ASSEMBLIIEIAA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA
“AMAZONIA: PATRIMONIO DOS BRASILEIROS”
SECRETARIA LEGISLATIVA

LEI COMPLEMENTAR 021 DE 30 DE JUNHO DE 1997

Altera dispositivos constantes da Lei Complementar n°
018, de 05/07/96, que dispoe sobre a Organizacdao do
Quadro de Pessoal e Plano de Carreira do Poder Judiciario,
Cria Novos Cargos e da outras providéncias.

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

Art. 1°. O Art. 23 e seu Paragrafo Unico da Lei Complementar n® 018 de 05/07/96 passam a
vigorar com a seguinte redagdo:

Art. 23. Os cargos de provimento em Comissdo do Poder Judicidrio do Estado de
Roraima s3o os seguintes com os quantitativos previstos no anexo V:

I - Diretor Geral;

IT - Assessor Juridico;

III - Chefe de Gabinete da Presidéncia;

IV - Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia;

V - Chefe de Gabinete da Corregedoria Geral

VI - Chefe de Gabinete de Desembargador;

VII - Diretor de Departamento;

VIII - Secretario do Tribunal Pleno;

IX - Secretario da Camara Unica;

X - Secretario de Controle Interno;

XI - Secretario de Gabinete;

XII - Chefe de Divisdo;

XIII - Chefe de Secao;

XIV - Assessor de Comunicagao Social;

XV - Digitador de Gabinete;

XVI - Agente de Seguranca / Motorista.

Paragrafo unico. Pelo menos 50 % (cinqlienta por cento) dos cargos de provimento em
Comissdo serdo preenchidos por servidores do Poder Judicidrio do Estado de Roraima, ocupantes de Cargo de
Carreira, conforme Art. 208, Paragrafo Unico da Lei Complementar 002 de 30/09/93 e suas alteragdes.

Art. 2°. Passam a fazer parte desta norma os anexos I, II, III, IV, V, VI e VII da Lei
Complementar n® 018 de 05/07/96 com suas alteragdes, no que couber.

Art. 3°. E parte integrante desta Lei a Organizacdo Administrativa do Tribunal de Justica do
Estado, constante do anexo VIII e a descricdo dos cargos criados.

Art. 4°, As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta da dotacdo
orcamentaria do Poder Judiciario.

Art. 59, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 6°. Revogam-se as disposicdes em contrario.



Palacio Senador Hélio Campos, 30 de junho de 1997.

NEUDO RIBEIRO CAMPOS
Governador do Estado de Roraima



ANEXO I

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR DE PROVIMENTO EFETIVO

cODIGO CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO SUB-TOTAL
INICIAL (R$) (R$)
TJ/NS-1 Administrador 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Analista 01 1.380,00 1.380,00
Sistemas
TJ/NS-1 Arquiteto 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Assistente Social 02 1.380,00 2.760,00
TJ/NS-1 Biblioteconomist 01 1.380,00 1.380,00
a
TJ/NS-1 Contador 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Médico 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Pedagogo 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Psicélogo 02 1.380,00 2.760,00
TJ/NS-1 Escrivao 18 1.380,00 24.840,00
TOTAL 27 40.020,00
ANEXO II

CARGOS DE NIVEL MEDIO, TECNICO E ADMINISTRATIVO DE PROVIMENTO EFETIVO

cODIGO CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO SUB-TOTAL
INICIAL (R$) (R$)
TJ/NM-1 Programador 02 930,00 1.860,00
Computador
TJ/NM-2 Oficial Contador/
Distribuidor/ Partidor 03 740,00 2.220,00
TJ/NM-2 | Técnico Judiciario 35 930,00 32.550,00
TJ/NM-3 Oficial de Justica 26 930,00 24.180,00
TJ/NM-4 Operador Som 02 510,00 1.020,00
TJ/NM-4 | Agente Protecdo 06 612,00 3.672,00
TJ/NM-4 Atendente 45 510,00 22.950,00
TJ/NM-4 | Aux. Judiciario 40 612,00 24.480,00
TJ/NM-4 Aux. Enfermagem 02 740,00 1.480,00
TJ/NM-4 Digitador 04 740,00 2.960,00
TJ/NM-4 Telefonista 02 510,00 1.020,00
TOTAL 167 118.392,00
ANEXO III
CARGOS DE NIVEL BASICO ( AUXILIAR ) DE PROVIMENTO EFETIVO
cODIGO CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO SUB-TOTAL
INICIAL (R$) (R$)
TJ/NB-1 | Motorista 08 420,00 3.360,00
TI/NB-2 | Aux. Servicos 16 320,00 5.120,00
Gerais
TOTAL 24 8.480,00
ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO




NIVEIS DE VENCIMENTO

CARGO CLASSE I I1 II1 IV \"
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
TI/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 2.322,42 2.554,67 2.810,13
A 612,00 673,20 740,52 814,57 896,02
TIJ/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
TIJ/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
TIJ/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
ANEXO V
Cargos Comissionados de Direcao, Chefia e Assessoramento
cODIGO CARGO QUANTIDADE VENCIMENTO SUB-TOTAL
INICIAL (R$) (R$)
TJ/DAS-401 Diretor Geral 01 4.000,00 4.000,00
TJ/DAS-402 | Ass. Juridico 10 3.000,00 30.000,00
TJ/DAS-403 [ Ch. Gabinete Desembarg. 07 2.620,00 18.340,00
TJ/DAS-404 Ch. Gabinete Presidéncia 01 3.040,00 3.040,00
TJ/DAS-405 | Ch. Gabinete Vice- 01 2.620,00 2.620,00
Presidéncia
TJ/DAS-406 [ Ch. Gabinete Corregedoria 01 2.620,00 2.620,00
TJ/DAS-407 Diretor Departamento 02 3.800,00 7.600,00
TJ/DAS-408 [ Sec. Tribunal Pleno 01 3.000,00 3.000,00
TJ/DAS-409 Sec. Camara Unica 01 3.000,00 3.000,00
TJ/DAS-410 [Sec. De Controle Interno 01 3.000,00 3.000,00
TJ/DAS-411 Sec. Gabinete 10 1.800,00 18.000,00
TJ/DAS-412 [ Ch. Divisao 04 2.500,00 10.000,00
TJ/DAS-413 [ Ch. de Secao 16 1.800,00 28.800,00
TJ/DAS-414 [ Ass. Comunic. Social 01 2.500,00 2.500,00
TJ/DAS-415 Digitador Gabinete 10 900,00 9.000,00
TJ/DAS-416 |[Ag. Seguranca/ Motorista 10 820,00 8.200,00
TOTAL 77 153.720,00
ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO




NIVEL DE VENCIMENTO
CODIGO VENCIMENTO
TJ/NS-1 1.380,00
TJ/NM-1 930,00
TJ/NM-2 740,00
TI/NM-3 612,00
TJ/NM-4 510,00
ANEXO VII TJ/NB-1 420,00
TJ/NB-2 320,00
TABELA DE CARGOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA DE RORAIMA
CARGOS QUANTIDADE VALOR ( R$ )
Efetivos 215 166.892,00
Comissionados 77 153.720,00
TOTAL 295 320.612,00




TITULO DO CARGO: Chefe de Secdo de Administracdo de Pessoal

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades de controle de pessoal, colaborando com a D.R.H., no concernente a direitos e deveres
e seus efeitos em assentamentos financeiros, promocionais e de aposentadoria.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Recrutamento, selegdo, admissdo, contratacdo, posse, lotacdo e movimentagao de pessoal;

2. Coordenacdao da avaliagdo de desempenho, para fins de promocao, progressdo, treinamento, remocao,
readaptacdo e dispensa;

3. Administracdo e controle dos quadros, cargos, funcdes e salario dos 6rgdos do Poder Judiciario;

4. Administracdo e controle da folha de pagamento dos servidores do Poder Judiciario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO.

Escolaridade: Nivel Superior em Direito, Administracdo ou Contabilidade
Conhecimento Especifico: Legislagdo pertinente a pessoal

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Recursos Humanos




TITULO DO CARGO: Chefe de Secdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

DESCRICAO SUMARIA:

Acompanhar as necessidades de treinamento e de desenvolvimento de pessoal, colaborando com a D.R.H. na
implementacdo e atualizagdo dos planos de carreira e de treinamento para efeito de promocgao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Sugerir a realizagdo de concurso de admissao de pessoal;

2. Realizar estudos e pesquisas sobre a necessidade de treinamento;

3. Promover o treinamento e aperfeicgoamento do pessoal, observando as respectivas prioridades e as normas
especificas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo ou Psicologia
Conhecimento Especifico: Treinamento e desenvolvimento de pessoal e relagdes humanas

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Recursos Humanos




TITULO DO CARGO: Chefe da Secdo de Compras

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Organizar os processos de compra € as respectivas aquisicdes;

Relatar e encaminhar ao Diretor do Departamento as propostas de licitacoes;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Proceder o atendimento nos processos de licitagOes e respectivas informagdes;

Controlar os empenhos por estimativa e globais emitidos para fornecimento de servicos e materiais;

Receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisicdo de material, de prestagao de servicos e de

execugao de obras;

7. Instituir e preparar os processos de compra e de execugdo de servigos, promovendo a elaboragdo de editais
e as necessarias licitagdes, ou as justificativas de dispensa em estreita articulagdo com a CPL;

8. Controlar os prazos de entrega de materiais e servigos contratados.

oOUuAWNE

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau

Conhecimento Especifico: Leis n° 8.666/93 e 4.320/64 e suas alteragbes
INDICAGCAO DE LOTACAO:

Divisao de Material e Servicos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Secdo de Patrimdnio

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades concernentes a manutencao de bens moéveis e imdveis
classificando-os, codificando-os, especificando-os, catalogando-os e simplificando-os mediante inventarios
periddicos e gerais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Classificar, registrar e controlar os bens moveis 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 moveis, relacionando os respectivos responsaveis, a vista dos Termos
de Responsabilidade;

4. Propor ao Diretor do Departamento de Administracdo a redistribuicdo ou alienagdo dos bens que se
tornarem antiecon6micos, obsoletos ou dispensaveis aos servigos do Poder Judiciario;

5. Fornecer ao Departamento de Planejamento e Financas as variagbes Patrimoniais dos materiais
permanentes, equipamentos e instalagdes, a vista de incorporagdes e baixas ocorridas;

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Legislacao pertinente e gestdo de materiais

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Material e Servigos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Secdo de Almoxarifado

DESCRICAO SUMARIA:

Receber, organizar, controlar e distribuir os materiais (artigos, equipamentos e maquinario) adquiridos pelo TJ.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber, conferir e atestar o recebimento dos materiais adquiridos, a vista de especificagdes de empenhos,
contratos ou documentos equivalentes;

. Organizar os materiais em estoque de forma adequada e em local apropriado e seguro;

Organizar e manter organizado o registro fisico dos materiais em estoque;

. Controlar o nivel de estoque maximo e minimo de material, fornecendo a Secao de Compras relagdo dos
materiais para reposicao;

5. Promover a distribuicdo de material, efetuando os devidos controles de entrada e saida;

6. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro de entradas e saidas de material.

INIREN)

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:.

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

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Material e Servicos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Secdo de Protocolo

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar o recebimento, processamento, classificacdo, tramitacdo, remessa e informagdo de documentos
generalizados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Receber, numerar e registrar correspondéncias ou os processos encaminhados ao Tribunal de Justica,
dando-lhe a devida tramitacdo;

. Realizar as atividades de processamento, classificacdo, distribuicdo, tramitacdo, guarda e conservacgao de

documentos;

. Manter o servico de rotina para recolhimento e distribuicdo de papéis em tramite;

Informar as partes interessadas, quando solicitado, sobre a tramitacdo e localizagao dos papéis e processos;

. Responsabilizar-se pelo atendimento e execucdo dos servigos telefénicos de chamada e pelo processamento

das ligagoes;

. Executar os servigos de tramitacdo e processamento de mensagens de telex e fac-simile.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

interpessoais

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Material e Servigos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Secdo de Arquivo

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar o fluxo, a guarda e o arquivamento de documentos e processos solucionados, oriundos dos diversos
setores do Tribunal de Justica, observando conteldo, prazos e mantendo a acessibilidade dos 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 eliminagdo de documentos inserviveis a administracdo ou que tenham seus prazos de custddia
expirado;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Métodos de arquivamento e cadastro

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Material e Servigos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Secdo de Transportes

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar o pronto atendimento aos setores da justica nos servigos de transporte, bem como a guarda e
conservacao dos veiculos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e controlar a execugdao das atividades relacionadas em guarda, conservacao, manutengao e
controle de veiculos;

2. Abastecer os veiculos oficiais e proceder as manutengdes necessarias;

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

. Propor o recolhimento e alienacao dos veiculos antieconémicos;

Atestar o recebimento de pegas, acessoérios e ferramentas para efeito de pagamentos;

. Controlar a movimentagao de motoristas, escalas de servigos e plantdes.

ou s

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Habilidades técnicas e humanas

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Material e Servicos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Secdo de Zeladoria e Portaria

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar os servicos de limpeza e conservacdo de bens modveis e imdveis do Poder Judiciario e atender ao
publico no tocante a informagdes genéricas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover a execucdo dos servicos de conservacdo e limpeza dos 6rgaos do Poder Judiciario;

2. Zelar pela limpeza e apresentacdo das dependéncias dos prédios, mantendo os locais de trabalho em boas
condigdes de ordem, arrumacao e higiene;

Zelar pela conservacgao e limpeza dos jardins, patios, fachadas, auditérios e Tribunais do Juri;

Controlar e fiscalizar o cumprimento de contratos relativos a servico de limpeza, conservagdo e vigilancia,
atestando os servigos com vistas a realizacdo de pagamentos;

Promover o controle de entrada e saida de processos e materiais, nas dependéncias do Tribunal de Justiga;
Controlar os dispositivos e medidas de seguranga contra sinistros;

Promover as solenidades de hasteamento do Pavilhdo Nacional, observada a legislagdo vigente;

Executar ou promover a execucdo de reparos nos bens modveis e imoéveis do Poder Judiciario;

Controlar e fiscalizar o cumprimento de contrato relativo a servicos de conservacao e recuperacao de
instalacoes, atestando a prestacao destes servigos, para fins de pagamento;

10.Executar mudancas e remanejamento de mobiliarios e equipamentos;

11.Propor a alienacdo de bens e instalacdes inserviveis aos servicos do Poder Judiciario.

AW

LN U

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Zeladoria, atendimento ao publico e relagdes interpessoais

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Material e Servigos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Secdo de Execucdo Orcamentéria

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver as atividades referentes a elaboracdo e execugdo orgamentaria do Tribunal de Justica de acordo
com as Diretrizes Orcamentarias e a Legislacdo vigente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Emitir empenhos;

3. Elaborar demonstrativos mensais sobre a execucdo orcamentaria, indicando créditos, empenhos e saldo das
dotacdes;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo, Contabilidade Economia ou Direito
Conhecimento Especifico: Lei n® 4.320/64 e suas alteragées

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Planejamento e Informatica




TITULO DO CARGO: Chefe de Secdo de Acompanhamento e Controle

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver as atividades de acompanhamento, controle e avaliagdo da execugdo orcamentaria e financeira do
Poder Judiciario, através dos diversos projetos e atividades que compdem o orgamento.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar o acompanhamento fisico - financeiro dos planos, programas e orcamentos 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 informacoes;

3. Promover o aperfeigoamento sistematico das estruturas organizacionais e métodos de administragdo das
unidades integrantes da estrutura dos Orgaos da Justica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO.

Escolaridade: Nivel Superior em Administracdo, Contabilidade ou Economia
Conhecimento Especifico: Conhecimentos referentes a Lei n°® 4.320/64 e suas alteragées

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Planejamento e Informatica




TITULO DO CARGO: Chefe de Secdo de Desenvolvimento

DESCRICAO SUMARIA:

Acompanhar todas as etapas em desenvolvimento de sistemas de informatica do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Verificar as necessidades quanto a implantagcdo de novos sistemas e utilizagdo dos ja implantados;
Analisar os sistemas ja implantados para verificar possiveis falhas ou necessidade de atualizagdes;
Planejar e especificar o projeto dos novos sistemas requeridos;

Testar e implantar os sistemas desenvolvidos;

Fornecer treinamento e acompanhamento (suporte) aos usuarios dos novos sistemas implantados;
Elaborar manuais dos sistemas para orientagdo do usuario.

oOUuAWNE

REQUISITOS PARA PROVIMENTO.

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Informatica e Andlise de Sistemas

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Planejamento e Informatica




TITULO DO CARGO: Chefe de Secdo de Arrecadacdo

DESCRICAO SUMARIA:

Acompanhar todas as etapas em desenvolvimento de sistemas de informatica do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Promover a arrecadacao e o recolhimento das rendas publicas, na forma da lei;

Controlar e avaliar o uso de documentos de arrecadacao;

Controlar as contas e elaborar plantdes;

Manter registros dos recolhimentos da renda a vista de conhecimentos ou avisos de créditos.

AW

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:.

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Lei de Custas e Emolumentos, Lei n® 4.320/64 e suas alteragGes, Legislagdo
de Imposto de Renda

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Finangas




TITULO DO CARGO: Chefe de Secdo de Pagadoria

DESCRICAO SUMARIA:

Organizar o fluxo de caixa do Poder Judiciario

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Organizar o fluxo de caixa do Poder Judiciario;

Receber os recursos financeiros destinados a execugdo orgamentaria;

Manter sob controle as contas bancarias do Poder Judiciario;

Elaborar o Boletim de OperacGes Diarias;

Manter registros dos portadores de adiantamento, bem como dos responsaveis por bens, valores e dinheiro;
Escriturar o livro caixa e encaminhar a Contabilidade o respectivo extrato, acompanhado dos documentos
comprobatorios.

oOUuAWNE

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Lei n® 4.320/64 e suas alteragées

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Finangas




TITULO DO CARGO: Chefe de Secdo de Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA:

Processar os registros contabeis, exercendo controle do sistema orgamentario, financeiro e patrimonial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Processar os registros contabeis da receita e da despesa do Poder Judiciario;

Acompanhar e controlar os resultados da gestdo financeira;

Contabilizar analiticamente a Receita e a Despesa, de acordo com os documentos comprobatérios;

Elaborar, na forma dos prazos determinados, balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis;
Efetuar os registros contabeis dos bens patrimoniais do Poder Judiciario;

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

Escolaridade: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis
Conhecimento Especifico: Em contabilidade publica

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Finangas




TITULO DO CARGO: Chefe de Biblioteca

DESCRICAO SUMARIA:

Gerenciar unidades de informacdo, proceder ao tratamento técnico de registros bibliograficos e/ou outros
formatos, disponibilizar material informacional a clientela.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Organizar, atualizar e promover a manutencdo do acervo bibliografico;
Controlar empréstimos de publicagoes;

Auxiliar a pesquisa;

Acompanhar as atividades executadas por auxiliares.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Biblioteconomia
Conhecimento Especifico: Em catalogacdo e codificacdo bibliografica

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Recursos Humanos




TITULO DO CARGO: Médico

DESCRICAO SUMARIA:
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 inspecgdo domiciliar e juntas médicas, nos casos previstos em lei;

7. Manter o cadastro biomédico dos servidores;

8. Encaminhar atestados, laudos médicos e pareceres de juntas médicas "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 LOTACAO:

Departamento de Administracao




TITULO DO CARGO: Arquiteto

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar e executar projetos arquitetonicos, 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;

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

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

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

Efetuar o controle e protecdo de arquivo de todo o acervo técnico de projetos elaborados para o Poder
Judiciario;

Realizar a guarda e controle de todas as especificagdoes técnicas, normas, catdlogos, prospectos, amostras e
revistas técnicas necessarias a consultas e pesquisas referentes a elaboracdo de projetos;

7. Realizar inspecoes nas estruturas prediais do Poder Judiciario.

8. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:.

Escolaridade: Nivel Superior em Arquitetura

INDICACAO DE LOTACAO:

Departamento de Administragao




