ASSEMBLEIAA LEGISLATI\!A DO ESTADO DE RORAIMA
“"AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”
SECRETARIA LEGISLATIVA
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LEI COMPLEMENTAR No 035 DE 29 DE MARCO DE 2000

“Altera dispositivos da Lei Complementar no 018 de 05/07/96,
que dispoe sobre a Organizacao do Quadro de Pessoal e Plano de
Carreira do Poder Judiciario, cria Novos Cargos e da outras
providéncias.”

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA, no uso de suas atribuicoes legais, faco saber
gue a Assembléia Legislativa aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 10. O Art. 23 e seu Paragrafo Unico da Lei Complementar no 018, de 05/07/96, passam a
vigorar com a seguinte redagao:

Art. 23. Os cargos de provimento em Comissdao do Poder Judiciario do Estado de
Roraima sdo os seguintes com os quantitativos previstos no anexo V:

I - Diretor Geral;

II - Diretor de Departamento;

III - Chefe de Gabinete da Presidéncia;

IV - Assessor Militar;

V - Secretédrio do Tribunal Pleno;

VI - Secretario da Camara Unica;

VII - Assessor Juridico;

VIII - Secretario de Controle Interno;

IX - Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia;

X - Chefe de Gabinete da Corregedoria;

XI - Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao;

XII - Chefe de Gabinete de Desembargador

XIII - Assessor de Comunicacao Social;

XIV - Chefe de Cerimonial;

XV - Assessor Especial;

XVI - Chefe de Divisao;

XVII - Analista Judiciario;

XVIII - Chefe de Segao;

XIX - Secretario de Gabinete de Desembargador;

XX - Secretério;

XXI - Digitador de Gabinete

XXII - Agente de Seguranca/Motorista;.
Paragrafo Gnico. Pelo menos 50% (cinqlienta por cento) dos cargos de provimento em
Comissdo serdo preenchidas por servidores do Poder Judicidrio do Estado de Roraima,
ocupantes de Cargo de Carreira, conforme Art. 208, Paragrafo Unico da Lei
Complementar no 002, de 30/09/93, e suas alteracoes.

Art. 20. Fica acrescido ao Art. 26 o Paragrafo Unico com a seguinte redacgdo:
Paragrafo Unico. O Escrivdo, no efetivo exercicio do cargo, fara jus a Gratificacdo
Especial de Atividade (GEA) equivalente a 85% (oitenta e cinco por cento) sobre o

vencimento do cargo TJ/NS-1 - Classe A, Nivel I, da tabela constante do anexo IV.

Art. 30. Passam a fazer parte desta norma os anexos I, II, III, IV, V, VI e VII da Lei
Complementar no 018, de 05/07/96, com suas alteracdes, no que couber.

Art. 40. E parte integrante desta Lei, a Organizacdo Administrativa do Tribunal de Justica do
Estado, constante do anexo X e as descrigdes dos anexos VIII e IX.



Art. 50. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta da dotagdo
orcamentaria do Poder Judiciario.

Art. 60. Fica revogada a Lei Complementar no 021, de 30 de junho de 1997.

Art. 70. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Palacio Senador Hélio Campos, 29 de margo de 2000.

NEUDO RIBEIRO CAMPOS
Governador do Estado de Roraima
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ANEXO I

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR DE PROVIMENTO EFETIVO

- VENCIMENTO SUBTOTAL
CODIGO CARGO QUANTIDADE INICIAL (R$)
TJ/NS-1 Administrador 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Analista de Sistema 02 1.380,00 2.760,00
TJ/NS-1 Assistente Social 03 1.380,00 4.140,00
TJ/NS-1 Biblioteconomista 02 1.380,00 2.760,00
TJ/NS-1 Contador 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Pedagogo 02 1.380,00 2.760,00
TJ/NS-1 Psicélogo 03 1.380,00 4.140,00
TJ/NS-1 Escrivao 29 1.380,00 40.020,00
TJ/NS-1 Médico 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Arquiteto 01 1.380,00 1.380,00

TOTAL 45 62.100,00
GEA: Gratificacdao Especial de Atividade:
1) Equivalente a 85% (oitenta e cinco por cento) do vencimento da classe A nivel
TI/NS-1.
2) Percebida durante o exercicio das atividades do cargo de Escrivao.




ANEXO II

CARGOS DE NIVEL MEDIO, TECNICO-ADMINISTRATIVO DE PROVIMENTO EFETIVO

- VENCIMENTO SUBTOTAL
CODIGO CARGO QUANTIDADE INICIAL (R$)
TJ/NM-1 Programador de Computador 06 930,00 5.580,00
TIJ/NM-1 Técnico Judiciario 52 930,00 48.360,00
TJ/NM-1 Oficial de Justica 44 930,00 40.920,00
TI/NM-2 Oficial Contadqr Distribuidor 04 740,00 2.960,00

Partidor
TJ/NM-2 Digitador 15 740,00 11.100,00
TJ/NM-3 Agente de Protecdo 15 612,00 9.180,00
TJ/NM-3 Auxiliar Judiciario 57 612,00 34.884,00
TJ/NM-4 Operador de Som 02 510,00 1.020,00
TIJ/NM-4 Telefonista 03 510,00 1.530,00
TJ/NM-4 Atendente 62 510,00 31.620,00
TOTAL 260 187.154,00
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ANEXO III
CARGO DE NiVEL BASICO (AUXILIAR) DE PROVIMENTO EFETIVO
z VENCIMENTO SUBTOTAL
CODIGO CARGO QUANTIDADE INICIAL (R$)
TJ/NB-1 Motorista 08 420,00 3.360,00
TJ/NB-2 Aux. Servicos Gerais 16 320,00 5.120,00
TOTAL 24 8.480,00
ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEIS DE VENCIMENTO

CARGO CLASSE I II III v \"/

A 1.380,00 1.518,00 1.669,80 1.836,78 2.020,45

TJ/NS-1 B 2.222,49 2.444,74 2.689,21 2.958,14 3.253,95

C 3.579,35 3.937,28 4.331,01 4.764,11 5.240,52
A 930,00 1.023,00 1.125,30 1.237,83 1.361,61
TJ/NM-1 B 1.497,77 1.647,54 1.812,30 1.993,53 2.192,88
C 2.412,17 2.653,39 2.918,73 3.210,60 3.531,66
A 740,00 814,00 895,40 984,94 1.083,43
TI/NM-2 B 1.191,77 1.310,95 1.442,04 1.586,24 1.744,87
C 1.919,36 2.111,29 2.332,42 2.554,67 2.810,13
A 612,00 673,20 740,52 814,57 896,02
TJ/NM-3 B 985,62 1.084,18 1.192,60 1.311,86 1.443,04
C 1.587,35 1.746,08 1.920,69 2.112,76 2.324,04
A 510,00 561,00 617,10 678,81 746,69
TJ/NM-4 B 821,35 903,49 993,84 1.093,22 1.202,55
C 1.322,80 1.455,08 1.600,59 1.760,65 1.936,72




A 420,00 462,00 508,20 559,02 614,92
TJ/NB-1 B 676,41 744,05 818,45 900,34 990,33
C 1.089,36 1.198,30 1.318,13 1.449,94 1.594,94
A 320,00 352,00 387,20 425,92 468,51
TIJ/NB-2 B 515,36 566,90 623,59 685,95 754,55
C 830,01 913,01 1.004,31 1.104,74 1.215,21
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ANEXO V
CARGOS COMISSIONADOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
2 VENCIMENTO SUBTOTAL
CODIGO CARGO QUANTIDADE INICIAL (R$)
TJ/DAS-401 Diretor Geral 01 4.500,00 4.500,00
TJ/DAS-402 Diretor de Departamento 03 3.800,00 11.400,00
TJ/DAS-403 Chefe de Gab. Da Presidéncia 01 3.040,00 3.040,00
TJ/DAS-403 Assessor Militar 01 3.040,00 3.040,00
TJ/DAS-404 Secretario do Tribunal Pleno 01 3.000,00 3.000,00
TJ/DAS-404 Secretario da Camara Unica 01 3.000,00 3.000,00
TJ/DAS-404 Assessor Juridico 10 3.000,00 30.000,00
TJ/DAS-404 Secretario de Controle Interno 01 3.000,00 3.000,00
TJ/DAS-405 Chefe de Gab. da Vice-Presidéncia 01 2.620,00 2.620,00
TJ/DAS-405 Chefe de Gab. da Corregedoria 01 2.620,00 2.620,00
TJ/DAS-405 Pres. da Com. Perm. de Licitacao 01 2.620,00 2.620,00
TJ/DAS-405 Chefe de Gab. de Desembargador 07 2.620,00 18.340,00
TJ/DAS-406 Assessor de Comunicacao Social 01 2.500,00 2.500,00
TJ/DAS-406 Chefe do Cerimonial 01 2.500,00 2.500,00
TJ/DAS-406 Assessor Especial 01 2.500,00 2.500,00
TJ/DAS-406 Chefe de Divisdo 07 2.500,00 17.500,00
TJ/DAS-406 Administrador do Férum 01 2.500,00 2.500,00
TJ/DAS-407 Analista Judiciario 10 2.340,00 23.400,00
TJ/DAS-408 Chefe de Secédo 16 1.800,00 28.800,00
TJ/DAS-409 Secretario de Gab. de 07 1.500,00 10.500,00
Desembargador
TJ/DAS-410 Secretario 31 930,00 28.830,00
TJ/DAS-411 Digitador de Gabinete 10 900,00 9.000,00
TJ/DAS-412 Agente de Seguranca/Motorista 10 820,00 8.200,00
TOTAL 124 225.510,00
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL DE VENCIMENTO

cODIGO VENCIMENTO
TI/NS-1 1.380,00
TI/NM-1 930,00
TI/NM-2 740,00
TI/NM-3 612,00
TI/NM-4 510,00
TI/NB-1 420,00
TI/NB-2 320,00

ANEXO VII

TABELA DE CARGOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA DE RORAIMA

CARGOS QUANTIDADE VALOR
Efetivo 329 257.734,00
Comissionados 124 225.510,00
TOTAL 453 483.244,00
LEI
COMPLEMENTAR

No 035/2000

ANEXO VIII

DESCRICAO
DOS
CARGOS
EFETIVOS




NOME DO CARGO:

ADMINISTRADOR
- TJ/NS-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Organizar, planejar, coordenar, supervisionar e executar métodos e técnicas administrativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Elaborar estudos para a determinagdo de principios, diretrizes, normas e métodos de trabalho do Tribunal;
2. Desempenhar fungdes administrativas, supervisionando servigos, setores e grupos de trabalho;

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

4. Participar de etapas de treinamento de pessoal,;
5. Assessorar os 0rgdos administrativos e técnicos, emitindo pareceres, elaborando relatorios, etc....;

6. Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos procedimentos técnico-
administrativo e seus respectivos planos de implantagao;

7. Aplicar recursos técnicos na aferigdo do desempenho dos servidores, no aspecto qualitativo;

8. Participar de reuniGes, grupos de trabalho e estudos, de acordo com determinagdes oriundas de instancia
superior;

09. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: - Diploma de Curso Superior em Administracdo de Empresas e inscricdo no o6rgao
competente. . .
INDICACAO DE LOTACAO:

Departamento de Administracao / Departamento de Planejamento e Finangas




NOME DO CARGO:

ANALISTA DE SISTEMA
- TJ/NS-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades desenvolvidas na area de processamento de dados, destinadas, principalmente, a analisar e
estabelecer a utilizacdo de sistemas de processamento de dados, estudando as necessidades, possibilidades e
métodos referentes aos mesmos para assegurar a eficiéncia e eficacia do sistema organizacional.

DESCRICAO DAS TAREFAS

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

2. Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizacdo de sistemas de processamento de dados, levando
em conta os recursos disponiveis e necessarios para submeté-los a uma decisdo;

3. Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagdes necessarias a sua normalizacdo para
determinar os planos e seqliéncias de elaboracGes de programas de operagdo;

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

5. Preparar diagramas de fluxo e outras instrucdes referentes ao sistema de processamento de dados e
demais procedimentos correlatas, elaborando-os, segundo linguagem apropriada, para orientar os
programadores e outros envolvidos na operagao do computador;

6. Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas para assegurar-se de sua
eficiéncia e introduzir-se as modificagées necessarias;

7. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Escolaridade : Diploma de Nivel Superior em Andlise de Sistemas

INDICAGAO DE LOTACAO

Departamento de Informatica

NOME DO CARGO:

ARQUITETO
- TJ/NS-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Elaborar e executar projetos arquiteténicos, e dar acompanhamento as reformas em prédios do Poder
Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar estudos para a elaboracdo de anteprojetos e projetos de obras arquitetonicas de interesse do
Poder Judiciario;

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

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




4. Controlar a utilizagdo de material técnico necessario a execugdo das obras;

5. Efetuar o controle e protegdo de arquivo de todo o acervo técnico de projetos elaborados para o Poder
Judiciario;

6. Realizar a guarda e controle de todas as especificacGes técnicas, normas, catalogos, prospectos, amostras e
revistas necessarias a consultas e pesquisas referentes a elaboracdo de projetos;

7. Realizar inspecbes nas estruturas prediais do Poder Judiciario;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Arquitetura

INDICACAO DE LOTAGAO:

Departamento de Administracao

NOME DO CARGO:

ASSISTENTE SOCIAL
- TJ/NS-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Assessorar a Justica da Infancia e da Juventude no diagndstico, avaliacdo e execucdao de acdes
relacionadas aos conflitos sociais que envolvam criancas e/ou adolescentes e suas familias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientacdo, encaminhamento, prevencdo e outros, sob a
imediata subordinacdo a autoridade judiciaria;

2. Promover estudo e acompanhamento social de criancas e adolescentes, bem como de suas familias;

3. Elaborar pareceres, laudos e/ou outros relatérios técnicos, da crianga ou adolescente e sua familia, nas areas
civel e socio - educativa.

4. Participar das audiéncias, assessorando a autoridade judiciaria;

5. Participar, emitindo parecer, de estudos interprofissionais de crianca e/ou adolescentes vitimizados,
abandonados ou em conflito com a lei;

6 . Fiscalizar a execucdo judicial das medidas Sécio — Educativas;

7. Desenvolver todas as tarefas de sua area de conhecimento cientifico para o fiel cumprimento do Estatuto da
Crianga e do Adolescente;

8. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Diploma de Assistente Social e inscrigdo no 6rgdo competente.

INDICAGAO DE LOTAGAO:




Vara da Infancia e da Juventude

NOME DO CARGO:

BIBLIOTECONOMISTA
- TJ/NS-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Pesquisar, estudar e proceder registros bibliograficos de documentos e informacoes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
Planejar sistema de biblioteca, centros ou servicos de documentacao e de informagao;
Orientar e supervisionar trabalhos de catalogagdo, classificagdo e recuperacdo do acervo bibliografico;
Promover intercambio e colaboracdo técnica com bibliotecas, centros culturais e demais entidades afins;
Manter atualizadas as assinaturas de revistas, periodicos e diarios oficiais;

Realizar estudos administrativos para dimensionamento de equipamentos, recursos humanos e “layout” das
diversas unidades da area da biblioteca;

Levantar dados estatisticos e manter controle de empréstimo do acervo sob sua responsabilidade;
Elaborar relatério técnico e emitir pareceres em sua area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Diploma de Bacharel em Biblioteconomia e inscrigdo no drgdo competente.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Biblioteca.
NOME DO CARGO:

CONTADOR
-TJ/NS-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Elaborar, coordenar e executar a politica contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial do Tribunal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Proceder anadlise e assinatura de balancos, balancetes e demonstrativos de pecas de natureza contabil;
. Elaborar plano de contas e preparar norma de trabalhos contabeis;

. Orientar a escrituragdo de livros contabeis;

. Elaborar proposta orcamentaria, bem como o expediente relativo a abertura de créditos adicionais;

. Formalizar processo de pagamento das despesas do Judiciario;

. Exercer o controle financeiro e orcamentario das dotagdes e verbas do Tribunal;
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7. Elaborar a prestacao de contas anual;
8. Manter atualizado o controle sobre contratos e convénios;

9. Supervisionar as atividades inerentes ao processamento das despesas do Tribunal em todos os seus
estagios;

10.Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Diploma de Bacharel em Ciéncias Contabeis e inscricdao no érgao competente.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Departamento de Planejamento e Finangas
Secretaria de Controle Interno.

NOME DO CARGO
ESCRIVAO
-T) /NS-2 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:
Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades cartoriais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Datilografar os termos de audiéncia, de assentada, os mandados, as cartas e outros atos processuais no
juizo a que servir;
2. Lavrar procuracgdes, por termo, nos autos;
3. Comparecer as audiéncias e acompanhar o juiz nas diligéncias de seu oficio;
4, Executar as intimages, lavrando certiddes por fé;
5. Expedir certidoes a requerimento das partes;

6. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Didrio da Justica e afixar cépia no Cartério;

7. Preparar o expediente do juiz, observando rigorosamente os prazos legais para execucdo dos servicos de
cartério;

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

9. Elaborar demonstrativo do movimento do cartério, semestralmente, e remeté-lo a Corregedoria - Geral;
10. Supervisionar os servigos auxiliares cartoriais e sala de audiéncia;

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: - Bacharelado em Direito
Outras qualificagcdes - Curso de datilografia.

INDICACAO DE LOTAGAO:
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Varas Civeis e Criminais, Comarcas do Interior e Juizados Especiais Civeis e Criminais, Juizado da Infancia e da
Juventude, Turma Recursal, Justica Itinerante e Cartério Distribuidor.
NOME CARGO:

MEDICO
- TI/NS-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Prestar atendimento ambulatorial, emergencial e pericial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Organizar o atendimento ambulatorial;
2. Controlar o estoque de medicamentos;
3. Fazer triagem da gravidade dos casos e dar o encaminhamento necessario aos mais complexos;
4. Prestar o atendimento emergencial;
5. Expedir e homologar atestados e laudos médicos previstos em lei;
6. Realizar visitas de inspecdo domiciliar e juntas médicas, nos casos previstos em lei;
7. Manter o cadastro biomédico dos servidores;
8. Encaminhar atestados, laudos médicos e pareceres de junta médica a Divisdo de Recursos Humanos;
9. Realizar exames de capacidade fisica e mental nos candidatos a servidor do Poder Judiciario;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Medicina.
Conhecimento Especifico: Clinica Médica.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Departamento de Administracao.
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NOME DO CARGO:

PEDAGOGO
- TJ/NS-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Assessorar a justica da Infancia e da Juventude no diagndstico, avaliacdo e execugdo de praticas
pedagdgicas que visem o desenvolvimento da Crianca e/ou adolescente e sua familia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientacdo, encaminhamento, prevencdo e outros, sob a
imediata subordinacdo da autoridade judiciaria;

2. Promover o estudo e acompanhamento pedagdgico de crianca e adolescente;

3. Elaborar pareceres, laudos e/ou relatorios técnico-pedagdgicos da crianca e adolescente nos processos ou
audiéncias;

4. Participar das audiéncias, assessorando a autoridade judiciaria;

5. Participar, emitindo parecer, de estudos interprofissionais de criancas e/ou adolescentes vitimizados,
abandonados ou em conflito com a lei;

6. Fiscalizar a execucdo judicial das medidas socio - educativas;

7. Desenvolver todas a tarefas de sua area de conhecimento cientifico para o fiel cumprimento do Estatuto da
Crianga e do Adolescente;

8. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Diploma de Curso Superior em Pedagogia (Licenciatura Plena).

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Vara da Infancia e da Juventude.
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NOME DO CARGO

PSICOLOGO
-TJ/NS-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Assessorar a Justica da Infancia e da Juventude no diagndstico, avaliacdo e execucdo de acgles
relacionadas com o comportamento humano e a dindmica da personalidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientacdo, encaminhamento, prevencdo e outros, sob a
imediata subordinacdo da autoridade judiciaria;

2. Promover o estudo e acompanhamento psicoldgico de criangas e/ou adolescentes e suas familias;

3. Elaborar pareceres, laudos e/ou relatoérios técnico - psicoldgicos da crianca e/ou adolescente e da dinamica
familiar, nos processos ou em audiéncias;

4. Participar das audiéncias, assessorando a autoridade judiciaria;

5. Participar, emitindo parecer, de estudos interprofissionais de criancas e/ou adolescentes vitimizados,
abandonados ou em conflito com a lei;

6. Fiscalizar a execucdo Judicial das medidas sécio educativas;

7. Desenvolver todas as tarefas de sua area de conhecimento cientifico para o fiel cumprimento do Estatuto da
Crianga e do Adolescente;

8. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Diploma de Psicélogo e inscricdo no drgdo competente.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Vara da Infancia e Juventude.




14

NOME DO CARGO

PROGRAMADOR DE COMPUTADOR
-TJ/NM-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Codificar programas obedecendo projetos pré-definidos.

8.

9.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Preparar todos os elementos para a codificacdao do programa;

. Preparar e organizar, sob orientacdo, o programa de teste e analisar sua “performance”;
. Projetar, sob supervisdo e orientagao, procedimento de conversao;

. Preparar a documentacao e material de treinamento para ser utilizado pelos operadores;
. Preparar instrucGes detalhadas e em linguagem compativel com o equipamento;

. Determinar e codificar a légica do programa;

. Selecionar sub-rotinas apropriadas;

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

Projetar os codigos a serem usados para todos os arquivos;

10. Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Certificado de 2° Grau
Habilitacdo em Curso de Programacdo de Sistema de Computacgao.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Departamento de Informatica.
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NOME DO CARGO:

TECNICO JUDICIARIO
-TI/NM-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:
_Auxiliar o Escrivdo na execugdo das atividades cartoriais e os Secretarios do Tribunal Pleno e da
Camara Unica junto as respectivas secretarias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Substituir o Escrivdo em suas férias ou impedimentos e responder pelo oficio em caso de vacancia, até o seu
provimento;

3. Executar outras tarefas correlatas;

4. Praticar, simultaneamente com o Secretario do Tribunal Pleno ou da Camara Unica, todos os atos de seu
oficio, ressalvados os da competéncia privativa destes;

5. Substituir o Secretario do Tribunal Pleno ou Camara Unica em suas férias ou impedimentos e responder pelo
oficio em caso de vacancia, até o seu provimento;

6. Executar trabalhos de datilografia/digitacdo e proceder a revisdo do material datilografado/digitado;
7. Supervisionar os servicos de arquivo e documentacao de seu local de trabalho;
8. Supervisionar o material datilografado/digitado em seu posto de trabalho;

9. Operar impressora;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Certificado de 2° Grau
Conhecimento Especifico: Curso de Datilografia
Nocdes basicas de Informatica.

INDICACAO DE LOTAGAO:
12 e 22 Instéancias.
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NOME DO CARGO:

OFICIAL DE JUSTICA
-T)J/NM-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Fazer cumprir as ordens da Justica de 1° e 2° Instancias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fazer, na forma da lei, citagdo, notificagdo, prisdo, penhora, apreensdo e outras diligéncias proprias do seu
oficio, certificando no mandado o ocorrido;

2. Executar as ordens do Juiz a que estiver subordinado;

3. Estar presente as audiéncias e sessdes do Tribunal do Juri;

4. Auxiliar o diretor do Forum na manutencdo da ordem, disciplina e fiscalizacdo;
5. Apregoar as partes nas audiéncias;

6. Exercer funcdes de Porteiro dos Auditérios, quando designado;

7. Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Certificado de 2° Grau

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Primeira e Segunda Instancias
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NOME DO CARGO:
OFICIAL CONTADOR DISTRIBUIDOR PARTIDOR
- TJ/NM-2 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:
Coordenar e supervisionar as atividades do Cartério Contador/ Distribuidor/ Partidor de 12 Instancia.

8.

9.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Calcular, de acordo com os regimentos respectivos, emolumentos, custas e honorarios;

. Elaborar mapas de controle e demonstrativo das arrecadacdes de custas e emolumentos;
. Controlar e acompanhar as conciliagbes bancarias;

. Expedir guias de recolhimento;

. Ter sob boa guarda e manutencgdo os livros de carga e processos;

. Calcular débitos em execugdo, despejos, indenizacbes, alimentos e arrestos;

. Calcular projetos de planilha, inventario e arrolamento;

Distribuir regularmente todos os processos e atos entre os Juizes, escrivaes e titulares de Oficio de Justica;

Emitir e distribuir certidGes civeis e criminais de faléncia ou concordata;

10. Manter controle atualizado das atas de distribuigdo;

11. Supervisionar as atividades auxiliares;

12. Manter atualizado mapa estatistico mensal e anual do movimento do Cartério por Agdes e por Varas;

13. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Certificado de 2° Grau Completo.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Cartério Contador/Distribuidor/Partidor.
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NOME DO CARGO:

DIGITADOR
-TJ/NM-2 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Digitar dados em computadores, terminais de computagdo e assemelhados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Receber documentos para digitacao;
2. Manter a seqliéncia e o controle de documentos;

3. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Certificado de 2° Grau Completo

Conhecimento Especifico: Experiéncia comprovada de 01 (um) ano em digitagdo.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Departamento de Informatica.
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NOME DO CARGO:

AGENTE DE PROTECAO
- TI/NM-3 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Promover a execucdo das leis de assisténcia e protecdo ao menor e ao adolescente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e instrugdes do juiz e as disposicdes contidas no Estatuto da
Crianga e do Adolescente, naquilo que lhe couber;

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

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

4, Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Certificado de 2° Grau

INDICACAO DE LOTAGAO:

Vara da Infancia e Juventude.




NOME DO CARGO:

AUXILIAR JUDICIARIO
- TJ/NM-3 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Executar tarefas de nivel intermediario nas atividades de primeira e segunda insténcias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Cumprir determinacgdes judiciais despachadas nos autos dos processos;

. Atender ao publico interno e externo;

. Executar atividades de protocolo e arquivo de documentos;

. Executar trabalhos de datilografia/digitacdo e proceder a revisdo do material datilografado/digitado;
. Operar impressora;

. Preencher guias e outros documentos cartorais;

. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 1° Grau Completo.
Conhecimento Especifico: Curso de Datilografia
NogOes basicas de Informatica.

INDICACAO DE LOTAGAO:

12 e 22 Instancias.
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NOME DO CARGO:

OPERADOR DE SOM
-TJ/NM-4 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Operar o equipamento de som.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Preparar o equipamento sonoro para as reuniées plenarias e Tribunais de Juri;

. Operar os equipamentos de acordo com as instrugdes de operacao;

. Diagnosticar defeitos e interrupgdes sonoras;

. Manter os equipamentos de trabalho em perfeito estado de conservacgdo;

. Informar ao superior imediato qualquer deficiéncia observada nos equipamentos;

. Solicitar o material préprio e necessario para o bom desempenho de suas fungées;

. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Certificado de 2° Grau
Conhecimento Especifico — Habilitacdo em curso de operador de equipamento de som.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Departamento de Administracdo / Diretoria do Férum.
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NOME DO CARGO:

TELEFONISTA
- TI/NM-4 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Operar aparelhos telefénicos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Atender a chamados telefénicos internos e externos, operando em troncos e ramais;
. Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesas;

. Controlar e auxiliar as ligagdes de telefone automatico;

. Prestar informac®es gerais relacionados com o local de trabalho;

. Receber e transmitir mensagens telefonicas;

. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 1° Grau Completo.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Departamento de Administragdo / Diretoria do Férum
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NOME DO CARGO:

ATENDENTE
- TI/NM-4 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Executar movimentacgdo interna e externa de documento e servicos de fotocopias em geral.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Proceder a movimentacdo de processos internos, conforme determinagao;

2. Proceder a entrega de correspondéncias externas;

3. Executar servigos de fotocdpias em geral, operando maquinas fotocopiadoras e assemelhados;
3.1. Operar os equipamentos de acordo com as instrucdes de operacao;
3.2. Zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho;
3.3. Informar ao superior imediato qualquer deficiéncia observada nos equipamentos;
3.4. Solicitar o material préprio e necessario para o bom desempenho de suas fungoes;
3.5. Executar outras tarefas correlatas.

4. Proceder a entrega de material de consumo as unidades solicitantes;

5. Executar pequenos servigos de datilografia;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 1° Grau Completo.

INDICAGAO DE LOTACAO

Primeira e Segunda Instancias




24

NOME DO CARGO:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
- TJ/NB-2 -

SINTESE DAS ATIVIDADES/DESCRICAO DAS TAREFAS:
Executar servicos de:

1. Manutencado dos préprios do Poder Judiciario;
1.1. Efetuar servigos de recuperacao, reformas e manutencao dos préprios do Poder Judiciario;
1.2. Transportar mdveis, utensilios e equipamentos, internamente;
1.3. Executar outras tarefas correlatas;

2. Copa em geral;
2.1. Executar tarefas de atendimento relativas aos servigos de copa;
2.2. Manter limpo o ambiente de trabalho, assim como os utensilios utilizados;
2.3. Executar outras tarefas correlatas.

3. Jardinagem em geral;
3.1. Ajardinar as areas circundantes dos prédios do Poder Judiciario;
3.2. Manter os gramados limpos, as plantas tratadas e periodicamente podadas;
3.3 Zelar pela conservagao e guarda do material de servigo;
3.4 Executar outras tarefas correlatas;

4. Limpeza e conservagao, propiciando as condigdes de higiene exigidas no ambiente de trabalho.

4.1. Efetuar os trabalhos de limpeza Geral das dependéncias e equipamentos do Poder Judiciario;

4.2. Efetuar a remogao de entulhos das areas internas e externas ou circundantes dos prédios do Poder
Judiciario;

4.3. Zelar pela conservacao e guarda do material de servigo;

4.4. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 42 Série do 1° Grau.
Conhecimento Técnico Especifico, conforme a natureza da fungdo.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Departamento de Administragdo.
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NOME DO CARGO:

MOTORISTA
- TJ/NB-1 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Conduzir veiculo automotor.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Dirigir veiculos empregados no transporte oficial de passageiros;
2. Manter o veiculo convenientemente abastecido;
3. Manter o veiculo sob responsabilidade em perfeito estado de conservacao e limpeza;

4. Manter o setor competente informado sobre dados de consumo de combustiveis e lubrificantes do veiculo
sob sua responsabilidade;

5. Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias ao setor competente;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 42 Série do 1° Grau.
Conhecimento Especifico: Carteira de Habilitagcdo/Categoria profissional.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Departamento de Administragdo.

LEI
COMPLEMENTAR
No 035/2000
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ANEXO IX

DESCRICAO
DOS
CARGOS
COMISSIONADOS

NOME DO CARGO:

ASSESSOR MILITAR
- TJ/DAS-403 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Coordenar as atividades de seguranca fisica e pessoal, bem como, Assessorar a Presidéncia em todos
os assuntos de natureza Militar e Policial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, organizar e implementar o esquema de seguranca fisica das instalagdes do Tribunal, inclusive da
residéncia dos Desembargadores, bem como, proporcionar seguranca pessoal ao Presidente, aos
Magistrados e aos visitantes;

2. Estabelecer relagbes do Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Roraima com as autoridades
militares e policiais;

3. Receber e encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Roraima toda documentacdo
oriunda da Policia Militar, Forcas Armadas, Superintendéncia da Policia Federal e 6rgdos vinculados ao
Gabinete Militar;

4. Desincumbir-se da representagao militar do Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Roraima;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Oficial da Policia Militar com Curso Superior.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Assessoria Militar do Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia
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NOME DO CARGO

ASSESSOR JURIDICO
- T1/DAS-404 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Prestar Assessoria Juridica, pesquisando a legislacdo, doutrina e a jurisprudéncia e oferecendo

parecer em processos nas areas juridica e administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Fazer pesquisas para fundamentar a elaboracdo de Projetos de Lei, regulamentos e outros atos da
Administragdo, de interesse do Poder Judiciario;

Acompanhar a tramitacdo dos Projetos de Lei de interesse do Poder Judicidrio, examinando os problemas
suscitados nas discussoes, sugerindo as providéncias cabiveis;

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

Incumbir-se do exame de assuntos de carater juridico, administrativo e econémico - financeiro, de
interesse da Administracdo, bem como emitir parecer nos processos que lhe forem submetidos a
apreciacao, quando for o caso, as providéncias cabiveis;

Colaborar na elaboracdo da proposta orcamentdria de relatérios gerais e especificos das atividades do
Tribunal de Justica e de seus dirigentes, fornecendo as informacdes solicitadas e orientando a coleta de
dados;

Elaborar minutas de contratos, convénios e outros atos, do interesse da Administracdo, quando solicitado;

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

Emitir parecer sobre requisitorios na forma prevista no Regimento Interno;

Prestar assessoramento em sindicancia ou processos disciplinares contra magistrado ou serventuario e
proceder a correicdo em serventia do foro extrajudicial, quando designado;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Diploma de Bacharel em Ciéncias Juridicas

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e Gabinete de Desembargadores.

Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e Desembargadores.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

NOME DO CARGO

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
- TJ/DAS-406 -

DESCRICAO SUMARIA




Planejar e executar atividades de informacdo e divulgacdo das atividades do Poder Judiciario
nos diferentes meios de comunicacgao.
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DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Promover fluxo de informacgdo entre a Administracdo do Poder Judiciario e o publico interno e externo;
2. Executar releases diarios dos jornais de grande circulagao;
3. Encaminhar aos meios de comunicagdo para divulgagdo, matérias de interesse do Poder Judiciario;
4. Manter arquivo atualizado de matérias de interesse do Poder Judiciario;
5. Manter contato com as assessorias de comunicagdo dos diversos 6rgdos publicos;
6. Acompanhar o Presidente em suas atividades externas;
7. Apresentar cumprimentos e expedir mensagens por ocasides festivas e de luto;
8. Oferecer parecer em matérias ligadas a sua area de atuacao;

9. Executar outras atividades correlatas.

INDICACAO DE LOTAGAO

Assessoria de Comunicacao Social

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia
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NOME DO CARGO:

ASSESSOR ESPECIAL
- TJ/DAS-406 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Prestar assessoramento a Presidéncia, nas areas técnica e administrativa

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Acompanhar os programas executados pelo Poder Judiciario;

3. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau ou equivalente

INDICAGAO DE LOTAGAO:
Assessoria Especial

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia
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NOME DO CARGO

ANALISTA JUDICIARIO
- TJ/DAS-407 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Assessorar os Juizes de 1° Grau nas Varas Civeis e Criminais, de maior complexidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

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

4. Emitir parecer sobre matéria a ele submetida;

5. Apontar aspectos controvertidos nos expedientes sob analise, mencionando a legislacdo discutida;
6. Auxiliar na obtencdo de dados ou elementos necessarios para estudo dos processos ou expedientes;
7. Inteirar-se da estrutura e funcionamento dos érgaos do Tribunal e de sua Secretaria; (Regimento);

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Diploma de Bacharel em Ciéncias Juridicas

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Gabinetes dos Juizes da: 13, 29, 43, 53, 63, 73, 82 Varas Civeis e 33, 42 e 53 Varas Criminais.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Juizes de 1° grau
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NOME DO CARGO

SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO
- TJ/DAS-404 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades necessarias a fiscalizagdo interna das unidades
responsaveis pela Administracao do Tribunal quanto a fiel observancia das leis e regulamentos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos érgaos do Tribunal;

2. Orientar os administradores quanto a racionalizacdo da execucdo da despesa, a eficacia da gestdo e a
efetividade da atuacdo dos érgaos do Tribunal;

3. Coordenar e executar o programa de auditoria interna, a fim de assessorar a Administracdao do Tribunal
na pratica de atos de gestdo administrativa;

4, Prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal de Justica, no que diz respeito aos processos
licitatérios (contratos e/ou servicos).

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Bacharel em Ciéncias Economicas, Contabeis, Administrativas e Juridicas.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Secretaria de Controle Interno

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia
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NOME DO CARGO

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO
- TJ/DAS-405 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Dirigir e coordenar os trabalhos da Comissao Permanente de Licitagdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Presidir as reunides da Comissao Permanente de Licitagdo;

2. Elaborar e fazer publicar Editais das Licitacoes;

3. Autorizar, modificar ou cancelar emissao de Certificado de Registro Cadastral;

4, Observar os procedimentos licitatorios;

5. Examinar, avaliar e julgar, com os membros da Comissdo, a melhor proposta, dentre as apresentadas,

que atenda a Administracdo;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo, Contabilidade, Economia ou Direito.
Conhecimento Especifico da Lei 8.666/93 e suas alteracgdes.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Comissao Permanente de Licitacao

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia
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NOME DO CARGO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO
- TJ/DAS-402 -

SINTESE DAS ATIVIDADES

Compete: Planejar, coordenar e fiscalizar as atividades de Administracdo de Pessoal,
Desenvolvimento de Recursos Humanos, Biblioteca, Compras, Patrimo6nio, Almoxarifado, Protocolo, Arquivos,
Transportes, Zeladoria e Portaria.

DESCRICAO DAS TAREFAS

1. Planejar , coordenar e supervisionar as atividades das Divisdes e Segdes subordinadas ao
Departamento;

2. Elaborar o pedido de Aquisicao de material - PAM, conforme solicitado;

3. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos do Poder Judiciario;
4. Emitir requisicdo de transporte aéreo;

5. Emitir parecer nos procedimentos administrativos;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

39 Grau Completo com experiéncia em administracdo publica.

INDICAGAO DE LOTACAO

Departamento de Administragao

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Diretoria Geral




NOME DO CARGO

CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
- TJ/DAS-406 -

SINTESE DAS ATIVIDADES

Coordenar e executar as atividades de treinamento e desenvolvimento de pessoal, avaliagdo de
desempenho, plano de carreira e promogoes.

DESCRIGAO DAS TAREFAS
1. Coordenar, supervisionar as atividades das segdes vinculadas;

2. Acompanhar a aplicacdo dos critérios de avaliagdo funcional e promocional sugerindo mudangas
guando necessarias;

3. Planejar e acompanhar as atividades de treinamento, reciclagem e desenvolvimento de pessoal;

4. Controlar e administrar o quadro de lotagao dos servidores ocupantes de cargos efetivos e
comissionados do Poder Judiciario;

5. Controlar, administrar e conferir as folhas de pagamento dos magistrados e servidores do Poder
Judiciario;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Bacharel em Direito, Administragdo ou Contabilidade.
Conhecimentos da Legislacdo pertinentes a Area de Pessoal, Capacitacdo e Treinamento.

INDICAGAO DE LOTACAO

Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Departamento de Administragao




NOME DO CARGO

CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES

Coordenar as atividades de controle e registro de pessoal, elaboracdo de folha de
pagamento, direitos e deveres e seus efeitos.

DESCRICAO DAS TAREFAS

1. Executar atividades de admissdo, posse, lotagdo e movimentagdo de pessoal; concursados,
cargos comissionados e cedidos.

2. Coordenar em parceria com a DRH a avaliagdo de desempenho, para fins de promogao,
progressdo, treinamento, remocgao, readaptacao e dispensa;

3. Administrar e controlar o quadro de lotacdo dos servidores do Poder Judiciario;
4. Executar as atividades de folha de pagamento dos Magistrados e Servidores do Poder Judiciario;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Escolaridade 29 Grau Completo.
Conhecimento Especifico: Legislacdo pertinente a pessoal.

INDICAGAO DE LOTACAO

Secao de Administracdao de Pessoal
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VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos / Departamento de Administragcao




NOME DO CARGO

CHEFE DA SEGCAO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Coordenar e executar as atividades de treinamento e de desenvolvimento de pessoal.

DESCRICAO DE TAREFAS
1. Realizar estudos e pesquisas sobre a necessidade de treinamento;

2. Promover o treinamento e aperfeicoamento de pessoal, observando as respectivas prioridades e as
normas especificas;

3. Coordenar em parceria com a DRH, a avaliacdo de desempenho para fins de promocgdo, progressao,
treinamento, remocdo, readaptacao e dispensa;

4. Manter atualizado os assentamentos funcionais no que se refere a treinamento;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Escolaridade: 2° Grau Completo.
Conhecimento Especifico: Treinamento e desenvolvimento de pessoal e relacdes humanas.

INDICAGAO DE LOTACAO

Secdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos
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VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Divisao de Desenvolvimento de Recursos Humanos / Departamento de Administracao
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NOME DO CARGO:

CHEFE DA SEGCAO DE BIBLIOTECA
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Gerenciar unidades de informacdes, proceder ao tratamento técnico de registros bibliograficos,
disponibilizar material a clientela

DESCRICAO DAS TAREFAS
1. Organizar, atualizar e promover a manutengao do acervo bibliografico;
2. Controlar empréstimos de publicacoes;
3. Auxiliar a pesquisa;

4. Acompanhar as atividades executadas por auxiliares.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Escolaridade: Nivel Superior em Biblioteconomia
Conhecimento Especifico: Catalogacao bibliografica.

INDICACAO DE LOTAGAO

Biblioteca

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Recursos Humanos / Departamento de Administracao
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NOME DO CARGO

CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL
- TJ/DAS-406 -

SINTESE DAS ATIVIDADES

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Secdes de Almoxarifado, Compras e Patrimdnio.

DESCRICAO DAS TAREFAS
1. Organizar os processos de compras € as respectivas aquisicdes;
2. Distribuir os empenhos por estimativa e globais;
3. Conferir e encaminhar ao Departamento de Administragdo os pedidos de aquisicdo de material;
4. Supervisionar os prazos de entrega de materiais;
5. Coordenar o registro e controle dos bens moéveis e imoéveis do Poder Judiciario;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

29 Grau Completo
Conhecimento das Leis 8.666/93 e 4.320/64 e suas alteracoes.

INDICAGAO DE LOTACAO

Divisdao de Material

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Material / Departamento de Administracdo




NOME DO CARGO

CHEFE DA SECAO DE COMPRAS
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES

Efetivar o procedimento de compra desde o cadastro de fornecedores até a entrega do
material.

DESCRICAO DAS TAREFAS
1. Organizar os processos de compras e respectivas aquisigoes;
2. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
3. Instruir e preparar 0os processos para aquisicao de bens e servicos;

4. Controlar os empenhos por estimativa e globais emitidos para fornecimento de servigos e
materiais;

5. Receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisicao de material, de prestacdo de
servicos e de execugdo de obras;

6. Controlar os prazos de entrega de material e servigos contratados;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Escolaridade: 2° Grau.
Conhecimento Especifico: Leis n.° 8.666/93 e 4.320/64 e suas alteragles.

INDICAGAO DE LOTACAO

Secao de Compras
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VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Divisao de Material / Departamento de Administracao




NOME DO CARGO

CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES

Executar as atividades concernentes a classificacdo, codificagdo, especificacdo e catalogacdo
dos bens méveis e imdveis do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS
1. Classificar, registrar e controlar os bens médveis e imdveis do Poder Judiciario;

2. Observar para que nenhum material considerado permanente seja distribuido sem o respectivo
Termo de Responsabilidade e o registro patrimonial;

3. Controlar a movimentacdo dos bens modveis, através de Termos de Responsabilidade;

4. Propor ao Diretor do Departamento de Administracdo a redistribuicdo ou alienacdo dos bens
antiecondmicos, obsoletos ou inserviveis;

5. Fornecer ao Departamento de Planejamento e Finangas as variagdes patrimoniais dos materiais
permanentes, equipamentos e instalacoes;

6. Elaborar semestralmente o inventario dos bens imdveis do Poder Judiciario;

7. Organizar o cadastro, classificar, registrar e controlar a incorporacdao e o tombamento dos bens
imoveis do Estado sob a jurisdicdo do Tribunal de Justica;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Escolaridade: 20 Grau
Conhecimentos Especifico: Legislacdo pertinente e gestdo de materiais.

INDICACAO DE LOTACAO:

Secdo de Patrimd6nio
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VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Divisao de Material / Departamento de Administracao




NOME DE CARGO:

CHEFE DA SEGCAO DE ALMOXARIFADO
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Receber, organizar e distribuir material de expediente, equipamentos e maquinarios
adquiridos pelo TJRR.

DESCRICAO DAS TAREFAS

1. Receber, conferir e atestar o recebimento do material adquirido, de acordo com as especificagdes
de empenhos, contratos ou documentos equivalentes;

2. Organizar o material de expediente e limpeza em estoque de forma adequada, em local apropriado
e seguro;

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

4. Controlar o nivel de estoque maximo e minimo, indicando a Secdo de Compras a necessidade de
reposicao;

5. Promover a distribuicdo de material, efetuando os devidos controles de entrada e saida;
6. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro de entrada e saida de material;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Controle de estoque e distribuicdo.

INDICACAO DE LOTACAO:

Secao de Almoxarifado
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VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Material / Departamento de Administracdo
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NOME DO CARGO

CHEFE DA DIVISAO DE SERVIGCOS GERAIS
- TJ/DAS-406 -

SINTESE DAS ATIVIDADES

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das SecOes de Arquivo, Protocolo, Transporte,

Zeladoria e Portaria.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS

Supervisionar a execucao das atividades de arquivo, protocolo, transporte, zeladoria e portaria,
limpeza e conservacdo dos bens do Poder Judiciario;

Supervisionar a entrega de processos, documentos e servicos de telefonia (PABX);
Coordenar os servicos de recolhimento, restauracao e eliminagdo de documentos;

Manter atualizada a relagdo dos veiculos automotores, fazendo levantamento de gasto ,consumo
e despesas de manutengdo;

Supervisionar a execucao dos contratos de limpeza e conservacao dos imdveis do Poder
Judiciario;

Coordenar e supervisionar os servicos de controle de entrada e saida dos prédios do Poder
Judiciario;

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento

2° Grau Completo.

Indicacdo de Lotagao

Divisdo de Servicos Gerais

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Divisdao de Servigos Gerais / Departamento de Administragao




NOME DO CARGO:

CHEFE DA SEGCAO DE PROTOCOLO
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Executar os servicos de recebimento, processamento, classificacdo, tramitagdao, remessa
e informacgdo de documentos internos e externos.

DESCRICAO DE TAREFAS:

1. Receber, numerar e registrar correspondéncias ou os processos encaminhados ao Tribunal de
Justica, dando-lhes a devida tramitacao;

2. Realizar as atividades de processamento, classificagdo, distribuicdo, tramitacdo, guarda e
conservacgao de documentos;

3. Manter o servico de rotina para recolhimento e distribuicdo de documentos;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISICOES PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Basico em organizacdo e métodos, atendimento ao publico e relagbes
interpessoais.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Secao de Protocolo

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Servicos Gerais / Departamento de Administracao
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NOME DO CARGO:

CHEFE DA SEGAO DE ARQUIVO
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Executar os servicos de guarda e arquivamento de documentos e processos, oriundos
dos diversos setores do Tribunal de Justica, observando conteldo, prazos e mantendo a
acessibilidade aos servicos de consulta.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Providenciar a restauragdo de documentos de valor administrativo e histérico, catalogando-os;

3. Propor a eliminagcdo de documentos inserviveis a administragdo ou que tenham seus prazos de
custédia expirados;

4. Manter servigos de consulta local aos 6rgdos do Poder Judiciario;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Métodos de arquivamento e cadastro.

INDICAGAO DE LOTACAO:

Secao de Arquivo

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Servicos Gerais / Departamento de Administracao




NOME DO CARGO:

CHEFE DA SEGAO DE TRANSPORTES
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Coordenar o servico de transportes, bem como a guarda e conservacdo dos veiculos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e controlar a execugdo das atividades relacionadas a guarda, conservacdo manutengdo e
controle de veiculos automotores do Poder Judiciario;

2. Coordenar e controlar o abastecimento dos veiculos oficiais, bem como a execucdo das
manutencdes necessarias;

3. Controlar o consumo de combustiveis, lubrificantes, pecas e acessérios dos veiculos oficiais
encaminhando ao Departamento de Administragdao demonstrativo mensal que evidencie o custo por
6rgdo e por veiculo;

4. Propor o recolhimento e alienagdo dos veiculos antieconémicos;

5. Atestar o recebimento de pecas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamentos;

6. Elaborar a escala de servigo e plantdes e controlar a movimentagao de motoristas;

7. Atualizar a documentacao dos veiculos do Poder Judiciario junto ao DETRAN;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Conhecimento de Legislacdo de Transito e mecanica automotiva

INDICACAO DE LOTACAO:

Secdo de Transporte

45

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Divisao de Servigos Gerais / Departamento de Administracao




NOME DO CARGO:

CHEFE DA SEGAO DE ZELADORIA E PORTARIA
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Coordenar os servicos de limpeza e conservacdo de bens modveis e iméveis do Poder
Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Supervisionar a execucao dos servicos de limpeza e conservagao das unidades administrativas do
Poder Judiciario;

2. Zelar pela conservacao e limpeza dos jardins, patios, fachadas, auditérios e Tribunais de Juri;

3. Controlar e fiscalizar o cumprimento dos contratos relativos de limpeza, conservagao e vigilancia,
atestando os servicos com vistas a realizagdo de pagamentos;

4. Manter atualizadas as cargas dos equipamentos de prevencao contra incéndio;
5. Executar ou promover a execucdo de reparos nos bens médveis e imoveis do Poder Judiciario;
6. Executar mudancas e remanejamento de mobilidrios e equipamentos;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Atendimento ao publico e relacGes interpessoais.

INDICACAO DE LOTACAO:

Secao de Zeladoria e Portaria
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VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Servicos Gerais / Departamento de Administracao
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NOME DO CARGO:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
- TJ/DAS-402 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Planejar, projetar, orientar e implementar as atividades relativas aos servicos de processamento
eletrénico de informacdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS
1. Planejar, projetar, orientar e dirigir as atividades relativas aos servicos de processamento eletronico de
informagdes, organizacdo e métodos, desenvolvimento de sistemas, levantamento de necessidades e
estudo de solugdes, gerenciamento de todo parque computacional e sua rede de teleprocessamento,
necessarias ao funcionamento das unidades judicidrias em 1° e 2° Graus do Poder Judiciario do Estado de
Roraima;

2. Implementar as politicas de modernizagdo administrativa, através do processamento eletronico de
informagdes, priorizadas pela Administracdo Superior;

3. Planejar programas de qualificacdo de pessoal para a Departamento de Informatica;
4. Promover e coordenar a aquisicao de recursos e servigos computacionais;

5. Executar outras atividades afins para a consecucdo de seus objetivos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 3° Grau Completo na area de informatica

INDICAGAO DE LOTACAO

Departamento de Informatica

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Diretoria Geral
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NOME DO CARGO:

CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
- TJ/DAS-406 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Planejar e Implementar as atividades relativas ao desenvolvimento de sistemas computadorizados

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, projetar, orientar e avaliar as atividades de desenvolvimento, implantacao e administracao de
sistemas computadorizados;

2. Estudar, elaborar e propor a racionalizacdo organizacional através de métodos administrativos e judiciarios,
em decorréncia da implantacdo de sistemas nas unidades judiciarias e administrativas do Tribunal de
Justica;

3. Coordenar as atividades da area de informatica na 12 e 22 instancia;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Informatica

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Departamento de Informatica / Diretoria Geral
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NOME DO CARGO:

CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO DE REDE E SUPORTE
- TJ/DAS-406 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Planejar e Implementar as atividades relativas a administragdo de rede e suporte

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e controlar as atividades de implantacdo e manutencao dos sistemas operacionais e sistemas
operacionais de redes e ambientes correlatos, mantendo-os totalmente integrados;

2. Planejar, definir, implementar, avaliar e dar manutencdo a rede de teleprocessamento e todos os assuntos
pertinentes a comunicacdo de dados;

3. Promover a perfeita integracao entre os sistemas de pequeno e grande porte;
4. Coordenar as atividades da area de informatica na 12 e 22 instancia;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Informatica

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Divisao de Administracdo de Rede e Suporte

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Departamento de Informatica / Diretoria Geral
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NOME DO CARGO:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E FINANCAS
- TJ/DAS-402 -

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades na area de Planejamento e Financas e assessorar a diregdo superior do Poder
Judicidrio em matérias relacionadas a sua pasta.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Assinar, juntamente com o ordenador de despesa, as notas de empenhos, ordens e remessas bancarias;

2. Acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Proposta Orcamentaria,
submetendo-os a apreciacdo do Presidente do Tribunal de Justica;

3. Acompanhar a elaboracdo dos relatérios semestrais e anuais, bem como a Prestacdo de Contas;
4. Coordenar as atividades das Divisdes sob sua responsabilidade;
5. Assessorar a direcdo superior do Tribunal, em assuntos relacionados a sua pasta;

6. Executar outras atividades pertinentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administracdao, Contabilidade ou Economia.
Conhecimento Especifico: Conhecimentos nas areas orcamentaria, financeira e contabil.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Departamento de Planejamento e Finangas.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Diretoria Geral
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NOME DO CARGO:

CHEFE DA DIVISAO DE FINANGAS
- TJ/DAS-406 -

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades desenvolvidas pelas secdes a ela vinculadas e assessorar o Diretor do
Departamento de Planejamento e Finangas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Acompanhar o fluxo de caixa do Poder Judiciario;
2. Manter o registro atualizado das contas bancarias do Poder Judiciario;

3. Conferir e encaminhar os processos para pagamento, mediante documentagdo exigida pela Legislagdo e
Contratos;

4. Conferir a movimentacdo financeira diaria a Secdo de Contabilidade;
5. Coordenar as atividades das Segdes sob sua responsabilidade;
6. Assessorar o Diretor do Departamento de Planejamento e Finangas, em assuntos relacionados a sua pasta;

7. Executar outras atividades pertinentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo, Contabilidade ou Economia.
Conhecimento Especifico: Conhecimentos nas areas orcamentaria, financeira e contabil.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Divisdao de Finangas

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Departamento de Planejamento e Finangas / Diretoria Geral
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NOME DO CARGO

CHEFE DA SECAO DE ARRECADAGAO E ESTATISTICA
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Acompanhar todas as arrecadacdes orcamentarias e extra-orcamentarias do Poder Judiciario

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Acompanhar os repasses dos duodécimos e créditos adicionais;
2. Promover a arrecadacao e o recolhimento das rendas publicas, na forma da Lei;
3. Controlar e avaliar o uso de documentos de arrecadacgao;
4, Controlar as contas das Comarcas;
5. Manter registros dos recolhimentos da Arrecadacao;

6. Elaborar estatisticas sobre dados orcamentarios, financeiros, econdmicos e patrimoniais do Poder Judiciario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo, Contabilidade, Economia ou Direito.
Conhecimento Especifico: Lei de Custas e Emolumentos, Lei n.°© 4.320/64 e suas alteracdes. Legislacdo de
Imposto de Renda.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Secdo de Arrecadacdo e Estatistica

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Finangas / Departamento de Planejamento e Finangas




53

NOME DO CARGO:

CHEFE DA SEGAO DE PAGADORIA
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Organizar o fluxo de caixa e registrar os recursos financeiros do Poder Judiciario

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Organizar o fluxo de caixa do Poder Judiciario;
2. Manter o registro dos recursos financeiros destinados a execucdo orcamentaria do Poder Judiciario;
3. Manter sob controle as contas bancarias do Poder Judiciario;
4. Elaborar o Boletim de Operacbes referentes a movimentacao financeira diaria;

5. Encaminhar a Contabilidade, através do Chefe de Divisdo, a movimentagdo didria, acompanhada da
documentagdo comprobatdria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo, Contabilidade ou Economia.
Conhecimento Especifico: Lei n.° 4.320/64 e suas alteragdes

INDICACAO DE LOTAGAO:

Secao de Pagadoria

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Finangas / Departamento de Planejamento e Finangas




NOME DO CARGO:

CHEFE DA SEGAO DE CONTABILIDADE
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Processar o0s registros contabeis, exercendo controle do sistema orcamentario, financeiro e
patrimonial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Processar os registros contabeis da receita e da despesa do Poder Judiciario;
2. Acompanhar e controlar os resultados da gestao financeira;
3. Contabilizar analiticamente a Receita e a Despesa, de acordo com os documentos comprobatorios;
4. Elaborar, na forma dos prazos determinados, balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis;
5. Efetuar os registros contabeis dos bens patrimoniais do Poder Judiciario;

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

7. Elaborar, anualmente a Prestacdo de Contas do Poder Judiciario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis
Conhecimento Especifico: Contabilidade Publica.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Secgdo de Contabilidade

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Finangas / Departamento de Planejamento e Finangas
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NOME DO CARGO:

CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO
- TJ/DAS-406 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Coordenar as atividades desenvolvidas pelas Secdes a ela vinculadas e assessorar o Diretor do
Departamento nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fornecer a SEPLAN/RR, com base nas orientacdes da direcdo superior do Tribunal, os elementos
necessarios a elaboragao do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

2. Elaborar, em consonancia com orientacdo superior, a Proposta Orcamentaria Anual do Poder Judiciario;
3. Elaborar relatérios mensais, semestrais e anuais sobre a execucdo orcamentaria do Poder Judiciario;

4. Propor remanejamento de recursos, visando ajustar o orgamento as necessidades do Poder Judiciario;
5. Conferir os processos destinados a emissdo de empenho;

6. Conferir os empenhos e submeter a assinatura do Diretor e Ordenador de Despesa;

7. Coordenar as atividades das secOes sob sua responsabilidade;

8. Assessorar o diretor do Departamento de Planejamento e Financas em assuntos ligados a sua area;

9. Executar outras atividades pertinentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo, Contabilidade ou Economia.
Conhecimento Especifico: Lei n® 4.320/64, Orcamento Publico.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Departamento de Planejamento e Finangas.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Divisdao de Financas / Departamento de Planejamento e Finangas
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NOME DO CARGO:

CHEFE DA SECAO DE EXECUGAO ORCAMENTARIA
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Desenvolver as atividades referentes a elaboragdo e execucdo do orgamento do Poder
Judiciario, de acordo com as Diretrizes Orcamentarias e a legislacdo vigente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Efetuar a classificacdo da despesa e fornecer informacdo sobre disponibilidade orcamentaria, registrando os
valores disponibilizados;

3. Emitir empenhos;

4. Elaborar demonstrativos mensais sobre a execucdo orgamentaria, indicando créditos, empenhos e saldos
das dotacoes;

5. Executar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades concernentes a execucdo orcamentaria e
financeira de convénios, contratos, acordos e ajustes, elaborando suas respectivas prestacées de contas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo, Contabilidade, Economia ou Direito
Conhecimento Especifico: Lei n.% 4.320/64 e suas alteragdes e Orcamento Publico.

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Planejamento

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Finangas / Departamento de Planejamento e Finangas
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NOME DO CARGO:

CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE
- TJ/DAS-408 -

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Desenvolver as atividades de acompanhamento, controle e avaliacdo da execugdao orcamentaria e
financeira do Poder Judiciario, através dos diversos projetos e atividades que compdem o orgcamento.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Executar o acompanhamento fisico — financeiro dos planos e programas orcamentarios do Poder Judiciario;

2. Efetuar o acompanhamento da execucdo orcamentdria e financeira, compatibilizando os cronogramas de
repasse de recursos com aplicagdes realizadas e previstas de acordo com as informacgdes recebidas;

3. Efetuar o acompanhamento da despesa do Poder Judiciario, detalhando-o por elemento de despesa e objeto
de gasto.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo, Contabilidade ou Economia.
Conhecimento Especifico: Conhecimentos referentes a Lei n.© 4.320/64 e sua alteragdes, Orgamento Publico.

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Planejamento

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Divisdao de Financas / Departamento de Planejamento e Finangas

LEI COMPLEMENTAR
No 035/2000
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ANEXO X

ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO




PRESIDENCIA

ASS. MILITAR I

GAB. PRESIDENCIA I

ASS. ESPECIAL I

ASS. JURIDICA I

ASS. COM. SOCIAL '

CPL
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GAB. ASSESSORIA

SECRETARIA DA
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SECRETARIA
CONSELHO DA
MAGISTRATURA

SECRETARIA DO
TRIBUNAL PLENO

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
INFORMATICA PLANEJAMENTO E
FINANCAS

Divisdo de Finangas|

Divisédo de Planejamento

Diviséo de Desenv. d Secéo de Execuca
Sistemas Orgamentaria
Divisdo de —
Secao de Acomp
e Controle

Secao de Arrecadaca
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Secéo de
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Administracéo de
Rede e Suporte

Divisédo Des. L Diviséo
Recursos Diviso de Servigos
Humanos Material Gerais

1 1 1
Secao de ~ -
Administragéo Secédo de Secéo de
e Pessoal Compras Protocolo
Secao
Desenvolvimento e Secéo de Secéo de Arquivd
Recursos Humanos| Patriménio
I I I
= . j Secéo de Secao de
Segdo de Biblioteca Almoxarifado Transportes
Segéo de
Zeladoria e

Secéao
Contabilidade

Portaria
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