesquisas e projetos que possam contribuir para analise da
rcalidade socioeducativa de adolescentes sob custddia da Justiga;

5. Realizar acompanhamentos ¢ avaliagdes sistematicas do processo pedagogico dos adolescentes, em
cumprimento de medidas sociocducativas ¢ protetivas, elaborando laudos periciais ou exarando
pareceres acerca da evolugdo do caso;

6. Fiscalizar a exceugdo judicial das medidas protetivas ¢ das sociocducativas:

7. Plangjar, coordenar, cxccutar ¢ avaliar projetos téenico-pedagdgicos relacionados a formaga BD
continuada de magistrados ¢ servidores.

8. Exceutar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusio de curso de graduagiio de nivel
supcerior em Pedagogia, emitido por instituigio ofictal de ensino reconhecida pelo MEC.
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LOTACAO: Central de Atendimento Interprofissional, Vara da Infancia ¢ da Juventude, Varas dc
Familia, Vara da Justiga Itinerante, Juizado Especializado de Violéncia Domcstica ¢ Familiar contra a
Mulher, Secretaria de Desenvolvimento ¢ Gestiao de Pessoas e Escola do Judicidrio.

TITULO DO CARGO: PSICOLOGO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Asscssorar a Justiga na arca da Infincia ¢ da
Juventude ¢ de Exceugiio Penal, em assuntos da area civel ¢ socioeducativa, no diagnostico, avaliagido ¢
execugdo de agoes relacionadas com o comportamento humano ¢ a dindmica da personalidade e, ainda,

prestar esclareeimentos dos aspectos téenicos da psicologia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar aconsclhamento psicoldgico, orientagdo ¢ encaminhamento de individuos ou de grupo
familiar, tendo em vista a garantia de scus dircitos, sob imediata subordinagdo a autoridade judiciaria,
assegurada a livre manifestagido do ponto de vista técnico, visando o fiel cumprimento do Estatuto da
Crianga ¢ do Adolesccentc;

2. Realizar atendimento psicoldgico, com avaliagdo de caracteristicas da personalidade de criangas,
adolescentes ¢ suas familias — vitimados, abandonados, em conflito com a let, institucionalizados ou nao
— através de aplicacdo de métodos ¢ téenicas psicologicas ou de psicometria, com claboragdo de
pareceres téenicos ou laudos periciais em conexio com os processos juridicos, subsidiando o Juiz na
tomada de decisio;

3. Participar de audiéneias para prestar esclarccimentos de aspectos  téenicos em psicologia,
assessorando a autoridade judiciaria,

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

5. Plancjar, coordenar, exceutar ¢ avaliar pesquisas ¢ projetos que visem d construgao ¢ ampliagdo do
conhecimento psicologico aplicado ao campo do direito, bem como, a preservagao da saude mental — no
que sc refere as eriangas ¢ adolescentes sob custodia da Justiga da Infancia;

6. Fiscalizar a execugdo administrativa das medidas socioeducativas, através de inspecao in loco e
pesquisas documentais;

7. Desenvolver trabalhos dc aconsethamento, orienta¢io e encaminhamento de servidores, assessorando
as atividades da Corregedoria Geral de Justiga ¢ da Secretaria de Desenvolvimento e Gestio de Pessoas:
8. Executar atividades corrclatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado. de conclusio de curso de graduagdo de nivel
superior em Psicologia, emitido por institui¢io oficial de ensino reconhecida pelo MEC ¢ registro no
orgdo de classe correspondente.

LOTACAOQ: Central de Atendimento Interprofissional, Vara da Infancia ¢ da Juventude, Varas de
Familia. Vara da Justiga Hinerante, Juizado Lspectahizado de Violéncia Doméstica ¢ Familiar contra a
Mulher ¢ Scerctaria de Desenvolvimento ¢ Gestdo de Pessoas,
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LEI COMPLEMENTAR N* 175 DE 26 DE JANEIRO DE 2011

ANEXO Vi
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS DE NiVEL MEDIO

TiITULO DO CARGO: OFICIAL DE JUSTICA - TJ/NM-1 - EM EXTINCAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Fazer éumprir'as ordens da Juﬁiéa de 1" ¢ 2*
Instancias da capital ¢ do interior.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Cumprir, na forma da lei, citagdes, intimagdes, prisdcs, penhoras, buscas, apreensdcs ¢ outras
diligéneias proprias do seu oficio, ecrtificando no mandado o ocorrido;

2. Estar presente as audiéneias ¢ sessoes do Tribunal do Juri, apregoando as partes;

3. Lavrar certidoces por {¢;

4. Exccutar atividades correlatas;

3. Realizar hasta publica referente a processos judiciats ¢ administrativos sob sua responsabibidade,
REQUISITOS: Certiticado de conelusio do ensing médio,

LOTACAO: Cemral de Mandados, Comarcas do interior, Seeretaria do Tribunal Pleno, Seeretaria da
Camara Unica, Secretaria da Corregedoria Geral de Justiga, Vara da Justiga ltinerante, Vara da Infincia
¢ da Juventude, Juizado Lspecializado de Violéncia Domcstica ¢ Familiar contra a Mulher ¢ Juizados
Especiais.

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

DE@tRfCAb%fJMAR[A DAS ATIVIDADES: Executar atividades nas areas de desenvolvimento e
implantagdo de sistemas, operagdo, suporte ¢ manutengdo de rede ¢ equipamentos, instalagdo e operagdo
de softwares basicos, aplicativos ¢ corporativos. Codificar programas, obedeecndo aos projetos pré-
definidos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Instalar ¢ operar sistemas computacionais ¢ programas aplicativos, prestando suporte técnico aos
USUArios;

2. Promover a distribuigio ¢ o acompanhamento preventivo de computadores;

3. Identificar arquitctura de redes, promovendo a operacionalidade de cabeamentos ¢ conexdes;

. Fazer criagio ¢ cditoragio cletronica;

5. Testar ¢ avaliar programas, obedecendo aos projctos pré-definidos, propondo-lhes melhorias_em

o

intefaces ¢ funcionalidades;
6. Executar, sob supervisdo ¢ orienta¢do, procedimento de extragdo e exibigdo de dados:
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7. Preparar a documentagdo ¢ matertal de tretnamento para ser utilizado pelos operadores, de forma
compativel com os equipamentos;
& Organizar os procedimentos de controle de dados de entrada ¢ saida:
9. Exccutar atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificada de conclusio do ensino médio. Conhectmentos especificos: Informitica
(Snfase em rede, operagia de computagio, hardware).
LOTACAO: Secretaria de Teenologia da Informagio.

TITULO DO CARGO: TECNICO JUDICIARIO — TJ/NM-1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Auxiliar as atividades administrativas ¢ cartorarias,
em 1* e 2 instancias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Auxiliar nas audiéncias;

2. Elaborar ¢ digitar pautas de publicagao. entre outras atividades administrativas ¢ cartorarias de mesma
naturcza ¢ grau de complexidade que The farem cametidas:

A, Supervistonar os servigos de arquivo ¢ documentagio de seu focal de trabalho:

4. Elaborar certidoes ¢ relatdrios;

S Proceder  movonentagdo de processos internos, conlorme determinggiio;

6. BExecutar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino medio.

LOTACAO: Todas as unidades administrativas ¢ judiciarias do Poder Judicidrio Estadual.

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE JUDICIARIO - TJ/NM-2
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Exccutar tarefas de nivel intermediario nas atividades
administrativas e cartorarias de 1 ¢ 2° instiancias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Atender ao publico interno ¢ externo, prestando informagdes sobre os autos;

2. Exccutar atividades de protocolo ¢ arquivo de documentos;

3. Receber, expedir ¢ controlar correspondénetas, proeessos ¢ expedientes, preenchendo guias ¢ outrosw
documentos cartordrios:

4. Reeeber documentos para digitagio;

5. Manter a sequéncia ¢ o controle de documentos;

6. Exccutar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusido do ensino medio.

LOTACAO: Todas as unidades administrativas ¢ judiciarias do Poder Judiciario Estadual.

TITULO DO CARGO: AGENTE DE PROTECAO - TJ/NM-2
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D ISCRICA() SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover a cxccu(;ﬁ(; das leis de assisténeia ¢

protegdo ao menor ¢ ao adoleseente.

l)ES(“RIC/‘O DAS TAREFAS:

1. Cumprir ¢ fazer cumprir as determinagoes ¢ instrugoces do juiz ¢ as disposigdes contidas no Estatuto
da Crianga ¢ do Adolescente, naquilo quc The couber;

2. Efetuar diligéncias relativas aos menores, scus pais, tutores ou encarregados de sua guarda, com o
objetivo de esclarecer a acdo da justiga;

3. Promover ¢ ¢xercer a vigilancia de menores nas ruas, pragas, logradouros publicos, cinemas, teatros ¢
casas de diversoes publicas em geral;

4. Exceutar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusido do ensino médio.

LOTACAO: Vara da Infincia ¢ da Juventude ¢ Divisiio Interprofissional de Exccugio Penal.

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

l)l*ﬂ(lﬁif\()\UM\RIA DAS ATIVIDADES: Promover a crxrccruqu das leis referentes s penas

restritivas de direitos ¢ medidas alterativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

}. Efctuar diligéncias relativas aos beneficidrios, reeducandos e scus familiares, com o objetivo de
auxiliar no acompanhamento ¢ monitoramento das penas restritivas de direitos € medidas alternativas:

2. Realizar atividades de fiscalizagdo junto aos bencficiarios ¢ reeducandos, nos respectivos locais de
cumprimento das penas restritivas de direitos e medidas alternativas:

3. Elaborar rclatérios de fiscalizagao:

4. Exccutar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certiticado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO: Vara da Infincia ¢ da Juventude ¢ Divisio Interprofissional de Execugdo Penal:
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LELCOMPLEMENTARNY 175 DEE 26 DE JANEIRO DL 2011

ANEXO VIII
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

TITULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO — TJ/NF—]

DEQCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar servigos auxiliares nos cartérios ¢ sctores
admlmstratlvos do Podm Jud1c1ano do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar nas atividades cartorarias;

2. Zelar pela conservagdo do material de expediente:

3. Executar servigos de transporte de materiad:

4. Exccutar atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino fundamental.

LOTACAO: Todas as unidades administrativas ¢ judiciarias do Poder Judicidrio Estadual.

TITULO DO CARGO: MOTORISTA — TJ/NF-1

DE%CR:CAO SUMARlA DAq AT!VIDADES Dirigir vuculos do'Po'der Jud1c1ar10

DESCRICAO DAS TAREFAS:

[. Dirigir veiculos atendendo & necessidade do transporte dos membros do Tribunal de Justiga, juizes ¢
servidores em servigo, bem como, de material de trabalho:

2. Manter o veiculo que esteja sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagdo ¢ limpeza, ¢
convenientemente abastecido, bem como, informar ao sctor competente sobre dados de consumo de
combustiveis ¢ lubrificantes do veiculo, comunicando-lhe a ocorréneia de fatos ¢ avarias:

3. Exccutar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino fundamental. Carteira Nacional de Habilitagao,
Categoria “A ¢ D ou superior™.

LOTACAO: Sccretarias, Dirctorias dos Foruns, Vara da Infincia e da Juventude, Juizado Especializado
de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, Vara da Justiga Itinerante ¢ Comarcas do intertﬁ &
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ANEXO IX
DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

TITULO DO CARGO: SECRETARIO GERAL - TJ/DCA-1

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Supervisionar, coordenar ¢ dirigir todas as atividades
administrativas das Secretarias subordinadas, considerando as deliberagdes do Tribunal Pleno ¢ da
Presidéncia do TJ/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar ¢ supervisionar as atividades das Seeretarias dirctamente subordinadas & Seeretaria Geral:
2. Assessorar a Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado de Roraima, em assuntos relacionados a
sua pasta;

3. Reclacionar-se  pessoalmentc com os Desembargadores no  cncaminhamcento  dos  assuntos
administrativos refercntes a seus gabinetes, ressalvada a competéncia do Presidente do Tribunal,

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

5. Exerccr outras atribuigdes que Ihe sejam delegadas pelo Presidente.

REQUISITOS: Certificado de nivel supcrior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Dircito,
Economia ou Gestio Publica, expedido por institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Sceretaria Geral

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS -
TIDCA-2

-

Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar ¢ supervisionar as atividades das Divisoes ¢ Scgdes subordinadas a Secretaria, assessorar a
Secretaria Geral do Tribunal de Justica do Estado de Roraima, em assuntos relacionados a sua pasta;

2. Deliberar quanto a pedidos de férias, licengas, afastamentos, folgas compcnsatorias, auxilio
natalidade e horario especial ao servidor estudante;

3. Controlar folhas de pagamento, consignagdes, conveénios, contratos e encargos;

. Controlar a emissio anual da RAIS, DIRF e comprovante dc rendimentos;

N

h

. Controlar mensalmente a emissdo das relagoes de contribuigio previdenciania;

_~

v. Coordenar a organizagio dos registros ¢ assentamentos funcionais dos magistrados ¢ servidores

ALVOs, INAVOS ¢ pensionistis: /p
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7. Coordenar as atividades de posse como: cadastramento de funciondrios, confecgdo de erachas c
identidades funcionais, bem como, encaminhar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado de
Roraima sobre atos de admissio:
8. Controlar o treinamento ¢ aperfeicoamento de pessoal, obscrvando as respectivas prioridades ¢ as
normas espeeificas:
9. Acompanhar o quadro de servidores efetivos, comissionados, cedidos, estagiarios, ativos, inativos €
pensionistas, quanto a substituigdo, remogdo. averbagdo de tempo de servigo;
10. Coordenar a publicagio dc atos, portarias de nomeagio, exoneragdo, designagdo. dispensa, lotagio,
remogio ¢ outros:
I, Organizar, anualmente, o Quadro de Antigiidade ¢ Tempo de Servigo dos Magistrados:
12, Exccutar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéneias  Contabets. Dircito,
Psicologia ou Gestdo Publica. expedido por institui¢do de ensino reeconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Secretaria de Desenvolvimento ¢ Gestio de Pessoas.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sceretaria Geral.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE ORCAMENTOE FINANCAS TJ/DCA—Z
DEQCRICAO 'SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades na area de
plangjamento ¢ finangas do Poder Judicidrio. bem como, conselidar as diretrizes da programagio

mwmunlum Inmnuu.\

DESCRICAO DAS TAREFAS:

[, Assinar, juntamente com o ordenador de despesie, as notas de empenhos, ordens ¢ remessas buncirias;
2. Acompanhar a claboragio do Plano Plurianual. Let de Diretrizes Or¢amentivias ¢ Proposta
Or¢amentiria do Poder Judiciario do Estado de Roraima ¢ do Fundo Especial do Poder Judiciario -
FUNDEJURR. submetendo-os a apreciagio do Presidente do Tribunal de Justiga;

3. Supervisionar a claboragdo dos relatorios de Gestao Fiscal ¢ do Relatorio Resumido da Execugdo
Orcamentaria, bem como, a Prestagio de Contas:

4. Coordenar as atividades das divisdes sob sua responsabilidade;

5. Assessorar a dire¢iio superior do Tribunal de Justi¢a do Estado de Roraima em assuntos rejacionados
a sua pasta;

6. Executar outras atividades.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéneias Contabeis, Direito,
Economia ou Gestio Publica, expedido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Sceretaria de Orgamento ¢ Finangas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Scerctaria Geral.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO - TJ/DCA-2 DLD
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ﬁﬁEéCRle(f)’ SUMARIA DE ATIVIDADES: Planqar liderar, o;ganizar ¢ coordenar projetos de
tecnologia da informagio, relevantes ao exercicio das atividades do Poder Judiciario do Estado de

Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Plancjar ¢ coordenar projetos de modemizagdo administrativa, através do processamento eletronico de
informagoes:

2. Coordenar a aquisi¢io de recursos tecnologicos, regalando os investimentos aos legitimos objetivos
do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;

3. Estabeleeer as diretrizes do departamento, orientando ¢ acompanhando o cumprimento destas;

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

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

6. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na drea de Informatiea, Direito, Administra¢do ou Gestao
Piblica, expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAQO: Scerctaria de Teenologia da Informagio.

VINCULACAO ADMINISTRATEVA: Sceretaria Cieral,

TITULO hO CARGO: SECRETARIO DE GESTAQ AI)MINI.\"I'!{?A’[IWVA - T.l/l_)_gTA-Z )
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, organizar, orientar ¢ controlar as atividades

increntes a instrugdo dos procedimentos de compras ¢ celebragio ¢ acompanhamento dos contratos

celebrados pelo Poder Judiciario

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir todos os contratos celebrados pelo Poder Judiciario;

2. Zelar pela completa instrugdo dos procedimentos de compras, contratagio ou obras, mediante
aprovagao de Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

3. Aplicar penalidades ¢ sangoes as empresas que descumprirem suas obrigagoes.

4. Aprovar parccercs ¢ minutas de Contratos, Termos Aditivos ¢ de Apostilamento;

5. Formalizar as compras, mediante licitagio dispensavel ou inexigivel:

6. Autorizar o pagamento das empresas contratadas pelo Poder Judictdrio:

7. Coordenar as atividades das Divisdes sob sua responsabilidade;

8. Assessorar a dircgdo superior do Poder Judicidrio em assuntos relacionados a sua pasta; ¢

9. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Direito, N
Economta ou Gestio Publica, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC. '>S<
LOTACAO: Secrctaria de Gestio Administrativa

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.
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TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE INFRAESTRUTU RAE LOGIQ TICA - TI/DCA—Z

l DESCRIC AO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, organtzar, orientar ¢ controlar as atividades
inerentes & manutengio ¢ conservagdo das instalagoes fisicas de todos os imoveis do Poder Judiciarto,

além de garantir o fornecimento de materiais (pernmanentes ¢ de consuma) ¢ a prestiagio dos servigos

cncials ao bom funcionamento da l Ye 27 Instdncias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Acompanhar a execugdo dc projetos de construgdo, adaptagio ou ampliag¢io dos imoveis do Poder
Judiciario;

3. Garantir a prestagdo dos servigos essenciais basicos de infraestrutura (limpeza e conscrvagdo dos
edificios, fornecimento de cnergia, dgua ¢ servigo de telefonia, scrvigo de correspondéncia ¢ transporte)
na 1 ¢ 2* Instincias;

4. I’mmovcr 4 manutengio preventiva ¢ corretiva de todos os edificios utilizados pelo Poder Judiciirio;

‘S

- Coordenar as atividades das Divisoes sob sua responsabilidade:

0. Assessorar a diregio superior do Poder Judiciario em assuntos relacionados a sua pastas ¢

7. Lixecutar outras atividades correlatas,

REQUISITOS: Certiticado de nivel superior em Administragdo,  Ciéneias  Contidbeis,  Direito,
Engenharia ou Gestdo Publica, expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou pés-
graduagdo em darea afin,

LOTACAO: Sccretaria de Infracstrutura e Logistica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sccretaria Geral.

TiTULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO I - TJ/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar asscssoria Jundlé& pesqumando a leglblcl(,do
a doutnm a |ur|spxuduma umnndo parceeres em processos nas arcaSJundlca ¢ administrativa.

DESCR](‘.;\O DAS TAREFAS:

1. Fazer pesquisas para fundamentar a claboragiio de Projetos de Lei, regulamentos ¢ outros atos da
Administracdo de interesse do Poder Judiciiario do Estado de Roraima:

2. Acompanhar a tramitagio dos Projctos de Lei de interesse do Poder Judictdrio do Estado de Roraima,
cxaminando os problcmas suscitados nas discussdes, sugerindo as providéncias cabiveis;

3. Colher clementos informativos € referenciais para as atividades administrativas ¢ judicidrias;

4. Incumbir-se do exame de assuntos de carater juridico, administrativo ¢ econdémico-financeiro dc
interesse da Administragdo. bem como, cmitir parecer nos processos que lhe forem submetidofha
apreciagiio, quando for o caso, para as providéncias cabiveis:
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5. Colaborar na claboragio da proposta orgamentiria de relatorios gerais ¢ especificos das atividades do
Tll bunal de Justica ¢ de seus dirigentes, fornecendo as informagdes solicitadas ¢ orientando a coleta de
dados:

6. Elaborar minutas de contiztos, convénios ¢ outros atos do interesse da Administragdo, quando
solicitado;

7. Analisar. rever ¢ emitir parceer, quando for o caso, sobre contratos ¢ convénios celcbrados pelo
Tribunal de Justiga;

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

9. Prestar asscssoramento emt sindicincia ou processos disciplinares contra magistrado ou serventuario e
proceder a correigdo em serventia do foro extrajudicial, quando designado:

10. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Cecrtificado de conclusiio de curso de graduagdo de nivel superior em Direito, emitido
por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Presidéncia,  Viee-Presidéncia,  Corregedoria Geral  de Justica ¢ Gabinete  de
Pesembargadores.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia, Viee-Presidéneia, Corregedoria Geral de Justica ¢
Gabinete dos Desembuargadores.

TITULO DO  CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO E EST AT ISTICA- TJ/DCA-3

"DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoria a0 Corpo Diretor do Tribunal de
Justi¢a para implementagio, operacionalizagiio ¢ gestao do planejamento estratégico, assessorando nas
atividades rclacionadas 2 gestio do planejamento, incluindo o gerenciamento de projetos, a otimizagdo
de processos de trabalho 0 acompanhamcnto de dados estatlsticos

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Encaminhar ao Consctho Nacional de Justica, semestralmente, os dados estatisticos referentes ao
TIRR. atraveés de transmissiio eletronica. observando o calenddrio estabelecido na Resolugdo n” 15, de
20.04.2006, do CNI;

. Coordenar os trabalhos de coleta de dados, através da instrugdo ¢ da verificaglo desse trabalho,
lehOl ando os processos ¢ elementos de coletas
3. Programar as fases de trabalho de coleta de dados ¢ organizar um cronograma para cumprimento dos
Prazos;
4. Redigir informagdes sobre questdes de metodologia, planejamento, cxecugdo c resultade das
investigagoes:
5. Executar outras tarefas de mesma naturcza ¢ nivel de dificuldade.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, D11c1t
Economia ou Gestio Publica, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Niclco de Planejamento Estratégico e Estatistica. Q
VINCULAC/-\O ADMINISTRATIVA: Presidéncia.
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TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO NUCLEOQ DE CONTROLE INTERNO- TJ/DCA-
3

DEGCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coerdenérr.wc;r»iréﬁtéf ¢ controlar as atividades
internas das unidades administrativas do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supcrvisionar as atividades das unidades administrativas sob sua
responsabilidade.

2. Orientar os administradores quanto a ractonalizagio da execugdo da despesa.

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

4.Coordenar o acompanhamento ¢ a avaliagio dos resultados da gestio administrativa, operacional,
contabil, orcamentaria, financcira, patrimonial ¢ de recursos humanos do Poder Judicidrio quanto a

Jepalidade, Tegitimidade, eftedcia, ctetividade ¢ economicidade.

N

. Comprovar a adesio as normas ¢ diretrizes fixadas pela Administragiio.
0. Contribuir para a promogao da eficiéneia operactonal da entidade.
7. Coordenar auditorias internas.

el

. Acompanhar a ¢laboragdo dos Relatorios de Gestdo Fiscal.

9. Emitir parcceres téenicos sobre os processos de compras, de contratagdo dc obras ¢ scrvigos e sobre
prestagdes de contas.

10. Prestar asscssoramento dircto ao Presidente do Tribunal de Justiga no que diz respeito aos processos
licitatorios, calculos financeiros e aplicagdo de penalidades a empresas.

11. Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional.

12. Exceutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragio, Ciéneias  Contabeis, Dircito,
Economia ou Gestao Pablica, expedido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC,
LOTACAQ: Nicleo de Controle Interno.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO -
TJ/DCA-4 _ S
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir e coordenar os trabalhos da Comissio

Permanente de Licitagdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: D

1. Presidir as rcunides da Comissao Permancnte de Licitagdo;
. Elaborar ¢ fazer publicar os editais dc licitagao;
. Emitir Certifticado de Registro Cadastral;

(PSR ]
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4. Receber ¢ organizar a documentagio pertinente a emissiio do Certificado de Registro Cadastral
fornecido pelo Tribunal de Justiga:
5. Obscrvar os procedimentos licitatorios:
6. Examinar, avaliar ¢ julgar, com os membros da Comissdo, a melhor proposta, dentre as aprescntadas,
que atenda a administragdo;
7. Organizar ¢ manter atualizado o cadastro de fornecedores;
8. Analisar ¢ conferir a documentagdo das empresas que participardo dos certames licitatorios;
9. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em  Administragdo, Ciéncias Contabers, Dircito,
Economia ou Gestao Publica, expedido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC,
LOTACAQ: Comissio Permanente de Licitagio,
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TiTULO DO CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - T)/DCA-4

"DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Presidir, dirigir ¢ coordenar os trabalhos dc |
sindicancia ¢ processo administrativo disciplinar.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Designar servidores para fungdces auxiliares:

2. Designar, dentre os membros da comissdo, substituto para scus eventuais impedimentos:

3. Providenciar a convocagio das pessoas envalvidas no evento objeto da sindicdncia:

4. Qualifica-las ¢ inquiri-las, reduzindo a termos suas declarugoes:

5. Determinar ou autorizar diligéneias, vistorias, juntada de  documentus, ¢ quaisquer  outras
providéncias constderadas necessianrias:

0. Determinar a elaboragio ¢ o encaminhamento de expediente:

7. Numerar ¢ rubricar as folhas dos autos;

8. Encaminhar a autoridade instauradora os autos da sindicancia, com relatorio final:

9. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado dc nivel superior em Direito, expedido por instituigdo oficial de cnsino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Comissido Permanente de Sindicincia e Processo Administrativo Disciplinar.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justiga.

TiTULO DO CARGO: DIRETOR DA SECRETARIA DA CAMARA fJNlCA - TJ /DCA-4
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Plangjar, coordenar, supcrvisionar e excecutar
atividades da Camara Unica. &

o

DESCRICAO DAS TAREFAS:

-
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1. Digitar os termos dc audiéncia, de assentada, os mandados, as cartas € outros atos processuals no
juizo a quc servir;
2. Exccutar as inttmagodes, lavrando certidoes por fe:
3. Expedir certiddes, a requerimento das partes:
4. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Didrio do Poder Judiciario ¢ afixar cépia na
Secretaria; .
5. Preparar o expediente dos Desembargadores, observando rigorosamente os prazos legais para
exeeucdo dos servigos da Seeretariag
6. Ter em boa guarda os autos, livros ¢ papeis da serventia ¢ zelar pela atualizagiio ¢ conservagao:
7. Elaborar demonstrativo do movimento do Cartorio, anuahnente, ¢ remeté-lo a Presidéneia:
8. Secretariar as sessoes da Camara Unica, laviando as respectivas atas ¢ assinando-as com o Presidente
da Camaruw:
9. Substituir o Scerctario do Tribunal Pleno em scus afastamentos, auséncias ¢ impedimentos;
10. Exccutar atividades correlatas, inclusive outras previstas em diplomas lcgais e em resolugoes do
Tribunal de Justiga.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituigiio oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Scerctaria da Camara Unica.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vice-Presidéncia.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DA SECRETARIA DO '_!‘_RlBUNAILP,],‘F,NQ - T /DCA-4

DESCRICAQ SUMAREA DAS ATIVIDADES: Plancjar, coordenar, supervisionar ¢ exeeutar
atividades do Tribunal Pleno ¢ do Conselho da Magistratura,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Exccutar as intimagoes, lavrando certidoes por fe;

2. Expedir certidoes, a requerimento das partes:

3. Elaborar notas de expedicnte a serem publicadas no Diario do Poder Judiciério:

4. Preparar o expediente do Desembargador, observando rigorosamente os prazos legais para execugdo
dos servigos da Secrctaria;

5. Ter em boa guarda os autos, livros ¢ papcis da serventia e zelar pela atualizagdo € conscrvagao:

6. Supervisionar os servigos auxiliarcs da secrctaria e sala de sessoes;

7. Sccretariar as sessdes do Tribunal Pleno ¢ do consclho da Magistratura, lavrando as respectivas atas ¢
assinando-as com o Presidente;

8. Substituir o Secretario da Camara Unica em scus afastamentos, auséneias ¢ impedimentos:

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

10. Exceutar atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por institui¢io oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
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LOTACAO: Secretaria do Tribunal Pleno ¢ Conselho de Magistratura.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DA SECRETARIA DA CORREGEDORIA GERAL DE
JUSTICA - TIDCA-4

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Plancjar, coordenar, supervisionar ¢ executar
atividades da Corregedoria Geral de Justiga,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Inspecdo ¢ orientacdo as unidades jurisdicionais:

1.1 Correigao Geral Ordinaria, Extraordinana e virtual (SISCOM e PROJUDI) e inspegoes:

1.2 Acompanhamento do cumprimento das metas ¢ do preenchimento mensal das informagdes que
alimentam os sistemas do CNJ:

1.2.1. Acompanhamento do Sistema de¢ bens apreendidos,

1.2.2. Acompanhamento das inspe¢des ¢m estabelecimentos penats;

1.2.3. Acompanhamento do Sistema do CNI referente aos proeessos por improbidade administrativa;

2.4 Controle de prisoes cautelares:
|

2.3 Controle da Produtividade - 17 ¢ 27 graa

1.2.4 Controle de intereeptagoes tefelonicas:

1.3 Consulta as informigoes de parceiros (TR, CERR, CALERR) para localizagio de enderegos de
partes ¢ testemunhas para atender as serventias Judiciais,

1.4. Distribui¢io ¢ controle de utilizagio ¢ de inutilizagio dos sclos holograficos de autenticidade:

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

1.6. Recolhimento ¢ destinagao das fichas de participagdo encaminhadas a Ouvidoria (urnas acrilicas. e-
mail, 0800 ou pessoalmente):

.7 Acompanhamento da produtividade da CGJ para encaminhamento mensal ao CNJ;

1.8 Tramite de procedimentos administrativos referentes a remogao de servidores;

1.9 Tramite de processos disciplinares;

1.10 Trimite de procedimentos de remogiio, promogio ¢ acesso de Magistrados;

1.11. Acompanhamento de expedientes didrios (oficios, publicagdes ete.);

.12, Atualizagdo constante do Twitter (Corregedoria/Ouvidoria);

.13, Relacionamento com as scrventias ¢ setores administrativos para esclarecimento de regras
referentes a aplicagio do glossario das Metas do CNJ ¢ preenchimento de informagdes ¢ intimagdes da
Corrcgedoria Nacional de Justiga;

I.14. Classifica¢do e encaminhamento do expediente administrativo do Corregedor, referente ao
relacionamento com outras corregedorias, ENCOGE, CNJ, etc.;

1.15. Acompanhamento dos plantdes — judiciario, ¢ das serventias extrajudiciais;

I.16. Acompanhamento do plantio de scgundo grau de Jurisdigao;

1.17. Anotagdo ¢ acompanhamento das indicagoes de servidores para atuar como conciliador pos !
Juizados;
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[.18. Anotagdo ¢ controle das informagadces referentes aos termos de ajustamento de conduta;
.19, Tramite de procedimentos ¢ outros expedientes com a Comissio de Sindicineia:
1.20. Expedientes do Juizado da nfincia ¢ da Juventude, tais como o Cadastro Nacional de Criangis
Acothidas ¢ o Cadastro Nacional de Adolescentes em conflito com a lei, ¢ da CEJAL
L.21. Controle de pessoal ¢ material da CG:
2. Acompanhamento  das  atividades  do  Corregedor no  Consclho  da Magistratura
(jurisdicional/admimnistrativa).
REQUISITOS: Certificado de nive! superior em Direito, expedido por instituigdo oficial de ensino
recconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Sceretaria da Corregedoria Geral de Justiga.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corrcgedoria Geral de Justiga.

TiTULO DO CARGO' ASQEQQOR JURIDICO II - TI/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar os Juizes de 1° Grau nas Varas Civeis ¢

( riminas dkm dos Sceretdarios, Coordenadores de Nu;]ms PlL\ldLHtLS de ( omissoes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
I. Prestar assessoramento relacionado com trabalhos auxiliares de pesquisa, andlise ¢ interpretagio,
identificados com os expedientes juridicos que lhe forem encaminhados:
2. Pesquisar ementdrios de legislagiio ¢ jurisprudéneia atinentes aos assuntos a cle submetidos;
3. Colher elementos informativos ¢ referenciais para as atividades administrativas e judiciarias.
4. Emitir parccer sobre maténa a cle submetida;
5. Apontar aspectos controvertidos nos expedientes sob andlise, mencionando a legislagdo discutida;
6. Auxiliar na obtengido de dados ou clementos necessarios para estudo dos processos ou expedientes;
7. Inteirar-se da estrutura ¢ funcionamento dos 6rgaos do Tribunal e de sua lotagao;
8. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituigdo oficial de cnsino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Gabinetes dos Juizes, Seeretarias, Nucleos ¢ Comissdes.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinctes dos Juizes, Sceretarias, Nitcleos ¢ Comissocs.

TITULO DO CARGO ASSESSOR DE CERIMONIAL —- TJ/DCA-6

DESCR]CAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Plancjar, coordenar e oréamzar eventos promovidos
pclo Poder Judicidrio do Estado de Roraima em todas as suas fases e criar, planejar ¢ exccutar
programas de mtcyagao mtcmd ¢ externa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Analisar as varidveis que podem ocorrer em uma cerimonia, planejando estratégias para preveni-las;
3. Definir o local, horario, publico, tipo de convite ¢ programagao visual apropriados para cada evw
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4. Realizar levantamento de todos os itens dos apoios administrativos, operacionais, logisticos, de
pessoal ¢ eXLernos necessiros:

5. Montar protocolo de implantagdo com as preced@neias ¢ tratamentos, de acordo com a legislagdo
especifica:

6. Promover e zclar para que a administragdo do Poder Judicidrio do Estado de Roraima mantenha
relacionamento amistoso com os servidores ¢ demais Poderes e orgios publicos:

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

8. Manter cadastros atualizados dos orgios piiblicos e segmentos de interesse do Poder Judiciario do
Estado de Roraima:

9. Enviar correspondéncia alusiva a aniversarios ¢ outras datas comemorativas aos servidores,
autoridades ¢ entidades relacionadas ao Poder Judicidrio do Estado de Roraima:

10. Emitir certificado de participagio em eventos realizados pelo Tribunal de Justiga:

1. Exccutar ovtras atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino medio.

LOTACAQ: Assessoria de Cerimonial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE COMU NICA(,AO SOCIAL TJ/DCA-6

DFSCR]CAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Plancjar ¢ exceutar atividades de mformaqao e
divulgacdo das atividades do Poder Judiciario do Estado de Roraima nos diferentes meios de
comunicagdo social.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

[. Promover fluxo de informagio entre a administragio do Poder Judicidrio ¢ o publico mterno ¢
externo:

2. Suprir os veiculos de comunicagdo social com informagdes relativas ao Poder Judicliario (atraves de
relises, sugestoes de pautas ¢ outros produtos).

3. Manter arquivo atealizado de matérias de interesse do Poder Judicidrio do Estado de Roraima:

4. Manter contato com as assessorias de comunicagio dos diversos orgdos publicos:

5. Organizar ¢ manter atualizada relagdo de veiculos de comunicagdo social, com nomes de editores:

6. Acompanhar o Presidente do Tribunal de Justi¢a em suas atividades externas;

7. Coordenar a claboracio de outros produtos jornalisticos, como fotografias ¢ videos;

8. Encaminhar aos meios de comunicagdo, para divulgagdo, matérias de interesse do Tribunal;

9. Oferecer parecer em matérias ligadas a sua arca de atuagio:

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Comunicagio Social, expedido por instituigdo ofigial
de ensino reconhecida pelo MEC. i
LOTACAO: Assessoria de Comunicagdo Social.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.
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TITULO DO CARGO: ASSESSOR MILITAR — TJ/DCA-6

DEQCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades de seguralli;é.w—tiéica C
pessoal, bem como, assessorar a Presidéncia cm todos os assuntos de natureza Militar ¢ Policial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, organizar ¢ implementar o esquema de seguranga fisica das instalagées do Tribunal de
Justica ¢ demais orgdos subordinados, inclusive da residéncia dos desembargadores, bem como,
proporcionar seguranga pessoal ac Presidente, aos magistrados ¢ aos visitantes;

2. Estabelecer relagoes do Presidente do Tribunal de Justiga com as autoridades militares ¢ policiais:

3. Receber ¢ encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justiga toda documentagdo oriunda da Policia
Militar, Forgas Armadas, Superintendéneia da Policta Federal ¢ orglios vinculados ao Gabincte Militar;
4. Plangjar ¢ coordenar medidas de prevengdo ¢ combite a ineéndio nos prédios do Poder Judicidrio.

5. Plancjar ¢ coordenar o sistema de seguranga da Justiga Especial Volante;

6. Desincumbir-se da representagdo militar do Presidente do Tribunai de Justiga;

7. Plangjar ¢ coordenar a execugdo dos programas de instrugdo, qualificagdo ¢ trcinamento dos policiais
militares mtegrantes de seu contingente;

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

9. Exccutar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Assessoria Militar.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia,

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ('./‘\I,(’l__ll_.()s K PA(ZA@J?NI’OS - TJ/DCA-6

DESCRICAQ SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas aos conveénios,
calculos ¢ pagamentos de magistrados ¢ servidores do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima ¢

assessorar o Secretario de Desenvolvimento ¢ Gestio de Pessoas nos assuntos relacionados d sua drea.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Plangjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades das Segoes a ela subordinadas:

2. Assessorar o Secretario de Descnvolvimento ¢ Gestdo de Pessoas, em assuntos relacionados a sua
pasta;

3. Controlar e acompanhar a elaboragio das folhas de pagamento e seus encargos;

4. Acompanhar ¢ coordenar, anualmente, a claboragdo da DIRF ¢ comprovante anual de rendimentos:

S. Analisar os demonstrativos de calculos de diarias, horas extras, verbas indenizatorias, diferengas de
substitui¢des, abonos de férias;

6. Exceutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior ecm Administragdo, Ciénetas Contabeis,  Dircito,
Economia ou Gestio Pablica, expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida peio MEC.
LOTACAO: Divisio de Calculos ¢ Pagamentos.
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VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sccretaria de Desenvolvimento ¢ Gestdo de Pessoas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL -
TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhaf os prog;rdmzls de t?c?ﬁéfﬁgltﬁgw
estabilidade ¢ desenvolvimento do pessoal, além de implantar programas dc seguranga ¢ qualidade de
vida no trabalho aos servidores ¢ magistrados do Poder Judicidrio do Estado de Roraima, bem como

assessorar o Sceretirio de Desenvolvimento ¢ Gestio de Pessoas nos assuntos relactonados a sua darea.

DESCRICAQO DAS TAREFAS:
1. Coordenar as atividades das segoes vineuladas a Divisdo,
2. Assessorar o Seeretirio de Desenvolvimento ¢ Gestdo de Pessoas em assuntos relacionados a sua
Ddbtd
3. Acompanhar as at1v1dades de admissdo de magistrados e servidores;
4. Acompanhar os procedimentos adotados quanto & homologagdo de estdgio probatorio ¢
desenvolvimento na carrcira dos scrvidores:
5. Elaborar minutas de projctos de lei, resolugdes, portarias e atos referentes a gestdo de pessoas,
6. Implementar programas de seguranga ¢ qualidade de vida no trabalho:
7. Coordenar programas motivacionais:
8. Mensurar o clima organizacional do TIRR:

-

). Desempenhar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragio, Direito, Gestdo Piblica, Pedagogia ¢
Psicologia, expedido por instituigdo oficial de ensine reconhecida pelo MEC.

LOTACAQ: Divisio de Desenvolvimento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Scerctaria de Desenvolvimento ¢ Gestdo de Pessoas.

TiTULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL - TJ/DCA-6

DESCR]CAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas aos registros,
afastamentos ¢ movimentacdes de magistrados ¢ servidores do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima ¢ assessorar o Sceretario de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas nos assuntos relacionados a

] sua arca.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

[. Planejar, coordenar ¢ supervisionar as atividades das Se¢des a cla subordinadas:

2. Assessorar o Sceretario de Desenvolvimento ¢ Gestdo de Pessoas, em assuntos relacionados em sua
pasta;

3. Acompanhar a movimentagio no Quadro de Pessoal do Poder Judicidrio:

4. Acompanhar ¢ coordenar, anualmente, a claboragdo da RAIS:

5. Encaminhar ao Conselho Nacional de Justiga sempre que solicitado, rclatérios referentes ao quadr
dec pessoal;
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6. Acompanhar a publicagido de Atos ¢ Portarias;

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

8. Controlar ¢ acompanhar a programagio de férias, recesso, licengas ¢ afastamentos dos magistrados ¢
servidores:

9. Exccutar outras atividades correlitas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragiio, Cicneias Contibets, Direito ou Gestdo
Publica, expedido por instituigio oficial de ensino reconheeida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Gestdo de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sceretaria de Desenvolvimento ¢ Gestdo de Pessoas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE GESTAO -
TJ/DCA-6

inercntes a gestdo dos procedimentos de compras ¢/ou contratagdes de servigos ¢ de obras de engenharia
rcalizadas pelo Poder Judiciario ¢ assessorar o Secrctirio de Gestdo Administrativa nos assuntos

relacionados a sua arca.

DESCR!(]\O“SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, orgdniwz;ir, Aorientar e controlar as atividades

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Plancjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades das Segoes a ela subordinadas,

. Organizar a programagio de compras, contritagoes ¢ realizagoes de servigos ¢ obras de engenharia:
. Supervisionar a distribuigdo de notas de empenho;

. Supervisionar o controle da vigéncia/saldo das aquisigoes realizadas mediante Registro de Pregos:

h o e b —

. Supervisionar o controle da vigéneia/saldo de todos os contratos celebrados pela TJ/RR:

6. Elaborar demonstrativos de acompanhamento de todas as a¢ées administrativas da gestdo inerentes a
compras, contratagdes ou obras de engenharia;

7. Supervisionar o acompanhamcnto dos prazos de execugdo de compras, contratos e obras de
cngenharia e notificar as empresas fornecedoras e/ou contratadas, quando necessario.

8. Certificar a regularidadc das empresas contratadas ¢ fornecedoras de material, antes do pagamento
das faturas devidas: ¢

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado dc nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito,
Economia ou Gestio Publica, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Divisao de Acompanhamento de Gestilo.

VINCULACAOQ ADMINISTRATEVA: Sceretaria de Gestio Administrativa.

TiTULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS -
TJ/DCA-6

béSCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, organizar, orientar ¢ controlar as atividades
increntes a elaboragio ¢ gestdo dc projctos administrativos, técnicos, arquitetonicos realizadas pel
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Poder Judiciario ¢ assessorar o Sceretario de Gestio Administrativa nos assuntos rclacionados & sua

area.

DESCRICAQO DAS TAREFAS:

1. Plancjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades das Segoes a cla subordinadas;

2. Coordenar a claboragio de todos os Termos de Referéneia, Projetos Bisicos ¢ Projetos Exceutivos
para subsidiar os procedimentos de compra, contratagdo ou exceugdo de obras ¢ servigos de engenharia;
3. Acompanhar a instrugdo de todos os proeedimentos increntes a compras, servigos ¢ obras de
cngenharia;

4. Auxiliar a Comissdo Penmanente de Licitagdo quando solieitado.

5. Atuar como gestor de todos os projetos que envolvam atividades administrativas, servigos e obras de
engenharta;

6. Compor a Comissdo de Planejamento de Obras.

7. Exeecutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéneias Contabeis, Arquitetura,
Engenharia, Dircito, Economia ou Gestio Publica. cxpedido por institwigdo oficial de cnsino
reconhiceida pelo MEC,

LOTACAO: Divisio de Acompanhamento de Gestao,

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Scerctaria de Gestio Administrativa.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE (iliS’l‘AQ DOCUMENTAL - TJ/DCA-6 )

DESCRICAO SUMARIA DE ATEVIDADES: Plancjar, coordenar ¢ exceutar atividades increntes a
movimentagio ¢ acervo documental ¢ bibliografico do Poder Judicidrio e assessorar o Secretdrio de

Gestao Administrativa nos assuntos relactonados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

|. Plangjar, coordenar e supervisionar as atividades das Se¢des a ela subordinadas:.

2. Coordenar a atualizagdo do acervo fisico ¢ magnético de todo o arcabougo legal que rege o Poder
Judiciario;

3. Supervisionar o processo  de  digitalizagdo  dos  documentos, procedimentos ¢ processos
admistrativos ¢ judiciais quando da implantagio do arguivo virtual.

4. Disponibilizar na inrranet Resolugoes ¢ Portarias do Poder Judiciario imediatamente apos a
publicagio das mesntas.

5. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragio, Arquivologia, Biblioteconomia,
Ciénecias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido por instituigdo oficial de ensino

reconheeida pelo MEC.
LOTACAO: Divisio de Gestio Documental.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sceretaria de Gestdo Administrativa.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE (xlt.STAO I’ATRIMONIAL TJ/DCA-6

DESC Rl( AO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plangjar, orgamzar, orientar ¢ controlar as atividades
merentes a gestio dos bens moveis, imoveis ¢ material de consumo do Poder Judiciidrio ¢ assessorar o

Secrctario de |Il|l.lL\l1lIlL||.l ¢ I ou\um nos ds\unm\ u.l mmm(lm a4 sua area.

DESCRICAQO DAS TAREFAS:

1. Plancjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades das Se¢des a ela subordinadas:

2. Supervisionar atendimento das nccessidades de materiais permanentes ¢ de consumo de todas as
unidades do Poder Judiciario;

3. Emitir relatorios mensais compilados sobre a movimentagdo de bens mévets, imoéveis € materiais de
consumo ocorrida;

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

5. Controlar ¢ fiscalizar os contratos relativos aos servigos de manutengio preventiva de materiais
permanentes (exceto os cquipamentos da arca de informatica), atestando os respeetivos servigos, para
cletto de pagamento:

0. Presidir a Comissao de Recebimento ¢ Avaliagio de Materiars;

7. Subsidiar a gestio de todos os imovets utilizados pelo Poder Judiciario no que coneerne a questaes
legais ¢ documentais: ¢

8. Exceutar outras atividades corrclatas.,

REQUISITOS: Cartiftcado de nivel superior em Administragao, Ciéncias Contdbeis, Dircito ou Gestao
Piiblica, expedido por institui¢do ofictal de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Gestdo Patrimonial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sceretaria de Infraestrutura ¢ logistica.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS - TI/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, organizar, oricntar ¢ controlar as atividades
increntes & gestdo das instalagdes fisicas, de servigos essenciais ¢ servigos diversos neeessarios ao
funcionamento do Poder Judiciario ¢ asscssorar o Sceretario de Infraestrutura ¢ Logistica nos assuntos

relacionados .l \lld .m.a

DESCRICAQO DAS TAREFAS:
. Plancjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades das Scgdes a cla subordinadas:

2. Supervisionar a manutengio dos edificios utilizados pelo Poder Judicidrio;

3. Supervisionar a fiscalizagiio de todos os servigos inerentes a limpeza, conservagdo, climatizagdo ¢
manutengio (preventiva ¢ corretiva) das instalagdes fisicas de todos os edificios utilizados pelo Poder
Judiciario;

4. Supervisionar a fiscalizagdo dos servigos essenciais (fornecimento de agua, energia, tclefonia e
transporte);

5. Supervisionar a prestagio do servigo de transporte ¢ tudo o que envolver a gestio da frota de veicylos
do Poder Judicidrio: '
Palacio Senador Hélio Campos
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6. Supervisionar a fiscalizagdo dos  demais servigos relacionados @ infracstrutura ¢ apoio ao
desenvolvimento das atividades jurisdicionais ¢ administrativas:
7. Subsidiar a claboragiio de projetos basicos ¢ termos de referéncia desenvolvida pela Sceretarta de
Gestio Admmistrativa:
8. Subsidiar a gestao de todos os imdvcis utilizados pelo Poder Judiciario no que concerne a questoes
legais e documentais; ¢
9. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado dc nivel superior. expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.
LOTACAO: Divisio de Servigos Gerais,
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sccretaria de Infraestrutura e logistica.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MODERNIZACAO E GOVERNANCA DE Ti
- TIHDCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugeriv ¢ coordenar os projctos de |
modernizagio do uso de recursos de TIC, ¢ implantar ¢ gerir os processos de governanga da Teenologia
da Informagdo ¢ Comunicagio, asscgurando os aspectos de eficiéneia, transparéneia ¢ previsibilidade ¢

assessorar o Secretario de Teenologia de Informagio nos assuntos relacionados a sua drea.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Gerir as atividades relativas a projcto de modemizagio do uso de recursos de TI, obscrvando as
dirctrizes do Departamento de Tecnologia da Informagao:

2. Identificar, levantar ¢ propor procedimentos ¢ solugdes para melhorar a cficiéncia do uso dos recursos
¢ de governanga de Tl

3. Propor atos normativos ¢ agdes complementares aos projetos de Tl ¢ de governanga que visem
consubstanciar a viabilidade operacional dos mesmos:

4. Coordenar as atividades das segOes subordinadas:

5. Assessorar a Scerctaria de Teenologia da Informagdo em assuntos relacionados & sua pasta:

6. Excecutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: certificado dc nivel superior, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida
pelo MEC, com experiéneia em gestdo de projetos de TI

LOTACAO: Divisio dec Moderizagio ¢ Governanga de T1.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informagao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE REDES TJ/DCAS-6 -
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, definir ¢ implementar projetos que
promovam a concctividade ¢ comunicagdo de dados em todas as instancias do Poder Judiciario do

Estado de Roraima e asscssorar o Secretario de Tecnologia de Informagdo nos assuntos rclacionados a

faN

H
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DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Definir a arquitctura das redes locais e redes de longa distincia do Poder Judicidrio do Estado de
Roraima;

2. Definir ¢ coordenar projetos de rede cstruturada que integrem voz, dados, 1magem, video e
multimidia:

3. Analisar ¢ sugcrir novas tecnologias que melhorem a performance e seguranga do trafego de dados na
rede:

4. Plancjar, organizar ¢ coordenar as atividades de implantagdo, administragio e reestruturagdo das rcdes
¢ conexdes mantidas pelo Departamento de Tecnologia da Informagao;

5. Identificar, efetuar levantamentos ¢ analisar as necessidades de disponibilizagio de redes externas;

6. Analisar a configuragio dos servidores ¢ equipamentos de rede do Tribunal de Justiga, refatando as
necessidades de atualizagio ¢ substituico.

7. Assessorar a Sceretaria de Teenologia da Informagio em assuntos relacionados & sua pasta;

8. Executar outras atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na drca de Informatica, cxpedido por instituigdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sccretaria de Tecnologia da Informagdo.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SISTEMAS TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir ¢ coordenar os projetos de sistemas,
visando & informatizagio das atividades em tadas as unidades do Tribunal de Justica do Estado de

Roraima, assegurando os aspectas de seguranga ¢ confiabilidade ¢ assessorar o Seeretdrio de Teenologia

de Informagio nos assuntos relacionados 4 sua drea.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Geriv as atividades  relativas ao desenvolvimento, manutengdo ¢ implantagio  de  sistemas
informatizados, obscervando as diretrizes do Departamento de Tecnologia da Informagao:

2. Identificar ¢ atender as necessidades do Tribunal de Justica do Estado de Roraima rcfcrentes a
informatizagdo dos scus processos:

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

4. Coordenar as atividades das se¢des subordinadas:

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

6. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de Informatica, expedido por instituigdo oficial ch\D
ensino reconhecida pelo MEC. /D
LOTACAOQO: Divisdo de Sistemas. ,
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sccretaria de Tecnologia da Informagio.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SUPORTE E MANUTENCAO TJ/DCA 6

”])"ESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, coordenar ¢ cxccutar atividades que ;:aranfaln
o pleno funcionamcnto do parque computacional do Tribunal de Justica do Estado dc Roraima ¢

assessorar o Sccrctarlo dL chnolo;:,m de Informacgdo nos dssuntos relamonados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance ¢ disponibilidade dos equipamentos de Informatica;

2. Promover, periodicamente, procedimentos de manutenglio preventiva ¢, quando necessario, de
manutengdo corretiva nos cquipamentos do parque computacional do Poder Judiciirio do Estado de
Roraima:

3. Plancjar procedimentos de instalagio de programas aplicativos nos microcomputadores adquiridos,
para disponibilizagio aos usudrios:

4. Organizar e mantcr manuais técnicos de cquipamentos, periféricos e de softwares;

5. Controlar ¢ disciplinar a boa utilizagio de microcomputadores ¢ softwares, visando a conservagio,
scguranga e legalidade do uso:

6. Coordenar as atividades das se¢oes subordinadas:

7. Assessorar a Secretaria de Teenologia da Informagiio em assuntos relacionados a sua pasta;

8. Executar outras atividades corrclatas,

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de Informatica, expedido por instituigdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAQ: Divisio de Suporte ¢ Manutengilo,

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Seeretaria de Teenologia da Informagio.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FINANCAS TJ/DCA-6
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, oricntar ¢ controlar as atividades referentes
a programagio ¢ exccugdo financeira desenvolvidas pelo Poder Judiciario e assessorar o Sccretdrio de

Or¢amento ¢ Finangas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

i. Acompanhar o fluxo de caixa do Poder Judiciario ¢ do Fundo Especial do Poder Judicidrio -
FUNDEJURR;

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

3. Conferir, em conjunto com a Divisdo d¢ Contabilidade, e cncaminhar os processos para liquidagio ¢
posterior pagamento, mediante documentagio exigida pela Legislagdo ¢ Contratos;

4. Conferir a movimentagdo financeira didria, enviando-a @ Divisio dc Contabilidade, para a

CRCOLUracan NeCessaria;

3. Coordenar a claboragdo dos relatdrios de Gestdo Fiseal ¢ do Relatorio Resumido da Execugio
Orgamentaria, bem como, das Prestagoes de Contas do Poder Judicidrio ¢ do Fundo Especial do Pgder
Judiciario - FUNDEJURR:
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6. Coordenar as atividades das Segdes sob sua responsabilidade:
7. Asscssorar o Sceretario de Orgamento ¢ Finangas em assuntos relacionados a sua pasta;
8. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior ¢m Administragdo, Ciéncias Contabcis, Dircito,
Economia ou Gestdo Publica. expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Divisio de Finangas.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sccretaria de Orgumento ¢ Finangas.

TITULO DO CARGO: — CIHIEFE DA DIVISAO DE ORC AM[&NTO - TJ/DCA-6
DhS(‘RI( AO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, coordenar, oricntar ¢ controlar as atividades
referentes d programagdo ¢ exccuglo orgamentiria, bem como, consolidar as dirctrizes ¢ claborar os

planos anual ¢ plurianual do Poder Judicidrio ¢ assessorar o Secretario de Or¢amento ¢ Finangas nos
assuntos rdacmnados a sua arca.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fornecer ao Executivo Estadual, com basc nas orientagdes da diregdo supcrior do Tribunal dc Justiga
do Estado de Roraima. os clementos necessarios a claboragio do Plano Plurianual;

2. Elaborar, em consonincia com orientagio superior, a Proposta Orgamentaria Anual do Poder
Fudiciario do Estado de Roraima ¢ do Fundo Lspecial do Poder Tudiciario do Estado de Roraima:

3. Elaborar relatorios mensais, semestrais ¢ anuais sobre a exccugdo orgamentdria do Poder Judicrario do
Istado de Roraima ¢ do Fundo Especial do Poder Judiciano do Estado de Roraima

4. Propor abertura de crédito adicional ¢ remancjamento de reeursos, visando ajustar o organiento as
necessidades do Poder Judiciario e do Fundo Especial do Poder Judiciario;

5. Conterir os processos destinados a emissio de empenho:

6. Conferir as notas de empenhos ¢ submeter & assinatura do dirctor da Secrctaria de Orgamento ¢
Finan¢as ¢ do Ordenador de Despesa do Tribunal de Justi¢a do Estado de Roraima:

7. Coordenar as atividades das se¢des sob sua responsabilidade:

8. Asscssorar o Secretirio de Orcamento ¢ Finangas cm assuntos ligados a sua area;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado dc nivel superior em Administragdo, Cicncias Contabeis, Dircito,
Economia ou Gestdo Publica, expedido por instituigao oficial de ensino reconhccida pelo MEC.
LOTACAO: Divisio de Orgamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sccrctaria de Orgamento ¢ Finangas.

TiTULO DO CARGO: ~ CHEFE DA DIVISAO DE CONT ABILIDADE TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar ¢ coordenar o proccssamc.nto dos
registros contabcis, exercendo controle do sistema orgamentdrio, financeiro ¢ patrimonial € assessorar o
SeCI‘LtaI”lO dc. Orn,amunto Fmancaq nos assuntos reiamonados a sua area. ~ L_D
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DESCRICAO DAS TAREFAS:
I. Acompanhar e analisar os registros das operagdes da execugio or¢amentaria, financeira, patrimonial ¢
operacional, mantendo controle metddico ¢ registro cronolodgico, sistematico ¢ individualizado, de modo
a demonstrar os resultados da gestio, por meio de balancetes mensais ¢ balango anual:
2. Verificar a exata observincia dos limites das cotas orgamentarias atribuidas ao Tribunal de Justiga do
Estado de Roraima ¢ do Fundo Especial do Poder Judiciirio da Estado de Rorainma, dentro do sistema
que for instituido para esse fim.
3. Conferir, em conjunto com a Divisdo de Finangas, ¢ encaminhar os processos para liquidagdo ¢
posterior pagamento, mediante documentagio exigida pela legislagdo e contratos/convénios.
4. Evidenciar, perante a Fazenda Publica, da situagdo de todos quantos, de qualquer modo, arrccadem
receitas, cfctuem despesas, administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.
5. Acompanhar c analisar as liquidagoes das despesas e receitas efetuadas:
6. Acompanhar critcriosamente a composigao patrimonial;
7. Levantar os balangos gerats, a anélisc ¢ a interpretagdo dos resultados econdmicos e financeiros:
8. Elaborar mensalmente relatdrios gerenctais;
9. Elaborar Relatorio de Gestdo Fiscal — RGR, ¢ Relatdrio Resumido de Execugdo Orgamentaria —
RREO:
10. Efaborar anualmente a prestagdo de contas do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima ¢ do Fundo
Especial do Poder Judictirio do Estado de Roraima, dentro dos prazos estabelecidos;
11, Bxigir, dentro do prazo de 60 (sessenta) dias, contados do encerramento do exercicio, us tomadas de
contas dos ordenadores, agentes recebedores ou pagadores:
12, Exccutar outras atividades correlatas.,
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Ciéneias Contabeis, emitido por nstituigao oficial de
ensino reconhecida pelo MEC, devidamente registrado no Conselho de Classe correspondente.
LOTACAO: Divisio de Contabilidade.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Sccretaria de Orgamento ¢ Finangas.

TITULO DO CARGO — ASSESSOR ESPECIAL I - TJ/DCA-7 7

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento @ Presidéncia, Vice-
Presidéncia, Corregedoria ¢ Gabinete dos Descmbargadores nas dreas técnica ¢ administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Prestar assessoramento direto ao Presidente, Viee-Presidente, Corregedor ¢ Desembargadores,
claborando parceeres, pesquisas, estudos ¢ executando trabathos que The forem solicitados, de natureza
téenica ¢ admnistrativag

2. Acompanhar os programas cxccutados pelo Poder Judiciario do Estado de Roraima:

3. Exceutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecidzLD

pelo MEC. ’D
LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e Gabinete dos Descmbargadores. ‘
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VINCULACAOQ ADMINISTRATIVA: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria ¢ Gabinete dos
Desembargadores.

TITULO DO CARGO: (’HI"I*'I*' DE GABINETE DE DESEMBARGADOR - TJ/DCA-7

l)l* SC RI( A() Sl MARI \ l)AS ATIVIDADES: ¢ oouluhu as atividades do EdenLlL

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar oficios a screm expedidos;

2. Elaborar minutas de¢ despachos em processos judiciais ¢ administrativos;

3. Corrigir as matérias a serem publicadas no Didrio do Poder Judicidrio:

4. Coordenar a elaboracio de estatistica mensal e anual;

5. Coordenar a claboragdo do Relatério Anual do Gabinete;

6. Coordenar os scrvigos ¢ atividades dos servidores lotados no gabinete;

7. Exceutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino medio,

LOTACAO:  Presidéncia,  Viee-Presidéncia,  Corregedoria - Geral  de Justica ¢ Gabinete  dos
Desembargadores.

VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Presidéncia, Viee-Presidéneia, Corregedoria Geral de Justiga ¢

Gabinete dos Desembargadores.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SERVICOS GERAIS DO FORUM TJ/DCA-7 7
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Pldm]ar, coordenar ¢ supervmonar as atividades da
Diretoria do Forum.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Supervisionar a exceugo das atividades referentes as armas aprecndidas e do depositario ficl:

2. Supervisionar a entrega de processos ¢ documentos nas dependéncias do Forum:

3. Coordenar os servigos de recolhimento, restauragdo ¢ eliminagio de documentos;

4. Supervisionar a execugiio dos contratos de limpeza ¢ conservagio dos imoveis do Forum:;

5. Coordenar ¢ supervisionar os servigos de controle de entrada ¢ saida de pessoas dos prédios do
Forum:

6. Supervisionar as instalagoes fisicas, elétricas, hidraulicas, telefonicas ¢ logicas do Forum.

7. Assessorar o superior hicrarquico, emitindo parceceres e ¢laborando relatorios téenicos na sua area duw
competéncia; ¥
8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO: Diretoria do Forum.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do Forum.

TiTULO DO CARGO: COORDENADOR DA CENTRAL DE MANDADOS — TJ/DCA-8
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l)hscmc A() sUM \Rlx\ ms ATIVIDADES: Coordenar : as dllVIdddUs “da Central de Mdndddos .

ﬁ

DESCRICAO DAS TAREFAS:

{. Plancjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades administrativas da Central de Mandados:

2. Controlar o reccbimento ¢ devolugio de mandados as varas, mediante protocolo;

3. Distribuir ¢ redistribuir mandados aos oficiats de justiga, realizando a manutengdo/atualizagdo do
sistema;

4, Observar o cumprimento dos mandados pclos oficiais de justica, comunicando imcdiatamente ao
Dirctor do Forum qualquer irregularidade:

5. Verificar s¢ o cumprimento dos mandados ocorreu com observancia das determinagdes judiciais neles
contidas, bem como, s¢ cstdo devidamente certificados:

6. Organizar ¢scala de plantdo dos oficiats de justiga:

7. Exceutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial de Justica com certificado de nivel supertor em Dircito ou Administragao
expedido por instituigio oficial de ensino devidamente reconhiecida peio MEC,

LOTACAO: Central de Mandados.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do forum,

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE PROTECAO DA INFANCIA E DA
JUVENTUDE - TJ/DCA-8
'DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades da Divisio de Protegio da
Infancia ¢ da Juventude.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar as atividades de todos os agentes de protegdio (concursados e voluntarios);

2. Organizar os servigos realizados na sede, rodovidria ¢ acroporto, plancjando escalas mensais, que
deverio ser efetivamente cumpridas:

3. Fiscalizar os servicos realizados pelos agentes, visando o bom andamento dos feitos tnerentes ao
cargo (cumprimento de mandados, diligéneias, carga hordria didria) ¢ atividades corrclatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, Pedagogia, Administragio, Psicologia ou
Assisténcia Social, emitido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio dc Protegdo da Infancia ¢ da Juventude.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vara da Infancia ¢ da Juventude.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAQO INTERPROFISSIONAL DE
ACOMPANHAMENTO DE PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS - TI/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades da Divisao Intcrprohqmonal
dc Acompanhamento dL Penas ¢ Mtdldab Altcrnatwaa

DESCRICAO DAS TAREFAS: J«
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1. Plancjar, coordenar ¢ supervisionar as atividades administrativas da Divisdo Interprofissional de
Acompanhamento de Penas ¢ Medidas Alternativas, mantendo o Juiz do 1° Juizado Espeeial Criminal
informado acerca do desenvolvimentoe dos trabalhos:

2. Cumprir ¢ fazer cumprir as determinagoes ¢ instrugdes do Juiz ¢ as disposigdcs legais pertinentes a
execugdo das penas restritivas de direitos ¢ medidas alternativas, além das atividades estabeleeidas no
plano dc agdo da DIAPEMA;

3. Dirigir os trabalhos de analisc, pré-sclegdo, cadastro ¢ credenciamento de entidades publicas, privadas
¢ organizagdes nio governamentais nacionais, com vistas 8 manutengdo da rede de atendimento;

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

3. Encaminhar relatorios, parceeres téenicos, sumarios sociais ¢ outros documentos de conteudo téenico
ou administrativo a quem se faga necessario:

6. Proceder o encaminhamento de beneficiarios ¢ reeducandos para os tocais de cumprimento de penas ¢
medidas altemnativas;

7. Supervisionar as atividades de fiscalizagdo junto aos beneficidrios ou reeducandos, em cumprimento
de penas ¢ medidas alternativas, ¢ as entidades que compdem a rede de atendimento;,

8. Promover agdes voltadas para a conscientizagdo da sociedade quanto & importincia da manutengio de
parcerias que busquem contribuir no processo de ressocializagdo dos cumpridores de penas ¢ medidas
alternativas;

9. Fomentar agdes que visem contribuir para a clabora¢ao da politica eriminal voltada para a prevengao
da delinguéncia, sob a supervisio do Juiz do 1 Juizado Especial Criminal:

10. Emitir recibos ¢ declaragdes de comparceimentos

11, Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, Admunistragiio, Pedagogia, Psicologra,
Servigo Social, expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAQO Divisio Interprofissional de Acompanhamento de Penas ¢ Medidas Alternativas.
VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: [° Juizado Especial Criminal.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DOS PROGRAMAS DE ACESSO AO JUDICIARIO
— TJ/DCA-8

'DESCRICAQ SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar ¢ Supervisionar as Atividades
Desenvolvidas na Unidade Movel da Vara da Justica Itinerante ¢ nos Programas de Acesso ao Judiciario
(Justica no Transito, Programa Itinerante de Registro ¢ Nucleo de Atendimento e Coneiliagdo -
Resolugao TP n® 040/06, art. 77).

DESCRICAQO DAS TAREFAS:

1. Coordenar ¢ supervisionar as atividades desenvolvidas nas Unidades de Atendimento e Conciliagdo
vinculadas & Vara da Justiga [tincrante:

2. Ovientar ¢ supervisionar as atividades dos conctliadores;
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3. Manter atualizado o cadastro de conciliadores para os fins do §1° do art. 5° da Resolugdo TP n” 34/006;
4. Colaborar em levantamento de dados, cstudos ¢ pesquisas para a formalizagao de planos, programas,
projctos ¢ agdes que envolvam as atividades de programas dc acesso ao Judiciario ¢ das Unidades de
Atendimento ¢ Conciliagdo vinculadas a Vara da Justiga [tinerante;
5. Auxiliar o Juiz Titular da Vara da Justiga Itincrante no planejamento, acompanhamento. controlc,
fiscalizaclio e execu¢do dos projetos que contcmiplem os programas de accsso ao Judiciario e as
Unidades de Atendimento ¢ Conciliacdo vinculadas a Vara da Justiga [tincrantc;
6. Coletar dados ¢ elaborar relatdrio estatistico das atividades ¢ peculiandades relevantes ¢ apresentar,
periodicamente, ao Juiz Titular da Vara da Justiga Itinerante para avaliagio:
7. Propar. fundamentadamente, medidas visando & melhorta ou aperfeicoamento dos scrvigos,
8. Contribuir para o bom funcionamento nas Unidades de Atendimento ¢ Conciliagdo vinculadas & Vara
da Justica Hincrante;
9. Prestar ateudimento ¢ esclarccimento ao piblico interno ¢ externo, quando necessario;
10. Zelar pelo cumprimento das normas de hicrarquia ¢ disciplina aplicadas ao Poder Judiciario;
I 1. Exccutar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em  Administragdo, Assisténcia Social, Diretto,
Pedagogia, Psicologia, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhccida pelo MEC.
LOTACAO: Vara da Justiga Itinerante.
VINCULACAOQ ADMINISTRATIVA: Vara da Justiga ltincrante.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO TJ/DCA-8

[)I:S(‘RICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as agdes increntes a L.Idb()[‘dg.do gestio ¢
atualizacio periddica do plancjamento estratégico do Poder Judiciirio ¢ subsidiar as atividades do

Nucleo de (lL\ldU I \lhllLLlL.l F.st;llislicn.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

{. Assessorar na claboracio, gestdo ¢ atualizagdo periddica do plancjamento estratégico do Tribunal de
Justica;

2. Padronizar roteiro de planejamento ¢ acompanhamento de projetos;

3. Participar do proccsso de claboragdio do Plano Plurianual ¢ da Proposta Orgamentaria e oricntar sobre
as prioridades do planejamento estratégico:

4. Manter portfolio de projctos cstratégicos, visando fornecer informagdes rapidas sobre as iniciativas
cstratégicas cm curso, supervisionando a gestao dessas iniciativas:

5. Promover ag¢des de sensibilizag@o para o plancjamento estratégico;

6. Coordenar, ecm conjunto com a arca de Gestdo de Pessoas, programa dc capacitagdo continua de
Magistrados ¢ Servidores para permitir a operacionalizagdo do plancjamento cstratégico ¢ a gestdo dos
projetos:

7. Incentivar o reconhecimento instituctonal das melhores praticas ¢ inovagoes organizacionais;

8. Manter intercimbio com outros Tribunais em assuntos relacionados ao plancjamento estratégico pa
troca de cxperiéneia ¢ compartithamento das melhores priticas:
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9. Informar o Departamento de Gestdo Estratégica do CNJ as iniciativas de administragdo bem
sucedidas quc podem ser compartithadas com outros Tribunais:
10. Executar outras atividades corrclatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior cm  Administragdo, Ciéncias Contdbels, Diretto,
Economia ou Gestio Publica, expedido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Coordenagio de Plancjamento Estratégico.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nicleo de Gestdo Estratégica ¢ Estatistica.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE DADOS ESTATISTICOS - TJ/DCA-8

"DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a claboragio ¢ divulgagio dos dados

estatisticos do Poder Judicidrio ¢ subsidiar as atividades do Nucleo de Gestdo Estratégica ¢ Estatistica,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Atualizar periodicamentc o Sistema dc Dados Estatisticos do Poder Judicidrio, instituido pclo
Conselho Nacional de Justica:

2. Coordenar a elaboragio ¢ divulgacdo dos indicadorcs ¢ do Boletim Estatistico;

3. Atendcr ao publico, interno e externo, quanto as solicitagdes de informagoes estatisticas:

4. Demonstrar, analiticamente, a cvolugio dos dados estatisticos:

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

6. Caleular, anualmente, a taxa de desempenho relativo aos processos juigados do ano anterior ¢, em
seguida, fazer projegio para o periodo dos quatro anos scguintes,

7. Elaborar, mensalmente, relatorio comparativo entre a meta prevista e a realizada:

8. Lixceutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Economia, Estatistica ou Matemitica, expedido por
institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Coordenagio de Dados Estatisticos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nuclco de Gestdo Estratégica ¢ Estatistica.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — TJ/DCA-8

administrativas com basc nas normas ¢ nas rotinas, métodos e procedimentos estabelecidos pcla

administragdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Verificar o desempentio das atividades administrativas, com base nas normas ¢ nas rotinas, métodos e
procedimentos estabelecidos pela administragdo, segundo os principios da economicidade, eﬁciéncia\e
efetividade. ‘
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2. Propor a claboragdo de normas e dc rotinas, métodos e procedimentos administrativos, objetivando a
melhoria da qualidade na execugdo das atividades administrativas, segundo os principios da
ccononticidade, cficiéncia ¢ efetividade.
3. Controlar o cumprimento, pelas unidades do Poder Judiciario, das normas, métodos ¢ procedimentos
estabelecidos pela administragio, desenvolvendo trabalhos de orientagio.
4. Auxiliar nas atividades de auditoria desenvolvidas pelo NUCL
S, Assessorar a Coordenagdo do NUCT ey assuntos relacionados a sua darea de atuagio.
0. Exccutar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contdbeis ou Gestio Publica
emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou especializagdo (pos-graduagdo) cm
auditona, controladoria ou arca correlata.
LOTACAO: Coordenagio de Normas ¢ Procedimentos,
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Controle Interno.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE AUDITORIA — TJ/DCA-8
| DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Certificar a regularidade das contas, verificar a
execugdo dos contratos, convénios, acordos ou ajustes, a probidade na aplicagio dos recursos ¢ na

cuarda ou administragio de valores ¢ outros bens.

DESCRICAO DAS TAREVAS;

[, Elaborar planos/programas de trabalho de anditoria para as unidades administrativas do- Poder
Judieianio,

2. Examinar a documentagio comprobatoria dos atos ¢ fatos administrativos.

3. Verificar a existéncia fisica de bens ¢ outros valores.

4. Verificar a cficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil.

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

6. Comprovar sc os procedimentos estabelecidos asseguram o cumprimento das dirctrizes cstabelecidas
pela Administragdo. das leis, regulamentos, normas ¢ outras disposi¢des de observincia obrigatoria.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragio, Ciéncias Contibeis ou Gestio Puablica
emitido por instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou com especializagio (pos-graduagao)
em auditoria, controladoria ou recursos humanos,

LOTACAO: Coordenagio de Auditoria,

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Controle Interno.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO DE GESTAO DE
PESSOAL - TJ/DCA-8

| de recursos humanos do Poder Judiciario.
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DESCRICAO DAS TAREFAS:
I. Verificar o desempenho das atividades relativas a gestdo de recursos humanos com base nas normas ¢
nas rotinas. métodos ¢ procedimentos estabelecidos pela administragio, segundo os principios da

cconomicidade, cficiéneia e efctividade.

tJ

. Analisar a exatiddo, a legatidade ¢ a suficiéneia dos atos de adimissdo ou desligamento de pessoal, a
qualquer titulo, ¢ dos atos de concessio de aposentadoria ¢ de pensao.

3. Analisar os procedimentos adotados na claboragio ¢ pagamento de folhas de pagamento, os

pagamentos de beneficios, as consignagdes, convénios, contratos ¢ o recolhimento de encargos.

4. Auxiliar nas atividades de auditoria descnvolvidas pelo NUCI.

5. Assessorar a Coordenagio do NUCT em assuntos relacionados & sua area de atuagao.

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragao, Ciéncias Contabeis ou Gestdo Publica

cmitido por instituigiio oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou com cspecializagao (pos-graduag¢ao)

em auditora, controladoria ou recursos humanos.

LOTACAOQO: Coordenagio de Acompanhamento de Gestio de Pessoal

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nicleo de Controle Interno.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA OUVIDORIA -~ TJ/DCA-8 )
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar ¢ Supervisionar as atividades da
Ouvidoria.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber as reclamagdes ¢/ou deniineias ¢ encaminhé-las ao Corregedor-Geraf para vistas ¢ correigdes
e, quando cabivel, para instauragdo de sindicancias ou processos administrativos disciptinares;

2. Sugerir a implementagdo ¢ medidas de aprimoramento da prestagdo de servigos jurisdicionais €
administrativos, com base nas reclamagdes, denineias ¢ sugestocs recebidas, visando garantir que os
problcmas detectados ndo se tornem objeto de repetigoes continuas;

3. Garantir a todos quantos procurarem a Ouvidoria o retorno das providéncias adotadas a partir de sua
intervengo ¢ dos resultados alcangados:

4. Manter permanente divulgagio do servigo da Ouvidoria junto ao piblico, utilizando-sc de um
telefone com sistema 0800, urnas coletoras ¢ e-mail para recebimento de reclamagdes, criticas,
denaneias, clogios, ete.;

5. Manter arquive da documentagio relativa as dendineias, queixas, reclamagoes ¢ sugestocs recebidas;
6. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior expedido por instituigdo oficial de ensino reconhe ‘da&
peto MEC.

LOTACAOQ: Ouvidoria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justiga.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO - TJ/DCA-8
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DEQCRI(‘AO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a nﬁBKhTLntdwo de todas as zltmdad«:‘

duuwnlvld 18 led l \(.()ld do Imlluann e seus aspectos pt.dagoggos ¢ de extensdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
|. Plancjar, organizar ¢ coordenar os cursos ¢ as atividades pedagogicas da Escola do Judiciario, em
obediéncia ao Regimento Interno;

2. Regulamentar o funcionamento dos diversos cursos, assim como, as atividades praticas ¢ tcoricas de
ensino, educagio, cultura e pesquisa;
3. Elaborar ¢ apresentar o calenddrio anual de eventos do respective cxercicio, além de programas
eventuais:
4. Realizar as atividades de planejamento, captagdo dec recursos ¢ monitoramento das agdes executadas
pela Escola do Judiciério:
5. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Pedagogia, expedido por institui¢io oficial de cnsino
reconhecida pelo MEC ou pos-graduagdo na drea de disseminagdo do conhecimento.
LOTACAO: Coordenagio Pedagdgica da Escola do Judiciario.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Lscola do Judiciario.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE REGISTROS - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades de registros dos
IILII]LIIHLI‘HOS u.dhzados pulos magjlstmdos ¢ servidores, subsldmndo a Dire¢do da Escola do Judictario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

[. Manter cim ordem os arquivos e documentos referentes aos alunos e docentes;

2. Acompanhar a execugido dos programas dos cursos, com registro de frequéncia e tarefas afins:

3. Prestar apoio téenico ¢ administrativo o Diretor da Escola do Judicidrio;

4. Zelar pela conservagio do material pertencente a Escola:

5. Exceutar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Coordenagio de Registros da Escola do Judiciario.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Escola do Judiciario.

TITULO DO CARGO - CHEFE DA SECAO DE MODERNIZACAO TI/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analnsdrﬂ s”u";:,erlr ¢ coordenar o escritorio de pl’O_]CtOS
de TI, visando levantar subsidios a implantagio de projctos lastreados em plataforma tcenologica
informatizada que modernize ¢ aperfeigoe os procedimentos jurisdicionals ¢ administrativos,

ccnsolldando 08 rcqumtos de Tl infraestrutura Opuraelcmal e normatlva em planos executwos VIAVELS.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:
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1. Gerir as demandas ¢ prioridades observadas no Plano Dirctor do ‘Fribunal, o Plancjamento estrategico
de TIC, Metas prioritartas do CNJ ¢ Resolugdes normativas vigentes;
2. Implantar metodologias de gerenciamento de projetos de TL em conformidade com as recomendagdes
do CNJ. capacitando os profissionais cnvolvidos em metodologias compativeis com as especificagoes
do MOREQ-JUS:
3. Elaborar estudos de custo beneficio preliminar para subsidiar o processo dectsorio;
4. Elaborar o Projeto apresentando detalhamento de agdes, agentes, custos e prazos nos modelos ¢
padroes recomendados pelo CNJ;
5. Implantar € acompanhar os projetos autorizados, promovendo a documentagio € registros necessarios,
encaminhando a supervisdo os devidos relatorios de gestio;
6. Exccutar outras atividades corrclatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimento em Informitica,
LOTACAO: Sceido de Modernizagdo.
VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Divisio de Modernizagio ¢ Governanga de T1L

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GOVERNANCA DE TI - TJ/DCA-8
DEQCR[CAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir ¢ “coordenar os proucssos de
governanga de TI, visando implementar a metodologia ITIL ¢ as melhores praticas e proceder a

nan%lcao dd Tucnolog:m da Informagao ¢ Comumcac;do para a gcstao por processos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
[. Promover a capacitagio dos gestores nas metodologias de Governanga de TI,
2. Implementar ¢ monitorar o Processo de Gerenctamento de Incidentes:

3. Implementar ¢ monitorar o Processo de Gerenciamento de Mudanga
4. Implementar ¢ monitorar o Processo de Gerenctamento de Problemas:
S, Implementar ¢ monitorar o Processe de Gerenciamento de Configuragio;

6. Implementar ¢ monitorar o Processo de Gerenciamento de Liberagdo

7. Implementar ¢ monitorar o Processe de Gerenciamento de Capactdade:

8. mplementar ¢ monitorar o Processe de Gerenciamento de Dispontbilidade:

9. Implementar ¢ monitorar o Processo de Gerenciamento de Nivel de Servigo:

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

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

[2. Implementar ¢ monitorar o Processo de Gerenciamento de Financeiro para Servigos de Tl

3. Implementar ¢ monitorar o Processo de Gerenciamento de Melhoria Continua dos Processos;

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na drea de informatica, expedido por institui¢ao oficia
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Scgiic de Governanga de T

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Moderizagdo ¢ Governanga de TI.

14. Exccutar outras atividades correlatas.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE BANCO DE DADOS TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir as atividades de admnnétraqao dos bancos de
dados sob a gestio da Secrctaria de Tecnologia da Informacdo, através de planejamento, implantagdo e

manutencio de métodos que garantam a preservagdo dos dados, a otimizacdo do acesso, a recuperagao
de deb'lstres ¢ a scguranca dos dados armazcnadoa

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Administrar ¢ manter os bancos de dados — SGBD, que estio sob a gestio da Secretaria de
Teenologia da Informagiio quanto & administragdo de usudrios, privilégios, configuragdo de recursos,
conﬁc'ur;u;;‘m de logs, ajustes performdticos, replicagio ¢ clusterizagios

Pl.mq.u realizar a gestio de backups de dados, responsabilizando-se pela politica dos mesmos:

. Realizar estudos sobre a dindmica de crescimento dos bancos ¢ o requisito de recursos de espago ¢
memoria para o ajuste operactonal dos mesmos;

4. Realizar os procedimentos de recuperagio de desastres, minimizando o impacto ¢ indisponibilidade
dos servigos ao Tribunal;

5. Realizar estudos sobre migragio de dados ¢ scripts para importagdo ¢ cxportagdo de dados;

6. Elaborar consultas, visando a extragao de dados tabulados:

7. Proceder, por solicitagio do Administrador do Sistema, & manuteng¢do de dados, visando a corregdo de
dados nos mesmos;

8. Elaborar ou melhorar consultas quc cstejam impactando na eficiéncia dos bancos;

9. Realizar estudos sobre recomendagdes téenicas refacionadas 8 SGBD's ¢ ferramentas acessorias de
administragdo. backup ¢ consulta:

0. Exceutar outras atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio. Conhecimento em Informatica.
LOTACAQO: Scgio de Gestao do Banco de Dados.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Sistemas.

iTULO PO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DA CONFIGURACAO DE ATIVOS
TJ/DCA-8

7DE§CRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir as atividades de controle da conﬁguraqao de
ativos de informdtica, através de planejamento, orientagdo e aplicagio de métodos que garantam a
documentacio téenica do item, o levantamento remoto de informagdes de configuracio, o registro de
locahzac,ao f”snca contato, aphcaqao e das garantias de aqumqao ou Servu;o:,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Plancjar ¢ realizar a coleta de dados de configuragdo para alimentagdo do banco de ativos - CMDB;

2. Realizar varredura periodica para deteegdo de anomalias nas configuragdes dos ativos de informaty ‘1,’_()
gerando relatorio para notificagio de seus superiores; /B
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3. Levantar e registrar os principais usudrios de cada ativo e as aplicagdes a que sc destinam ¢
dependéncia de outros ativos, assegurar o langamento das informagdes patrimoniais, localizago fisica ¢
periodos de garantias de aquisi¢do e servigos;
4. Catalogar e disponibilizar para consulta as informagdes de indisponibilizagdes de ativos informaticos;
5. Comunicar ao responsavel imediatamentc, ¢ proceder a abertura de chamado sobre qualquer
indispontbilidade ndo plangjada nos ativos informaticos:
6. Exccutar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhceimento em Informatica.
LOTACAOQ: Scgio de Gestio da Configuragio de Ativas.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Suporte ¢ Manutengio.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO DO PARQUE
COMPUTACIONAL - TJ/DCA-8

"DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, coordenar ¢ exceutar atividades que garantam
o pleno funcionamento do parque computacional do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
I. Acompanhar a performance ¢ disponibilidade dos cquipamentos da Secretaria de Tecnologia da
Informagio;

2. Promover, periodicamente, procedimentos de manutenglio preventiva ¢, quando necessiario, de
manutengdo corretiva nos equipamentos do parque computacional do Poder Judicidrio do Estado de
Rorama:

3. Plancjar os procedimentos de instakagio de softwares nos microcomputadores do Tribunal de Justiga

do Estado de Rorainia, para disponibilizagio aos usudrios:

4. Atender as solicitucdes dos usuarios internos para a instalagio de softwares, bem como, as de
instalagdo ¢ manutengdo de periféricos;

5. Atender aos chamados técnicos relativos a4 manutengio dos computadores do Tribunal,

6. Identificar os requisitos necessdrios dos computadores do Tribunal de Justiga do Estado dc Roraima
para a cxecugio satisfatoria das atividades a que sdo destinados, visando sempre garantir boa
operactonalidade das atividades;

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

8. Procedcr a conciliagdo patrimomal;

9. Planejar e exceutar a renovagio do parque computacional obsoleto do Tribunal de Justiga do Estado

de Rorauma;

10. Organizar ¢ manter catalogados os manuais téenicos de equipamentos, periféricos ¢ de softwares
adquiridos pelo Tribunal de Justica do Estado de Roraima: '\
11. Controlar ¢ disciplinar a boa wtilizagdo de microcomputadores ¢ softwares quanto d conservagdo,
scguranga ¢ legalidade do uso;

12. Executar outras atividades correlatas. =
REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhecimento cm Informatica.
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LOTACAOQ: Sccio de Administragio do Parque Computacional.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Suportc ¢ Manutengao.

TITULO DO CARGQ: CHEFE DA SECAO DE SERVICE DESK - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir as atividades de recebimento. distribuigio ¢
cumprimente das chamadas de suporte téenico, através de plancjamento, orientagiio ¢ aplicagio de
métodos que garantan o pronto atendimento ao uswidrio de informatica em todas as unidades da
Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

DESCRICAQO DAS TAREFAS:

1. Gerenciar o recebimento ¢ o registro de todos os chamados de suporte aos usuarios de informatica do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima ¢ prestar-lhes informagdo e orientagdo, primando sempre pela
qualidade no atendimento;

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

3. Gerenciar o acompanhamento ¢ o registro do andamento do atendimento dos chamados at¢ o
cneerramento:

4. Gerenctar o retorno ao usuario, certificando da conelusiio do servigo e registrando o grau de satisfagio
do usuario;

S, Jdentificar o relatar & chefia da Divisdo de Suporte ¢ Manutengiio as necessidades de melhorias no
atendimento ao usuario de informatica do Tribunal de Justica do Estado de Roraima

0. Gerenciar a oricntagdo aos usuarios quanto - manipulagio  dos cquipamentos ¢ adogio de
procedimentos operacionais na area de informatica:

7. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhecimento em Informatica.
LOTACAO: Secio de Scrvice Desk.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Suporte ¢ Manutengao.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO SISTEMAS TJ/DCA-
8
rDEQCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, coordenar .émil;lndplcmcntar as atividades
relativas ao projeto ¢ implantagdo de sistemas computadorizados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Plangjar. coordenar ¢ exceutar as atividades relativas o desenvolvimento dos sistemas do Tribunal de
Justi¢a do Estado dc¢ Roraima;

2. Definir Metodologias de desenvolvimento de softwares:

3. Identificar e analisar os requisitos de software:

4. Elaborar projetos de software, apontando as ferramentas e tecnologias nccessdrias ao seu
desenvolvimento ¢ implantagio:
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5. Coordenar o processo de documentagao dos projetos desenvolvidos:

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos em Informdtica (Enfase em
Anahlise de sistemas ¢ Programagio).

LOTACAO: Scgio de Andlise ¢ Desenvolvimento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Sistemas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE SISTEMAS -~ TJ/DCA-
8

'DESCRIVC/-\O SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejaf, coor-dé.nél-;mc‘ihmplemciﬁrt»arr as atividades
relativas 4 administracio dos sistemas ¢ ao suporte téenico operacional dos sistemas sob a
responsabilidade da Sccretaria de Tecnologia da Informagdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Plancjar, coordenar ¢ exccutar as atividades relativas & administragdo ¢ implantagdo dos sistemas sob
a responsabilidade da Sceretaria de Teenologia da Informagio:

2. Promover o treinamento dos usuidrios dos sistemas administrados, para a sua correta utilizagao:

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

4. Acompanhar o andamento do atendimento dos chamados, ate o seu eneerramento;

5. Plangjar, coordenar ¢ registrar as atividades relativas & manutengiio corretiva ¢ evolutiva dos sistemas
administrados;

6. Proceder a alimentacdo de dados de competéncia do Administrador do Sistema:

7. Planejar ¢ claborar manutengoes nas bases de dados do sistema, com a finalidade de restabelecer
condig¢des operacionais:

8. Elaborar, quando necessarios, e divulgar manuais ou guias dc utilizagdo dos sistemas sob a
responsabilidade da Secretaria de Tecnologia da Informagao:

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos em Informatica.
LOTACAO: Sc¢io de Administragido de Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Sistemas.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE SEGURANCA DE REDES TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, orientar ¢ implementar atividades que
assegurem os aspectos de seguranga ¢ performance nas redes mantidas pela Secretaria de Tecnologia da
Informagao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Executar atividades de geréncia ¢ administragdo dos servigos de redes mantidos pela Secretaria de
Teenologia da Informagao:
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2. Elaborar ¢ exceutar politicas de uso ¢ politicas de seguranga dos servidores ¢ computadores que visem
a seguranga da rede;

3. Planejar ¢ executar atividades de prevengio, detecgao ¢ remogdo de virus dos computadores:

4. Blaborar ¢ exceutar procedimentos de backup ¢ recuperagio dos dados disponibilizados nos
servidores de rede;

5. Excecutar procedimentos de seguranga contra sabotagens de usuarios externos ¢ acessos indevidos a
rede de dados do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

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

7. Exccutar outras atividades corrclatas,

REQUISITOS: Certificado dc conclusdo de ensino médio. Conhccimentos em Informatica (énfase em
Rede).

LOTACAO: Secio dc Seguranca de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Redes.

TITULO DO CARGO: - CHEFE DA SECAO DE SISTEMAS DE REDES - TJ/DCA-8
!rl)ES(‘RIC.,-.\() SUMARIA DE ATIVIDADES: Plancjar, orientar ¢ implementar atividades que
assegurem os aspectos de compatibilidade. disponibilidade ¢ interoperabilidade nos sistemas de rede,

mantidos pelo Departamento de Teenologia da Informagao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Exccutar atividades de geréncia, administragiio ¢ manuten¢do dos sistemas operacionais ¢ servigos
nos scrvidores de rede mantidos pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo:

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

3. Registrar os niimeros dc série das licengas dos sistemas operacionais em arquivo dnico, prevendo.
antecipadamente, o inicio ¢ término de cada licenga;

4. Relatar toda ¢ qualquer incompatibilidade das atualizagdes em relagdo aos sistcmas instalados que,
porventura, possam impactar na indisponibilidade dos scrvigos;

3. Coordenar projetos que visem aumentar a disponibilidade dos servigos, como redundancia de dados
cem servidores réphicas;

6. Coordenar projetos que visem salvaguardar dados em sistemas de grande volume de armazenamento
de dados que possibilitem ser utilizados por todos os scrvidores de rede;

7. Exccutar procedimentos de auditoria em logs de sistemas e scrvigos armazenados nos servidores de
rede:

8. Elaborar ¢ executar periodicamente levantamento de utilizagdo dos recursos dos servidores de rede,
quc possibilitem dimensionar atualiza¢io do hardware do computador;

9. Organizar ¢ manter todos os logs de auditoria de todos os sistemas e servigos por, no minimo. 05
(cinco) anos e manté-los em cofrc de seguranca ou em sistemas de grande volume de armazcnamentq de
dados:

10. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos em Informitica (¢nfase cm
Rede).
LOTACAQO: Sccio de Sistemas de Redes.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio dc Redes.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE INFRAESTRUTURA DE REDES TJ/DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, orientar ¢ implcmentar atividades que
garantam o pleno funcionamento das redes mantidas pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Prestar suporte téenico nas redes locais ¢ redes de longa distincia administradas pela Sceretaria de
Teenologia da Informagio do Poader Judiciario do Istade de Roraima;

3. Exceutar as atividades de manutengdo das mstalagoes, atendendo as necessidades de substituigio,
remogdo ¢ ampliagdo dos pontos de rede:

4. Exeeutar, periodicamente, procedimentos de inspegiio ¢ organizagiio nas instalagoes da rede de dados
do Poder Judiciiario do Estado de Roraima:

5. Monitorar ¢ avaliar o desempenho das redes mantidas pela Secretaria de Teenologia da Informagdo;

6. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Ccrtificado de conclusdo de ensino médio. Conheciimentos em Informatica (énfasc em
Rede). '

LOTACAO: Secdo de Infracstrutura de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio dc Redes.

TiITULO DO CARGO: SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Supervisionar a fiscalizagio da execugio de todos os
Contratos, Convénios. Acordos ¢ Termos de Cooperagio Téenica celebrados pelo Poder Judiciario, sob

0s aspectos téenicos, legais ¢ orgamentanios/financciros.

DESCRICAQO DAS TAREFAS:

1. Redigir contrato em 04 (quatro) vias, conforme minuta pré-aprovada e colher assinaturas no contrato;

2. Proceder ao encaminhamento de cada via do contrato apds assinatura;

3. Manter arquivo atualizado e individualizado de cada contrato, contendo: Projeto Bdsico eventuais
Termos Aditivos e de Apostilamento, além das cépias de notas de empenho emitidas, extratos de
publicagdo ¢ demais documentos pertinentes ao acompanhamento;

4. Manter controle atualizado dos Relatérios de Acompanhamento de Contrato (RAC’s), em ordem
cronoldgica, observando se as despesas executadas estdo de acordo com as clausulas contratuais.

S. Distribuir as notas de empenho referentes 4 aquisi¢do de bens ¢ servigos (exceto as provenientes de
scrvigo mediante contrato} aos respectivos fornecedores.
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6. Supervisionar o controle do cumprimento do prazo de entrega dos materiais ¢/ou conclusio dos
SCrvigos:
7. Instruir procedimentos administrativos quanto a alteragio, prorrogacao ou rescisdo contratual:
8. Manter controle atualizado dos Reclatorios dec Acompanhamento de Contrato (RAC’s), em ordem
cronologica, obscrvando se as despesas exccutadas cstio de acordo com as clausulas contratuais.
9. Controlar o prazo de vigéncia c o saldo de cada contrato:
10. Emitir correspondéncia de notificagio pelo descumprimento de prazo de qualquer clausula
contratual;
11. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS DO CHEFE DA DIVISAQ: Certificado de conclusio do ensino médio.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Acompanhamento de Gestio.

UNIDADE: SECAO DE ACOMPANHAMENTO DI COMPRAS - TJ/DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar todos os procedimentos de compras
formalizados pclo Poder Judiciario, mediante cotagio de pregos, a distribuigdio de notas de empenho aos

fornccedores ¢ acompanhamento da vigéneia/saldo das aquisi¢des, mediante o sistema de Registro de
Pregos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
. Realizar pesquisas de pregos de bens c¢/ou servigos de interesse do Poder Judiciario;
2. Instruir ¢ preparar os procedimentos de compras de bens ou servigos, atraves da elaboragdo de
Mapas Comparativos de Pregos:
3. Manter atualizado o Cadastro de FFornecedores;
4. Manter atualizado o controle de todas as Atas de Registro de Pregos (saldo ¢ vigéneia)

celebradas pelo Poder Judicriro;

h

Distribuir as notas de empenho referentes d aquisigio de bens ¢ servigos (exceto as provenicentes
de servigo mediante contrato) aos respectivos farneeedores.
6. Manter atualizado Banco de Dados do Quadro Geral de Pregos cstabelecido pela Resolugdo
35/2000; ¢
7. Exccutar outras atividades correlatas.
REQUISITOS DO CHEFE DA DIVISAO: Certificado de conclusiio do ensino médio.
LOTACAO: Scgio de Acompanhamento de Compras.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisiio dc Acompanhamento de Gestio.

UNIDADE: SECAO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS
DE ENGENHARIA - TI/DCA-8 -

DE@CR!CAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar todos orsrprocedimentos formalizados
pelo Poder Judicidario concernentes 0 vealizagdo de obras ou servigos de engenharia ¢ fiscalizar in loco

M3
X

suas reahizagdcs.
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DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Descnvolver os orcamentos ¢ cspecificagdes neeessarios ao desenvolvimento das obras ¢
servigos de engenharia de interesse do Poder Judiciario.
2. Elaborar parcceres téenicos relativos as licitagdes, quando o objeto cstiver situado em sua area
téenica de atuagio:
3. Acompanhar todos os contratos referentes 4 execugdo de obras ou servigos de engenharia,
atraves de cronograma fisico-financeiro.
Fiscalizar in loco todas as ctapas das obras ¢ servigos realizados pelo Poder Judicidrio.
S. Compor a Comissio de Plancjamento de Obras do Poder Judiciario.
6. Exceutar outras atividades correlatas,
REQUISITOS DO CHEFE DA DIVISAO: Certificado de nivel superior em Engenharia Civil,
emitido por instituigdo reconhecida pelo MEC, devidamente registrado no Conselho de classe.
LOTACAOQ: Secio de Acompanhamento ¢ Fiscalizagio de Obras e Servigos de Engenhara.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Acompanhamento de Gestio.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE SERVICOS GERAIS - TJ/DCA-8

'DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar a execugio das atividades inerentes a g,eqtao
dOs scrwgos d(. apmo do Podu JlldlCla.I‘lO

DESCRICAO DAS TAREFAS:

L. Controlar o fiscalizar os contratos refativos a flimpeza, conservagio, copa ¢ jardinagem,
dedetizagio, climatizagdo, manutengdo de persianas, fechaduras, fornecimento de gis, servigo
de reprogrfia ¢ formecimento dos servigos essenciais (agua, energia ¢ telefone), atestando oy
respectivos serviges para efeito de pagmento;

Solicitar a manutengdo preventiva ¢ corretiva dos bens moveis do Poder Judicidrior
Executar mudangas ¢ remanejamento de mobiliarios ¢ equipamentos;

[N S ]

4. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS DO CHEFE DA DIVISAO: Certificado de eonclusio do ensino médio.
LOTACAO: Secio de Servigos Gerais.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Servicos Gerais.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE TJ/DCA—S

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar o ser\flt;o de transportes bem como, zelar
led Luaida consurvm,ao dos vuculos

DESC Rl('/i() DAS TAREFAS:

I. Guardar, conservar ¢ controlar os veiculos automotores do Poder Judiciario;

2. Coordenar o abastecimento dos veiculos oficiais, bem como, a cxecugdo das manutengdes
necessarias, encaminhando ao Departamento de Administragio demonstrativo mensal que evidenege o
custo por orgdo ¢ por veiculo;
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3. Propor o recolhimento ¢ alienagdo dos veiculos anti-cconomicos ou inservivelis:
4. Atestar a substituicdo de pegas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamento;
5. Elaborar a escala de servigo e plantdes e controlar a movimentagio de motoristas, agendando viagens
de servigo;
6. Escother motorista ¢ veiculo para condugdo de outros servidores, matertal ou documentos:
7. Manter atualizada a documentagio dos veiculos do Poder Judiciario:
8. Requisitar veiculos de outros setores quando da falta destes na seqdio de transportes:
9. Sugerir especificagdces para aguisigdo de novos veicutos pelo Tribunal:
10, Prestar informagdces ao DEETRAN no que tange a identificagio de condutor de veiculo multado:
H. Executar outras atividades correlatas,
REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio.
LOTACAO: Segiio de Transporte.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Servigos Gerais.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO PREDIAL - TJ/DCA-8

i)ETQCRICf\O SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar a execucgio das atividades inerentes a gestio
¢ manutengdo das instalagdes fisicas de todos os edificios do Poder Judicidrio ¢ da infracstrutura basica
de funcionamento dos mesmos.
"DESCRICAO DAS TAREFAS:

L. Supervisionar o estado de conservagiio das instalagoes fisicas de todos os edificios do Poder

Judictirio, por meto de visitas periodicas.

2. Solicitar manutengio preventiva ou corretiva das instalagoes fisicas, mediante relatorio téenico,

3. Controlar ¢ fiscalizar os contratos relativos 2 manutengdo clétrica e hidraulica e dos aparelhos de
telecomunicagdes, atestando os respectivos servigos para efeito de pagamento:

4. Executar outras atividades corrclatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de cnsino médio.

LOTACAOQ: Secio de Manutengio Predial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Servigos Gerais.

TiITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ARQUIVO — TJ/DCA-8

DEQCRICJ\O SUMARIA DE ATIVIDADES: Arquivar, guardar ¢ conservar documentos € processos
administrativos ¢ judiciais de 19 ¢ 2° Graus.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

. Recolher, relacionar ¢ classificar os documentos a serem arquivados, procedendo a sua guarda ¢

CONSCIrvacio:;

2. Providenciar a restauragdo de documentos de valor administrativo ¢ historico, catalogando-os;
3. Propor a climinagdo de documentos inserviveis a4 administragiio ou que tenham seus prazos,de
custodia cxpirados;

4. Controlar assinaturas de periddicos;
Palacio Senador Hélio Campos
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S. Permitir a consulta aos documentos arquivados;
6. Manter organizado os arquivos fisicos ¢ virtuais dos processos judiciais de 19 ¢ 2° Graus.
6. Exceutar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio.
LOTACAO: Se¢io de Arquivo.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio Gestio Documental.

TITULO DO CARGO: SEC AO DE PROTOCOLO GERAL - TJ/DCA-8 -

7DE€CR[CAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Receber, autuar ¢ distribuir documentos mtema e
u\thaantL

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Reeeber, autuar ¢ distribuir os documentos encaminhados ao Poder Judiciario;

2. Efetuar a distribui¢do externa de documentos na Comarca de Boa Vista,

3. Efetuar a postagem de todas as correspondéncias originadas na Comarca de Boa Vista;

+

. Controlar ¢ fiscalizar o contrato de servigo postal;

N

. Manter vegistro cronoldgico atualizado das autuagoes de Procedimentos Administrativos:

_

v Lixecutar outras atividades correlatas.,

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio.

LOTACAQ: Scgio de Protocolo Geral.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestio Documental.

TITULO DO CARGO SECAO DE BIBLIOTECA - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar a ;c,cstdo da mformac,ao guanto ao acervo
téenico ¢ a legislagdo a qual o Poder Judiciario deve obedccer.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
I. Organizar e disponibilizar o conjunto dos diversos meios dc informagdo e cultura juridica
representados por livros, folhetos, revistas, diarios oficiais, CD-ROM’s, DVD’s ¢ documentos
digitais aos magistrados, servidores, operadores do direito e ao publico em geral:

2. Tratar, guardar ¢ disseminar a informagdo juridica gerada pelo Tribunal de Justica ¢ adquirida
para compor o acervo da Biblioteca:
3. Subsidiar a Escola do Judiciario em suas necessidades pertinentes a acervo bibliografico.
4. Auxiliar a Divisdo de Gestdo Documental em assuntos pertinentes a sua competéncia.
5. Executar outras atividades correlatas. \
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Bibliotcconomia expedido por institui¢do oficial de
cnsino reconhecido pelo MEC. H

LOTACAO: Sccio de Biblioteca.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestdo Documental.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROTOCOLO JUDICIAL - TJ/DCA-8

D[LS(‘R[(‘AO SUMARIA DE ATIVIDADES: Receber, autuar ¢ distribuir todos os documentos ¢
processos de ordem judicial.

DESCRICAQ DAS TAREFAS:
I. Reccber petigocs;

2. Processar 08 rccursos originarios;
3. Processar recursos oriundos da Justiga de 1° Grau;
4. Realizar a distribui¢do de feitos:

5. Exccutar outras atividadcs corrclatas.
REQUISITOS: Certificado dc nivel superior em Direito expedido por instituigdo oficial de ensino
devidamente reconhecia pelo MEC.
LOTACAO: Secao de Protocolo Judicial.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestao Documental.

FlTlll 0O DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE BENS MOVEIS - TJ/DC A-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar ¢ distribuir os bens méveis
pertencentes ao i’odu |Lidludl 10,

DESCRICAQ DAS TAREFAS:

1. Registrar, tombar ¢ controlar a movimentagio dos bens moveis;

2. Encaminhar a Divisdo de Gestio Patrimonial a relagdo de bens anti-econdémicos, obsoletos ou
mserviveis:

3. Fornecer, mensalmente, a Divisdo de Contabilidade, relatérios analiticos com as variagdcs
patrimoniais pertinentes:

4. Manter atualizado o registro tisico-financciro do rol de materiais permanente do Poder Judiciario:

5. Elaborar o demonstrativo fisico ¢ financeiro das mutagdes patrimontais (entradas, baixas,
corporagdces, cte.), emitindo refatorios mensais, semestrais ¢ anuais, encaminhando-os a Divisdo de
Gestido Patrimonial ¢ a Divisio de Contabilidade;

0. Realizar inventdrios fisicos eventuais pericdicos dos bens moveis do Poder Judiciario;

7. Informar a Divisio de Gestiao Patrimonial a necessidade de aquisigdo de novos bens:

8. Acompanhar a cxecugdo (quantidades/prazos/vigéneia) das Atas de Registros de Pregos para
aquisigao de movels e equipamentos celebradas pelo Poder Judiciario;

9. Compor a Comissio ¢ Recebimento ¢ Avaliagio de Material;

10. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo dec ecnsino médio.

LOTACAO: Secio de Gestiio de Bens Moveis.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestio Patrimonial.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE BENS IMOVEIS E
ALIENACOES - TJ/DCA-8

DESCRICAO SU MARIA DE ATIVIDADES: Manter a regularidade dos bens imdveis ¢ promover a
alicnagdo de bens pertencentes ao Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Manter o registro dos bens imoveis devidamente regularizados;

2. Fiscalizar a cxceucdo dos contratos referentes aos alugucis de imoveis celebrados pelo Poder
Judicidrio

3. Executar os procedimentos inerentes a alienagio dos bens moveis e iméveis do Poder Judiciario;

4. Manter atualizado o cadastro de entidades sem fins luerativos aptas a reccberem bens em carater de
doagdo, sejam integrantes do rol de materiais do Poder Judiciirio ou oriundos das apreensdes realizadas
ein processos judiciais de 1Y Instineia:

5. Elaborar, mensalmente, relatorio de bens alienados, encaminhando-o a Divisdo de Gestao Patrimonial
¢ a Divisio de Contabilidade;

6. Elaborar, semestralmente, o imventario dos bens imoveis:

7. Campor a Comissio ¢ Recebimento ¢ Avahagido de Material;

8. Exceutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino medio.

LOTACAO: Sc¢io de Gestio de Bens Iméveis e Alicnagdes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestio Patrimonial.

TITULO DO CARGO CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO TJ/DCA- 8

DEQCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar ¢ distribuir o material dc consumo
uulzmdn por mdax as umdadu que mtegram o Poder ludluario

DESCRICAO DAS TAREFAS:
I. Receber ¢ conferir o material de consumo adquirido, atestando seu reecebimento ¢ efetuando o registro
de entrada:
2. Organizar o matcrial em estoque de forma adequada, em local apropriado ¢ seguro, com a devida
idcntiﬁcag:zi(D'

3. Organizar ¢ manter atualizado o registro fisico ¢ financeiro do material cm cstoque;
4. Controlar os niveis de estoque maximo, de ressuprimento € minimo, comunicando a necessidade de
reposicdo a Divisao de Gestao Patrimonial:
5. Distribuir o material em estoque, de acordo com a média de consumo do sctor solicitante, efetuando o
devido registro de saida;

Elaborar o demonstrativo fisico ¢ financeiro de entrada e saida de material, emitindo rclatérios
mensais, seimestrals ¢ anuais:
7. Realizar inventarios fisicos eventuais periodicamente (respeitando as orientagdes contidas no método

o X ™\
de classiticagio ABC): J/ ‘

Palacio Senador Heélio Campos
Pracga do Centro Civico s/n®+ CEP: 63.301-380 - Boa Vista-RR ~ Brasil
Fone / Fax: 0**(95) 2121-7926 / 2121-7930



GOVERNO DE RORAIMA

“Amazénia: Patriménio dos Brasileiros”
8. Acompanhar a cxccugdo (quantidades/prazos/vigéneia) das Atas de Registros de Pregos celebradas
pelo Poder Judicidrio de materiais de consumo destinados ao abastecimento do estoque da Segao de
Almoxarifado;
9. Exccutar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio e conhecimento em técnicas dc
almoxarifado.
LOTACAO: Sc¢io de Almoxarifado.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Material.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS TECNICOS E
ARQUITETONICOS - TJ/DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar projctos de arquitctura ¢ cengenharia de

interesse do Poder Judiciario,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Etaborar Projctos de Arquitetura ¢ Engenharia;
. Etaborar pardmetros téenicos para a contratagdo de projetos de Arquitetura ¢ Engenharia;
. Elaborar projetos bdsicos ¢ exccutivos atinentes a projetos de Arquitetura e Engenharia;

‘Pt —

. Elaborar dctalhes graficos clucidativos nas areas de arquitetura e engenharia:

ho I

. Elaborar parcccres téenicos rclativos as licitagdes quando o objeto estiver situado em sua area de
t¢enica de atuagio:

6. Compor a Comissio de Plangjamento de Obras do Poder Judiciario;

7. Exceutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior nadrea de Arquitetura ou Engenharia Civil, devidamente
registrado no CREA.L expedido por instituigio oficial de ensino reconhecida pelo MEC,

LOTACAQ: Sccio de Projetos Téenicos ¢ Arquitetdnicos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Desenvolvimento de Projetos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS ADMINISTRATIVOS - TJ/DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar Termos de Referéncias para viabilizar as
aquisicoes de materiats permanentes ¢ de consumo e Projetos Basicos para viabilizar contratagocs de
servigos pretendidas pelo Poder Judiciario.
'DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar todos os Termos de Recferéncia referentes a aquisiciao de bens de consumo ou permancntes

pretendidas pelo Poder Judiciario;

2. Centralizar a claboragdo de todos os Projetos Basicos (exceto os que envolvam scrvicos ¢ obras de
engenharia). mediante subsidios cothidos junto ao setor solicitante;

3. Elaborar e manter atualizado o Manual de Descricdo de Bens Permanentes ¢ de Consumo do Poder
Judicianio:

4. Manter acervo atualizado de todos os Termos de Referéncia ¢ de Projetos Basicos claboradosﬁ

ambito do Poder Judiciasio;
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5.Subsidiar a claboragdo das Minutas dos Editais de Comissiao Permanente de Licitagio:
6. Exccutar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificade de nivel superior, expedido por instituigdo oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.
LOTACAO: Segio de Projetos Administrativos.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Desenvolvimento de Projetos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE FOLHA DE
PAGAMENTO - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas a claboragio da folha
de pagamento de magistrados ¢ servidores do Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

[. Elaborar, emitir ¢ controlar as folhas de pagamento mensal, de férias (antecipagdo salarial), de
indenizagdo, de gratificagdo natalina ¢ suplementares;

Elaborar a DIRF, GFIP, IPER, PRESSEM c¢ outros relatorios de Institutos de Previdéncia para
cncaminhar aos orgdos ecompetentes:

b2

3. Elaborar mensalmente os comprovantes de rendimentos das respectivas folhas de pagamento, bem
como o envio aos scrvidores ¢ magistrados inativos;
Encaminhar as informagdes das folhas de pagamento ao Tribunal de Contas do Estado de Roraima:

A

Elaborar ¢ emitir a Cédula-C dos scrvidores ¢ magistrados;

6. Efetuar o controle das consignagoces facultativas ¢ compulsorias:

7. Prestar sempre que solicitado infortmagoes ao Tribunal de Contas Estadual ¢ aos demais orgios de
controle:

8. Controlar o teto remuneratorio dos servidores ¢ magistrados;

9. Elaborar certiddes ¢ declaragdes quanto a remuncragdo, a incidéncia de pensao alimenticia, o
quantitativo de dependentes para fins de Imposto de Renda e relativa a descontos.

0. Exccutar outras atividades.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Dircito,

Economia ou Gestdo Publica, expedido por institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Sceio de Administragio de Folha de Pagamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Calculos e Pagamentos.

TiTULO DO CARGO: SECAO DE ELABORACAO DE DEMONSTRATIVOS E CALCULOS —

TJ/DCA-8

"DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas a claboragio de |
demonstrativos ¢ edlculos para o pagamento de magistrados ¢ servidores do Tribunal de Justica do

Estado de Roraima. (\ M
| - PUTP . I . . . . P - s

N

DESCRICAO DAS TAREFAS: )(
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1. Analisar, calcular ¢ claborar os demonstrativos referentes aos subsidios, vencimentos, auxilios,
gratificagdes e indenizagdes inerentes aos magistrados ¢ scrvidores;
2. Analisar, calcular ¢ claborar demonstrativos de cilculos necessarios ao planejamento financciro e
or¢amentario:
3. Analisar. calcular ¢ elaborar os demonstrativos de diarias:
4. Analisar, calcular ¢ claborar os demonstrativos de servigo extraordindrio:
5. Analisar, calcular ¢ elaborar os demonstrativos das verbas indenizatorias;
6. Analisar. caleular ¢ elaborar os demonstrativos das diferengas de substituigdes ¢ vencimentos de
cargo comissionado;
7. Analisar, caleular ¢ claborar os demonstrativos de ajuda de custo;
8. Exceutar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragio, Ciéncias Contabeis, Economia ou
Gestao Publica, cxpedido por institui¢do oficial de ensino recconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Sccio de Elaboragio de Demonstrativos e Calculos.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Calculos ¢ Pagamentos.

TITULO DO CARGO: SECAO DE BENEFICIOS - TI/DCA-8

”DFSCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordcnar ¢ acompanhar 0$ contratos, convénios ou
acordos, cuja fiscalizagiio lhe for atribuida, bem como. confeccionar ¢ manter controle dos documentos

Iunuonm.x ck nmn;slmdos suwdmu

DESCRICAO DAS TAREFAS:
I, Acompanhar, coordenar ¢ fiscalizar o contrato de prestagio de assisiéneia médica ¢ hospitalar,
inclmi\ . providenciando as inclusoes ¢ exclusoes de beneficidrios,
2. Acompanhar, coordenar ¢ fiscalizar os convénios de consignagdcs facultativas, com as instituigocs
buncauas e de ensino, sindicatos, associagdes ¢ outros instituidos por termo de acordo;
3. Acompanhar, coordenar ¢ fiscalizar os contratos/convénios de cstagiarios e guardas-mirins, mantendo
controlc, arquivo, registro e quadro de lotagdo atualizado.
4. Elaborar ccrtiddces e declaragdes dos estagiarios ¢ guardas-mirins;
5. Confeccionar ¢ manter controle dos documentos funcionais:
6. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Cecrtificado dc conclusdo de ensino médio.
LOTACAO: Secdo de Bencficios.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Cdleulos ¢ Pagamentos.

TiTULO DO CARGO: SECAO REGISTROS FUNC IONAIS - TI/DCA-8

DESCRI(SAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Administrar os rcgatroa funcionais de Magstradoq ¢
Scrvidores.

~

DESCRICAQO DAS TAREFAS:
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Poder Judiciario do Estado de Rorarma.
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GOVERNO DE RORAIMA
“Amazodnia: Patriménio dos Brasileiros”

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

2. Elaborar a RAIS;

3. Arquivar, organizar ¢ controlar freqiicncias:

4. Instruir os procedimentos administrativos  refativos s faltas  injustificadas, hordrio  especial,
suprimento de fundo ¢ averbagdo de tempo de servigo:

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

6. Elaborar certidoes., declaragdes ¢ informagoes cadastrais dos servidores ¢ magistrados;

7. Elaborar quadro de antigiiidade dos magistrados:

8. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino medio.

LOTACAO: Scgio de Registros Funcionais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio dc Gestio de Pessoal.

TiTULO DO CARGO: SECAO DE LICENCAS E AFASTAMENTOS - TJ/DCA-8

f)EQ(:RI(‘A_OQ_UMARl;\ DAS ATIVIDADES: /\C()ll]b-lil_‘l”l;-iil'm(; Controlar as licengas ¢ afastamentos

de servidores ¢ magistrados do Poder Judicidrio do Estado de Roraima,
DESCRICAO DAS TAREFAN:
. Acompanhar ¢ controlar a programagio de ferias ¢ de reeesso dos magistrados ¢ servidores,

2. Acompanhar ¢ atualizar o Quadro de Magistrados quanto as  {érias, recesso, heengas ¢
substituigoes:

3. Emitiv certidaes referentes as férias ¢ reecssos de magistrados ¢ servidores;

4. Instruir proccdimentos administrativos rclativos a férias, recesso, folga compensatoria, licengas
para tratamento dc saude, falccimento, paternidade, doagdo de sangue, a gestante, a adotante, por
motivo de docnga em pessoa da familia, por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro,
para o servigo militar, para atividade politica, para tratar de interesses particulares, para
descmpenho de mandato classista ¢ afastamento para exercicio de mandato eletivo;

5. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino medio.
LOTACAO: Sccio de Licengas ¢ Afastamentos.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestio de Pessoal.

TITULO DO CARGO: SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE MOVIMENTACAO PESSOAL
- TJI/DCA-8

DEQCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar o quz‘ldzromde magmtrados e scrvidores do

I

- - r
DESCRICAO DAS TAREFAS: /\)
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I. Acompanhar ¢ controlar, diariamente, o Quadro de Pessoal do Tribunal, quanto @ movimentagao de
servidores ¢ magistrados, atraves da publicagiio de atos ¢ portarias:

2. Pubhcar atos ¢ portarias de nomeagao, exoncragio, designagio, dispensa, lotagdo, remogio, licengas ¢
outros;

3. Instruir procedimentos administrativos relativos 4 movimentagdo de servidores (remogio/permuta).

4. Manter atuahizado o quadro de lotagdo dos scervidores ¢ encaminha-lo sempre que solicitado ao
Consetho Nactonal de Justiga:

5. Contatar com os magistrados quando dos scus afastamentos, indicar os seus respectivos substitutos:

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Sccio de Acompanhamento de Movimentagio de Pessoal;

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Gestio de Pessoal.

TITULO DO CARGO: SECAO DE TREINAMENTO E QUALIFICACAO DE PESSOAL —
TJ/DCA-8
| DESCRICAQO SUM ARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar ¢ exeeutar as atividades de treinamento ¢

qualificagio de pessoal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Realizar estudos ¢ pesquisa sobre a necessidade de treinamentos

2. Efaborar, anualmente, estimativas de despesas de viagens de magistrados ¢ servidores:

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

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

5. Instruir procedimentos referentes a licenga para capacitacio, dispensa do trabalho para o servidor
que csteja regularmente freqiientando residéncia médica ou curso de pos-graduagdo, atastamento
para estudo ou missdo no extertor:

6. Acompanhar, coordenar ¢ fiscalizar os contratos de emissdo de passagem aérea ¢ hospedagem:

7. Promover o interesse pela capacitagdo profissional no ambito do Poder Judiciario local:

8. Exceutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino meédto.

LOTACAO: Sc¢ao de Treinamento ¢ Qualificacdo de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Desenvolvimento de Pessoal.

TITULO DO CARGO: SECAO DE ADMISSAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL -
TJ/DCA-8

DEQCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar ¢ executar as atividades de admissio ¢
desenvolvimento de pessoal. [\ } \
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DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Exccutar atividades de admissio de Magistrados ¢ Servidores;
2. Elaborar a avaliagio de desempenho para {ins de estiagio probatorio ¢ progressio funcional,
3. Organizar ¢ remeter a documentagio dos procedimentos de homologagio de cstigio probatorio ¢
progressio funcional, observando os prazos legais ¢ regimentais, mantendo registro atualizado;
4. Prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado referentes a concurso publico, admissdo ¢
vacincia de pessoal, conforme estabelecido na Instrugdo Normativa TCE/RR n® 004/2004;
5. lInstruir procedimentos dc Nomeagdo, Exoneragdo, Substituigdo, Cessao, Reqmsngao Vacancia,
Reconducio, Reintegracdo ¢ Readaptagao
6. Exccutar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Ccrtificado de conclusao de cnsino médio.
LOTACAO: Sccio de Admissdo ¢ Desenvolvimento de Pessoal.
VINCULACAQ ADMINISTRATIVA: Divisio de Desenvolvimento de Pessoal.

TiTULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENT ARIA T.l/l)( A-8

DESC RIC AO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver as  atividades de programagio,
| acompanhamento, controle ¢ avaliagdo orgumentiria do Poder Judicidrio do Estado de Roraima, de

dLOIdO com s {)llLtll/L\ ()u,unu.ntamx ca ILu\Idwu vn,untu

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Promover a cxccucdo do orcamento ¢ dos atos pertinentcs a créditos adicionais, registrando os

cmpenhos ¢ cstornos autorizados:

2. Efctuar a classificacio da despesa ¢ fornecer informagdo sobre disponibilidade orgamentaria,
registrando os valores disponibilizados;

3. Providenciar a emissio de notas de empenhos dc despesas autorizadas, promovendo as

suplementagoces ¢ anulagdes quando necessarias,

4. Elaborar demonstrativos mensais sobre 1 exceugdo orgamentaria, indicando créditos, empenhos ¢

saldos das dotagdes orgamentarias:

3. Exccutar outras atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino medio.

LOTACAO: Sc¢io de Exceugio Orgamentaria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Orcamento.

TiTULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ESCRITURACAO TJ/DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, manter controle ¢ acompanhar 0s
rcgistros de escrituracdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
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1. Efetuar diarramente os langamentos contibeis dos orgamentos do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima ¢ do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima, processando os registros
contibeis da receita ¢ da despesa:

2. Escrituragao dos fatos extra-orcamentirios:

3. Efetuar os registros contdbeis dos bens patrimoniais do Poder Judiciario:

4. Efetuar a concilia¢ao bancdria do Tribunal de Justica do Estado de Roraima ¢ do Fundo Especial do
Poder Judiciario do Estado de Roraima:

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

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

7. Elaborar balancetes mensais. diarios, razdes ¢ balango geral anual ¢ os demonstrativos estabelecidos
na Lei n®. 4.320/64 ¢ suas alteragdes do Tribunal de Justica do Estado de Roraima ¢ do Fundo Especial
do Poder Judiciario do Estado de Roraima:

8. Fazer levantamento mensal para claboragio da DIRIF anual da retengdo de imposto de renda da fonte,
referente aos pagamentos de servigos, alugudis ¢ precarios.

Y. Lixecutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior Cigneias Contabeis, expedido por instituicio oficial de
cnsino reconhieetda pelo MEC.

LOTACAO: Se¢io de Escrituragio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Contabilidade.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE LIQUIDACAO TI/DCA-8
DEQCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Processar os rcg,lstros contabeis, exercendo controle ¢
acompanhammto das Ilqmdag,ms

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Reeeber os procedimentos administrativos devidamente instruidos, processar no sistema contibil a
liquidagdo dos empenhos do Tribunal de Justica do Estado de Roraima ¢ Fundo Especial do Poder
Judictirio do Estado de Roraima:

2. Processar a liquidagdo da folha de pagamento do Tribunal de Justica do Estado de Roraima:

3. Encaminhar i Se¢do de Pagadoria os empenhos liquidados para pagamentos;

4. Solucionar os problemas relativos a liquidagio da despesa:

5. Proceder os ajustes contabeis referentes a liquidagiio da despesa e arrecadacio da receita.

6. Executar outras atividades corrclatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior Ciéncias Contébeis, expedido por instituicio oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Sc¢io de Liquidacio.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Contabilidade.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROGRAMACAO ORCAMENTARﬁ&
TJ/DCA-8 !
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{DEQCRI(‘AO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver as atividades dc acompanhamento,
controle ¢ avaliagdo da exccugdo orgamentiria ¢ financeira do Poder Judiciario do Estado dc Roraima,

atraves dos dwu S08 prOJctos auvndadus que compoun 0 orqamento

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Executar o acompanhamento fisico ¢ financeiro dos planos e programas orgamentarios do Poder
Judiciario do Estado de Roraima:

2. Efetuar o acompanhamento da cxecug¢do orgamentdria e financcira, compatibilizando os cronogramas
dc repasse de recursos com aplicagdes realizadas e previstas de acordo com as informagdes recebidas:

3. Etetuar o acompanhamento mensal da despesa do Poder Judiciario do Estado de Roraima ¢ do Fundo
I.spuml do Poder Judicidrio do Fstado de Roraima, detalhando-o por elemento natureza de despesa ¢
objeto de gasto:

4. Executar, controtar ¢ avaliar o desenvolvimento das atividades concernentes a execugdo orcamentaria
¢ financeira de convénios, contratos, acordos ¢ ajustes, claborando suas respectivas prestacoes de contas;
5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio.

LOTACAOQO: Sccio de Programacio Or¢amentaria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio Orcamento.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PAGAMENTO TJ/DCA-S

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Organizar o fluxo de caixa ¢ registrar os recursos
tmamcuns do Podu ludludno do [“s‘mdo de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

L. Organmizar o fluxe de caixa do Poder Judicidrio do Estado de Roraima ¢ do Fundo Especial do Poder
Judicidrio do Estado de Roraima - FUNDEJURR:

2. Manter o registro dos recursos financeiros destinados 4 execugdo orgamentdria do Poder Judiciario do
Estado de¢ Roraima ¢ do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima - FUNDEJURR;

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

4. Elaborar o Boletim de Operag¢des rcferentes a movimentagio financeira diaria;

5. Encaminhar a Segdo de Contabilidade, através do Chefe de Divisdo, a movimentagio financeira
diaria, acompanhada da documentagio comprobatoria;

0. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio. Conhecimentos cspecificos da Lei n® 4.320
¢ suas alteragoes, Legislagdo Tributaria, Lei Complementar n® 101/00, Lei n® 297/01, Resolugiio n®
(040/01 do Consctho da Magistratura, Lei n® 325/02.

LOTACAO: Scgio de Pagamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de I'inangas,
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ARRECADACAO DO FUNDEJURR TI/DCA-8

'DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar ¢ controlar todas as arrccadacdes
orcamentarias ¢ extra-or¢amentarias do Fundo Especial do Poder Judicidrio do Estado de Roraima -

FUNDEJURR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
L. Acompanhar os repasses dos duodécimos ¢ créditos adicionais;

1. Promover a arrecadagdo ¢ o recolhimento das rendas publicas, na forma da Lei;

3. Coutrolar ¢ avaliar o uso de documentos de arrecadagio;

4. Controlar as contas das Comarcas:

3o Manter regastros dos recothimentos da arrecadagio;

0. Elaborar cstatisticas sobre dados or¢amentirios, financeiros, ccondmicos ¢ patrimoniais do Fundo

Especial do Poder Judiciario de Estado de Roraima:

7. Elaborar rclatorios gerenciais mensais ¢ anuais sobre a execugido financeira do Fundo Especial do
Poder Judiciario do Estado de Roraima;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio de ensino médio.

LOTACAO: Secio de Arrecadacio do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima -
FUNDEJURR.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Finangas.

T Illll 0 DO CARGO: GERENTE DE PROJETO DE Tl - JT/DCA-9 -
DESC RI( AO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gicrenctar, m&amzdr fiscalizar ¢ dar \upmlc a projetos
de Teenologia da Informagdo, em fase de implantagdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

I. Gerenciar, organizar ¢ fiscalizar a implantagdio de projetos de modernizagio judicidria ¢
administrativa, através do processamento cletronico de informacdes;

2. Gerencia o cumprimento de fornecimento de bens e servigos e as interagdes decorrentes de
cooperagocs técnicas que cstejam associados a implantagdo do Projeto;

3. Elaborar rclatorio de acompanhamento do Projeto e dos recursos disponibifizados:

4. Elaborar proposi¢oes sobre melhorias ao Projcto ou seu processo de implantagio:

5. Prestar suporte técnico aos usuérios do Projeto;

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

7. Responsabilizar-sc pelo acervo da documentagio téenica ¢ operacional da implantagdo do Projcto;

8. Assessorar a Divisdo de Modernizagio em assuntos relacionados 3 implantagdo do Projeto:

9. Exceutar outras atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio. Conhecimentos especificos: informatica.
LOTACAO: Sceretaria de Tecnologia da Informagio. !
VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Sceretaria de Tecnologia da Informagio.
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TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL I1- TI/DCA-9

DESCRICAO ) SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento 4  autoridade responsavcl pela
umdadu omamzacmnal ()l‘ldl.. LStIVLr Iotddo cm questdes de ordc,m tLCI”llCEi t,/ou administrativa.

DESCRICAQO DAS TAREFAS:

I. Elaborar pareceres, pesquisas ¢ estudos acerca de questdes de natureza téenica e/ou administrativa
sempre que solieitado:

2. Zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos normativos pertinentés a unidade organizacional

onde desempenha suas fungdes:

3. Exceutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior expedido por instituigio oficial de ensino devidamentc
rcconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Em todas as Unidades do Podcr Judiciario.

TITULO DO CARGO CHEFE DA SECAO JUD!CIARIA TJ/DCA 10

DESCRICAO DAS TAREFAS:

L. Controlar a movimentigdo de processos fudiciais do gabinete;

2, Zelar pelo cumprimento dos prazos legais pertinentes aos documentos ¢ processos judiciais sob
responsabilidade do gabinete:

3. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio.

LOTACAQO: Scgio Judiciaria.

VINCULACAQO ADMINISTRATIVA: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria ¢ Gabinete dos
Desembargadores.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DE JUIZ - TJ/DCA—ll

DEQCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar ¢ desenvolver as atividades do &,abmetc do
| du\tmdo de {* insmnua

m«:scmci\() DAS TAREFAS:

1. Elaborar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo Gabinete:;

2. Controlar a movimentagio de processos judiciais:;

3. Revisar ¢ corrigir as matérias a serem cncaminhadas para publicacio;

.

. Elaborar a estatistica de produtividade mensal e anual;
5. Coordenar as atividades dos servidores lotados no gabinete;
6. Controlar o uso de material (permancnte ou de consumo) necessirio ao funcionamento do gabinete: T&D
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7. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino médio
LOTACAO: Gabinctes das Varas, Juizados, Turma Recursal ¢ Comarcas do interior,

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE ADMINISTRAT IVO - IJ/D( A-11

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e desenvolver as atividades do gabinete
das Dmtonms

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo Gabinete:

2. Controlar a movimentagio de procedimentos administrativos, requerimentos e demais documentos:
3. Revisar e corrigir as matérias a serem encaminhadas para publicagio:

4. Coordenar as atividades dos servidores lotados no gabinete;

5. Controlar o uso de material {(permanente ou de consumo) necessario ao funcionamento do gabinete; e
0. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS:; Certificado de conelusio do ensino médio.

LOTACAO: Gabinetes das Seerctarias. Dirctorias, Ntcleos ¢ Comissoes,

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SEGURANCA E TRANSPORTE DE GABINETE -~
TJ/DCA-12

{ DES(‘RICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar a LOI]dU(rdO de veiculo dutoﬁg-(;toTzcland?)
pela integridade fisica do Desembargador, bem como pela seguranga dos documentos ¢ processos
Lndmlmstrdtlvos Judluals sob a responsabilidade do gabmctc

DESCRICAO DAS TAREFAS:
I. Coordenar o transporte oficial do Desembargador;
2. Viabilizar a scguranga da integridade fisica pessoal do Desembargador:
3. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagdo e limpeza:
. Zelar pela a guarda ¢ o transporte de todos os documentos ¢ processos administrativos ¢ judiciais que

.[..

estejam sob a responsabilidade do Gabinete do Desembargador.

5. Outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certilicado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO: Presidéncia, Viee-Presidéncia, Corregedoria ¢ Gabinete dos Descimbargadores

TITULO DO CARGO: ASSESSOR MILITAR ADJUNTO - TJ/DCA-12

| DESCR[CAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do Nucleo de Segjurang:a
Vdada e %ub%tltl,nr 0 Axscssor Mlhtar em eventuais lmpccllmcntos [

. — R [ - y: 1

N
DESCRICAO DAS TAREFAS: J«
1. Coordenar todos os trabalhos c atividades do Nacleo de Seguranga Velada (NSV);
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2. Substituir 0 Assessor Militar em suas auséncias ou impedimentos;

3. Exccutar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial da Policia Militar com certificado de nivel superior cxpedido por instituigdo
oficial de ensino recanhecida pelo MEC,

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TiTULO DO CARGO: MEMBRO DE COMISSAO DE SINDICANCIA E DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - TJ/DCA-12

liESCRIC/:\OSUMARIA DAS ATIVIDADES: auxiliar nas atividades desenvolvidas pecla Comissdo
de Sindicancia/Processo Administrativo Disciplinar

DESCRICAO DAS TAREFAS:
. Realizar diligéncias por determinagdo do Presidente da comissio:
. Participar ¢ auxiliar nas audiéncias:

Subserever relatario conglusivo ent feitos disciplinares em conjunto com os demais membros;

S it —

. Executar atividades de protocolo ¢ arquive de documentos;

'h

. Receber, expedir ¢ controlar o recebimento de correspondéncias ¢ expedientes em geral:

6. Manter a seqiicneia ¢ o controle de documientos;

7. Exccutar atividades correlatas,

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino medio.

LOTACAO: Comissio Permanente de Sindicancia ¢ de Processo Administrativo Disciplinar
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO -
TJ/DCA-12

DES(‘.RINC/-\O SUMARIA DAS ATIVIDADES: Auxiliar nas atividades desenvolvidas brcla Comissio
| Permanente de Licitagio

. Compor a Comissdo Permanente de Licitagdo ¢ equipe de apoio:

2. Participar ¢ auxiliar nos certames licitatorios:

3. Participar de reunides para andlisc de documentagdo pertinente a emissdo de Certificado de Registro L_p
Cadastral do TI/RR;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusio do ensino medio.

LOTACAO: Comissio Permanente de Licitagdo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

!

Palacio Senador Hélio Campos
Praga do Centro Civico s/n° - CEP: 69.301-380 - Boa Vista-RR ~ Brasil
Fone / Fax: 0°*(95) 2121-7926 7 2121-7930




<niarme
G ap A}

i g §

w0 s

SIS I 3%

PRLCR TR

g
g

0£62-1212 /9262-1212 (66)..0 xed j auod

1SBIg — YY-€ISIA BOg - 08E-L0E 69 'dID - (U/S OOIAID 0QUSD Op edeld

sodwes oljaH Jopeuag oldejed

H o M e

ey
Sp o e B

ey

aprpaTI
a4 g

e, A

LI

sopEIrReRY
sewanap b5

1 emhie wpas

T % L

e

o s 3y _I

TR e S

IR rx
ety 5 MG

apai ot 3¢

——

A* npn g y

sewnuny
~airdng 3§

o nyho el ST

o yey an
e 1

—L—

=}

e~

T rtemoE_ s

3 maweug A

i S5 A

€1808enag £00 )

16 reay AF SEIED
0 7w ep Mool

Wk g
scpeg ep piacy

[T
. 0N 8P 5807

wieecy Bos
T

r
: ez e cacmsy __r 15 pE pLelanaeg ‘ B mpn apeg __ H

big e wamnzon

I I T

B0 o

5S RpODI B

I v e

iy

[

! I

I T

I 3

Q.2 T TPy

Naumey

BIPLAT B soeiany

.S04IB[ISelg SOP OIUQWLIIEd ‘BIUQZRWY,,
VINIVHOH 1d ONHYIAOD

VILLSA 3G TYNNEINL O YIWYEDONYDHO - X OXINV




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77

