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

Dispde sobre a regulamentacao das atribuicdes
e requisitos dos cargos de provimento efetivo e
em comissdo do quadro de pessoal do Poder
Judiciario do Estado de Roraima, constantes
da Lei Complementar Estadual n® 142, de 29
de dezembro de 2008 e da outras
providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA:
Faco saber que a Assembléia Legislativa aprov@usanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° As atribuicbes e os requisitos dos cargos efetdmsquadro de pessoal do Poder
Judiciario do Estado de Roraima, previstos no @o24rtigo 12 da Lei Complementar Estadual n® 142, d
29 de dezembro de 2008, s&o os constantes do Andgeta Lei.

Art. 2° As atribui¢cbes e os requisitos dos cargos em a@imislo quadro de pessoal do Poder
Judiciario do Estado de Roraima, previstos no goldrtigo 20 da Lei Complementar Estadual n°® 142/08
s80 os constantes do Anexo B desta Lei.

Art. 3° Os Anexos VI e VII da Lei Complementar n® 142/0govem de acordo com os Anexos |
e Il da presente Lei.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagimagindo seus efeitos ao dia 1° de
janeiro de 2009.

Art. 5° Revogam-se as disposigfes em contrario.

Palacio Senador Hélio Campos/RR, de 15 de jult2008.

JOSE DE ANCHIETA JUNIOR
Governador do Estado de Roraima



PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/09

ANEXO |
CARGOS EM COMISSAO
Cadigo Cargo Quantidade Venc. Inicial Sub Total
TJ/DAS-401 Diretor Geral 1 7.682,56 7.682,56
TJ/DAS-402 Diretor de Departamento 4 6.984,15 27.936,60
TJ/DAS-403 Assessor Juridico 37 6.565,10  242.908,70
TJ/DAS-404 Presidente de Comisséo 3 5.587,31 16.761,93
TJ/DAS-404 Secretaria de Controle Interno 1 5.5BY,3 5.5687,31
TJ/DAS-404 Secretaria do Tribunal Pleno 1 5.587,31 5.587,31
TJ/DAS-404 Secretaria da Camara Unica 1 5.58[7,31 5.587,31
TJ/DAS-405 Analista Judiciario 40 4.888,00 195.556,00
TJ/DAS-406 Assessor de Cerimonial 1 4.609,53 4.609,53
TJ/DAS-406 Assessor de Comunicag&o Social 1 4.809,5 4.609,53
TJ/DAS-406 Assessor Militar 1 4.609,53 4.609,53|
TJ/DAS-406 Chefe de Servigos Médicos 1 4.609,53 4.609,53
TJ/DAS-406 Chefe de Divisdo 11 4.609,53 50.704,83
TJ/DAS-407 Chefe de Servigos Gerais do Férum 1 4133 4.330,17|
TJ/DAS-407 Chefe de Gabinete 13 4.330,17 56.292,21
TJ/DAS-407 Assessor Especial 2 4.330,17 8.660,34
TJ/DAS-408 Chefe de Secéo 30 3.771,44  113.143,2Q
TJ/DAS-408 Coordenador 4 3.771,44 15.085,76|
TJ/DAS-409 Secretario de Gabinete 13 3.073,03 39.949,39
TJ/DAS-410 Secretério 60 2.095,25 125.715,00
TJ/DAS-411 Agente de Seguranga/Motorista 13 1.815,8 23.606,31
TOTAL 239 963.533,0%
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ANEXO I

RESUMO DO QUADRO DE PESSOAL

Cargos Quantidade| Subtotal (R$)
Efetivos 691 1.717.908,4
Comissionadog 239 963.533,0%
TOTAL 930 2.681.441,54




PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/09

ANEXO A
DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS DE NIiVEL SUPERIOR

TITULO DO CARGO: ADMINISTRADOR — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, organizar, coordenar e executar métotmnéas administrativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desempenhar fungbes administrativas, supenaaibm servi¢os, setores e grupos de trabalho, ipartito de etapas de treinamentg
pessoal;

2. Assessorar o superior hierarquico e os érgaosnéstrativos e técnicos, emitindo pareceres, etaido relatorios na sua area
competéncia;

3. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo deoale graduacéo de nivel superior em Administragditido por|
instituicao oficial de ensino reconhecida pelo ME&Efegistro no 6rgéo de classe correspondente.

LOTACAO: Diretorias e Departamentos.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades desenvolvidas na area de processameatadatios, destinadd
principalmente, a analisar e estabelecer a utdizale sistemas de processamento de dados estuafandoessidades, possibilidade
métodos referentes aos mesmos para asseguradcafieficiéncia do sistema organizacional.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Estudar as caracteristicas e planos dos divérg@®s do Tribunal de Justica, estabelecendo tosntaom o corpo diretivo pa
verificar as possibilidades e conveniéncias dadrdfoamatizacéo;

2. Fazer estudos sobre a viabilidade e o custdilieagéo de sistemas de processamento de dadoscémo, preparar diagramas
fluxo, levando em conta os recursos disponiveiseeessarios para submeté-los a uma decisdo, eldboraegundo linguage
apropriada, orientag&o aos programadores e aogsiemalvidos;

3. Examinar os dados de entrada disponiveis, eslodas modificagfes necessarias a sua normalizmgaodeterminar os planos
sequéncias de elaboragbes de programas de operacgao;

4. Estabelecer os métodos e procedimentos possigteaizando-os ou adaptando os ja conhecidosinsegsua economicidade
eficiéncia, para obter os dados que se prestanat@oniento em computador;

5. Verificar o desempenho do sistema propostojzegado experiéncias praticas para assegurar-seldefiiéncia e introduzir g
modificacdes necessarias;

6. Executar atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo dsocde graduagdo de nivel superior em Analista idterBas
Tecnologia em Processamento de Dados ou Ciénéiami@utacdo, emitido por instituicdo oficial de aensieconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informacéo.

TITULO DO CARGO: ANALISTA PROCESSUAL — TJ/NS-1 |

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades de nivel superior nos Oficiaticlais de Primeiro e Segundo G
de Jurisdigdo, a fim de fornecer suporte técneegrecendo o exercicio da funcéo judicante pelagistrados e/ou orgaos julgadores.
Auxiliar o Escrivao na execugéo das atividadesocarias e os Secretarios do Tribunal Pleno e daa@idnica junto as respecti

Secretarias.
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DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Praticar, simultaneamente com o Escrivéo, todagos de seu oficio, ressalvados os da compat@rieativa deste;

2. Fornecer suporte técnico, andlise e pesquisegéi#acéo e jurisprudéncia, assessorando o sugee@rquico, emitindo pareceres
elaborando relatorios técnicos na sua area de ¢éngie;

3. Substituir o Escrivdo em suas férias ou impedtogee responder pelo oficio, em casos de vac&téia, seu provimento;

4. Auxiliar nas audiéncias, digitando os termoswd@iéncia, de assentada, os mandados, as catas®atos processuais no juizo a
servir;

5. Praticar, simultaneamente com o Secretario duuifal Pleno ou da Camara Unica, todos os atosdeficio, ressalvados os
competéncia privativa destes;

6. Executar atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo deocde graduacédo de nivel superior em Direito, idmipor
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Gerdusdtica, Diretoria Geral, Departamentos, Varaei€e Criminais da|
Comarcas, Juizados Especiais, Juizado da Infancida eJuventude, Vara da Justica ltinerante, TurmauRRel e Cartori
Contador/Distribuidor/Partidor, Secretaria do TribUPleno e da Camara Unica.
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TITULO DO CARGO: ARQUITETO — TJINS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
Elaborar e executar projetos arquitetonicos e dampanhamento as reformas em prédios do Podeidhimic

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Realizar estudos para a elaboragao de anteyg@egirojetos de obras arquitetonicas de intetesS®der Judiciario;

2. Realizar estudos sobre a localizagdo de obeas;aldo com as necessidades do Poder Judiciario;




3. Fiscalizar a execugao de obras estruturaisoemes nos prédios pertencentes ao Poder Judiciario;

4. Controlar a utilizagdo de material técnico neése a execucao das obras;

5. Efetuar o controle e protecdo de arquivo de todoervo técnico de projetos elaborados para erRadliciario;
6. Realizar a guarda e controle de todas as elegiés técnicas, normas, catalogos, prospectassti@® e revistas necessarias a
consultas e pesquisas referentes a elaboracaojd&pr

7. Realizar inspecdes nas estruturas prediais derBodiciério;
8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo dsocde graduacgdo de nivel superior em Arquiteemstido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo ME@egistro no 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Divisdo de Arquitetura e Engenharia.

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a justica na area da infancia e datunkere de execucgdo penal, em
assuntos da area civel, sécio-educativa e pendiagadstico, avaliagdo e execugdo de acdes reldas aos conflitos sociais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, og&otaencaminhamento de individuos e grupos, nadsede contribuir para p
atendimento e garantia de seus direitos, sob irgedisbordinacédo a autoridade judiciaria, asseguadiae manifestagdo do ponto e
vista técnico, visando o cumprimento fiel do Edtatia Crianga e do Adolescente;

2. Realizar estudo social e acompanhamento de casare adolescentes vitimados, abandonados, emiteoofim a lei,
institucionalizados ou nédo, que estejam sob a disstia Justica da Infancia, bem como, de seusifass| visando corroborar com o
Juiz para tomada de deciséo, através da elabalegdareceres técnicos ou laudos periciais;
3. Participar das audiéncias, assessorando adaderjudiciaria e prestando esclarecimentos quasgcaspectos técnicos do Servico
Social;

4. Intermediar, quando ha conflito entre as pante®lvidas no processo judicial;
5. Planejar, coordenar, executar e avaliar pesgjeigaojetos que possam contribuir para analiseal@ade social que envolva crian¢as
e adolescentes sob a custddia da Justica da lafanci

6. Fiscalizar a execugéo administrativa das medidei®-educativas, através de inspe¢éo inloco sutomia;
7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusédo dsoate graduacéo de nivel superior em AssistéraalSemitido
por instituicdo oficial de ensino reconhecida pdieC e registro no 6rgéo de classe - Conselho RabamServigo Social.

LOTAGAO: Juizado da Infancia e da Juventude, Divisdo Intéigmional de Execucdo Penal, Varas de FamiliaaRamento de
Recursos Humanos e Servico Médico.

TITULO DO CARGO: BIBLIOTECONOMISTA — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades relativas & documentacéo, agggghio, classificagdo e indexagao
de documentos e informag6es e a consulta paraiiemit a usuarios.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Planejar sistemas de biblioteca, centros oucgerde documentacéo e de informagao;
2. Elaborar estudos e projetos para geragdo e eragéit de base de dados, conservagéo e desenvdtvidzeacervo bibliografico
modernizacado dos servigos, emitindo parecer eraresade competéncia;

3. Promover intercAmbio e colaboracéo técnica dbliotecas, centros culturais e demais entidades;af
4. Manter atualizadas as assinaturas de revigaédjros e diarios oficiais;

5. Levantar dados estatisticos e manter controlngeéstimo do acervo sob sua responsabilidade;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo dgocde graduacéo de nivel superior em Bibliotecaapemitido
por instituicdo oficial de ensino reconhecida pdieC e registro no érgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Departamento de Administragdo/Biblioteca.

TITULO DO CARGO: CONTADOR — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar e executar a politica contdbiianceira, orcamentéaria |e
patrimonial do Tribunal de Justica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Proceder a elaboracéo, anélise e assinaturalaie;bs, balancetes e demonstrativos de pegadutezzacontabil;

2. Orientar, organizar e manter sob sua guarderéeacao de livros contabeis;

3. Auxiliar e supervisionar a prestacdo de comaslee as atividades inerentes ao processamentiedpssas deste Poder;
4. Manter atualizado o controle sobre contratasne@nios;

5. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo denale graduacéo de nivel superior em CiénciaséBeist, emitidg
por instituicdo oficial de ensino reconhecida pdieC e registro no érgdo de classe correspondente.

LOTACAO: Departamento de Planejamento de Financas, Seardtafontrole Interno e Cartério Contador/DistiiloniPartidor.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com trabalhos técnicosndsao planejamento, organizagag
controle de servicos de execucdo de projetos Jifiacdo e vistorias de obras do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade técnica; elaborar, figeale coordenar a execugéo de projetos e conssiusdpliacdes e/ou reformas de prédios;
2. Executar vistorias técnicas em edificages msumoveis destinados ao uso do Poder Judiciario;

3. Fiscalizar o cumprimento dos contratos admatists, em seus aspectos técnicos, firmados p&tituigdo na area de engenharia civil;
4. Inspecionar a execugao dos servicos técnicas elttas do Poder Judiciario, apresentando relatéobre o andamento dos mesmos;
5. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obssvicos, no ambito da engenharia civil;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusé&o de curso de graduacadveésuperior em Engenharia Civil, emitido por istao oficial de ensing
reconhecida pelo MEC, e registro no 6rgdo de clessespondente.

LOTACAO: Divisdo de Arquitetura e Engenharia.




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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com trabalhos técnicosndsao planejamento, organizaca
controle na elaboragdo de projetos de instalacfgscas, telefénicas, informéatica e de outras sirefins, fiscalizagdo e vistorias d
instalagoes.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:
1. Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fizealie coordenar a execucédo de projetos elétricocatzstrucdes, ampliacdes e reformas|
geral;

2. Fiscalizar o cumprimento dos contratos admiatistos, em seus aspectos técnicos, firmados peifuigdo na area de engenharia elétri
outras areas;

. Dar suporte técnico aos projetos e servicosldéohia e informatica, no que tange a parte ekétri

. Inspecionar a execugao dos servicos técnicas elttas da instituicao, apresentando relatéricesobituagdo dos mesmos;

. Executar vistorias técnicas em instalacdesi&déte areas afins das edificagdes de uso daiipétt

. Elaborar orcamento para execugéo de construggorena de instalagées elétricas de alta e bahsab;

. Estudar, dimensionar e detalhar, de forma otid@iz a instalagdo de equipamentos e materiaie@ionicos em geral;

. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, absEgvicos, no ambito de sua area de atuagéo;

. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusdo de curso de graduacadwéd superior em Engenharia Elétrica, emitido putituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC, e registro no érgadafse correspondente.

LOTACAO: Diviséo de Arquitetura e Engenharia.

TITULO DO CARGO: ESCRIVAO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar e executardaii\ds cartorarias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Lavrar procurag6es, mandados e cartas, por fermscautos;

. Acompanhar o juiz nas diligéncias de seu oficio;

. Expedir certidBes a requerimento das partes;

. Autenticar documentos que guardem correlacaossantrabalho;

Preparar o expediente do juiz, observando rggonente os prazos legais para execucéo dos sefe@astorio;
Ter em boa guarda os autos, livros e papéismartia e zelar pela atualizagéo e conservacao;

. Elaborar estatistica mensal do cartério e refacdéCorregedoria Geral de Justica;

. Supervisionar os servigos auxiliares cartoréisala de audiéncia;

. Coordenar as atividades de transporte, copa@xatifado em seu cartorio;

10. Coordenar e supervisionar as atividades d@fiaEontador/Distribuidor/Partidor das Comarcadaital e Interior;
11. Elaborar notas de expediente a serem publicaxlBsario do Poder Judiciario e afixar copia naahdo férum;
12. Cumprir as ordens do Magistrado da respectimeestia judicial;

13. Executar atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo dsocde graduagdo de nivel superior em Direito, iémijpor instituicag
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTAGAO: Varas Civeis e Criminais das Comarcas, Juizadosdgsp, Juizado da Infancia e da Juventude, Vadstica Itinerante, Turni
Recursal, Cartério Contador/Distribuidor/Partidd€entral de Atendimento, Distribuicdo e Conciliagls Juizados Especiais.

TITULO DO CARGO: ESTATISTICO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Desenvolver atividades inerentes a célculos estadsem geral, criagcdo, andlise
interpretacdo de indices, levantamentos, pesqésagios e analise de dados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar, semestralmente, levantamento estatiatser encaminhado ao Conselho Nacional de dusfierente a insumos, dotagdo e g
de utilizacao; litigiosidade; acesso a justicafipeéas demandas e atividades disciplinares e deigdo;

2. Efetuar andlises estatisticas e interpretagdemdos, emitindo relatorios;

3. Comprovar a validade e a adequacéo aos objetspexificos de novos métodos, formulas, sistemasidulos e outras técnicas, através da

realizagéo de estudos e/ou implementacao;
4. Emitir pareceres técnicos e subsidiar, atraegsigneros, indices de dados depurados, estudgsapras, planos e agodes;
5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusédo deoale graduacéo de nivel superior em Estatigtin#ido por instituicag
oficial de ensino reconhecida pelo MEC e regist@rgéo de classe correspondente.

LOTACAO: Comisséo Permanente de Estatistica e Gestdo gateat®iretoria Geral, Departamento de Administeag@epartamento de

Planejamento e Financas e Departamento de Reddusoanos.

TITULO DO CARGO: MEDICO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar atendimento ambulatorial, emergencialieipkr

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

. Organizar o atendimento ambulatorial;

. Controlar o estoque de medicamentos;

. Fazer triagem da gravidade dos casos e daramnémttamento necessario aos mais complexos;
. Prestar o atendimento emergencial;

. Expedir e homologar atestados e laudos médresssjpos em lei;

. Realizar visitas de inspecao domiciliar e jumteslicas, nos casos previstos em lei;

. Manter o cadastro biomédico dos servidores;

. Encaminhar atestados, laudos médicos e paredejaata médica a Divisédo de Recursos Humanos;
. Realizar exames de capacidade fisica e mergalar@idatos a servidor do Poder Judiciario;
10. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo deoatde graduagdo de nivel superior em Medicinatidomor instituicag
oficial de ensino reconhecida pelo MEC e regist®@rgéo de classe correspondente.

LOTACAO: Servico Médico.




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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Fazer cumprir as ordens da justica de 12 e 2aikisiida capital e do interior.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir, na forma da lei, citagGes, intimac@esdes, penhoras, buscas, apreensdes e outgéndilis proprias do seu oficio, certifical
no mandado o ocorrido;

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

3. Lavrar certid6es por fé;

4. Executar atividades correlatas;

5. Realizar hasta publica referente a processasgigle administrativos sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo dsocde graduagdo de nivel superior em Direito, iémijpor instituicag
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Central de Mandados, Comarcas do interior, Seaetar Tribunal Pleno, Secretaria da Camara Uniceregedoria Geral d
Justica, Vara da Justica Itinerante e Juizadofdadia e da Juventude.
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TITULO DO CARGO: PEDAGOGO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a Justica da Infancia e da Juventude Exdcucdo Penal no diagnosti
avaliac8o e execugdo de praticas pedagogicas sgrm v desenvolvimento do reeducando.

co,

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, og@oateencaminhamento, prevengéo e outros de crianedslescentes e suas respect
familias, visando contribuir para a garantia dosittis previstos no Estatuto da Crianca e do Adelg®, sob a imediata subordinacaqg
autoridade judiciaria, assegurada a livre manif@stalo ponto de vista técnico;

2. Realizar estudos pedagdgicos e acompanhamentofadcas e adolescentes vitimados ou em confiito a lei, institucionalizados ou n3
que estejam sob a custddia da Justica da Infaglelaprando pareceres técnico-pedagdgicos e lawtmsags, verbalmente, em audiéncia,
nos processos, através de intervengdes no setquriofissional;

3. Assessorar a autoridade judiciaria em audiéerhiajdando os aspectos técnico-pedagégicos edsando a decisdo do magistrado;

4. Planejar, coordenar, executar e avaliar pessj@igarojetos que possam contribuir para analisealalade socioeducativa de adolesce
sob custédia da Justica da Infancia;

5. Realizar acompanhamentos e avaliacdes sistemdticprocesso pedagégico dos adolescentes, emimemip de medidas socioeducati
e protetivas, elaborando laudos periciais ou exirpareceres acerca da evolugéo do caso;

6. Fiscalizar a execugéo judicial das medidas fivaiee das socioeducativas;

7. Executar atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma de conclusdo de curso de graduacdo de siy@rior em Pedagogia, emitido por instituicdeiafide ensing
reconhecida pelo MEC e registro no érgéo de clessespondente.

LOTACAO: Juizado da Infancia, Diviséo Interprofissional de@licdo Penal, Varas de Familia e Departament@darfos Humanos.

TITULO DO CARGO: PSICOLOGO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a Justica na area da Infancia e datidees de Execucgao Penal, em assuntg
area civel e sécio-educativa, no diagnostico, agat e execugdo de acdes relacionadas com o cameatb humano e a dinamica
personalidade e, ainda, prestar esclarecimentoaspestos técnicos da psicologia.

s da
da

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar aconselhamento psicolégico, orienta;@acaminhamento de individuos ou de grupo famikerdo em vista a garantia de s
direitos, sob imediata subordinagdo & autoridadciiria, assegurada a livre manifestacdo do paietovista técnico, visando o fi
cumprimento do Estatuto da Crianga e do Adolescente

2. Realizar atendimento psicolégico, com avaliag@aaracteristicas da personalidade de criancakesadntes e suas familias — vitimad
abandonados, em conflito com a lei, instituciorsalizs ou ndo — através de aplicagdo de métodosieag@sicoldgicas ou de psicomet
com elaboragéo de pareceres técnicos ou laudasgieem conexdo com os processos juridicos da tkatafancia, subsidiando o Juiz
tomada de deciséo;

3. Participar de audiéncias para prestar esclaeston de aspectos técnicos em psicologia, assedsaautoridade judiciaria;

4. Atuar como mediador em conflito existente ea@artes envolvidas no processo judicial;

5. Planejar, coordenar, executar e avaliar pesgj@garojetos que visem a construgdo e ampliagc&mudloecimento psicolégico aplicado
campo do direito, bem como, a preservacéo da saédt&l — no que se refere as criangas e adolescmiieustddia da Justica da Infancia
6. Fiscalizar a execugdo administrativa das Medsfaso-Educativas, através de inspecao in locsqyigas documentais;

7. Executar atividades correlatas.

eUS
el

ia,
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo dmale graduagdo de nivel superior em Psicologidid® por instituicag
oficial de ensino reconhecida pelo MEC e regist@rgéo de classe correspondente.

LOTAGAO: Juizado da Infancia, Divisdo Interprofissional dee@icdo Penal, Varas de Familia, Departamento der&es Humanos
Servigo Médico.




PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/09
CARGOS EFETIVOS DE NIVEL MEDIO

TITULO DO CARGO: OFICIAL DE JUSTICA — TJ/NM-1 - EM _EXTINCAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Fazer cumprir as ordens da Justica de 12 e 2h&isséda capital e do interior.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir, na forma da lei, citagGes, intimac@esdes, penhoras, buscas, apreensdes e outgéndilis proprias do seu oficio, certifical
no mandado o ocorrido;

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

3. Lavrar certid6es por fé;

4. Executar atividades correlatas;

5. Realizar hasta publica referente a processasgigle administrativos sob sua responsabilidade.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO: Central de Mandados, Comarcas do interior, Sedetiar Tribunal Pleno, Secretaria da Camara Uniceyegedoria Geral d
Justica, Vara da Justica ltinerante e Juizadofdadia e da Juventude.

[¢)

TITULO DO CARGO: OFICIAL CONTADOR / DISTRIBUIDOR/ PARTIDOR — TJ/NM-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e supervisionar as atividades do Cartdptador/Distribuidor/Partidor d4
Comarcas da Capital e interior.

n

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Calcular, de acordo com os regimentos respestigmolumentos, custas e honorarios, débitos emueie, despejos, indenizacd
alimentos, arrestos, inventario e arrolamento, @éxg® guias de recolhimento;

2. Manter sob sua guarda e manutencgéo os livroard@ e processos;

3. Distribuir equitativamente todos 0s processatoe entre 0s juizes;

4. Emitir e distribuir certides civeis e crimindes faléncia ou concordata, e outras;

5. Manter controle da entrada e saida de processosnando o mapa estatistico mensal e anual domemto do cartério por agdes e [
varas, bem como, mapas de controle e demonstddaivarrecadagées de custas e emolumentos;

6. Executar atividades correlatas.

ES,

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio ou dedé@m contabilidade.

LOTAGAO: Cartério Contador/Distribuidor/Partidor das Comarc8ecretaria de Controle Interno e Departamentd’ldaejamento
Financgas.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar atividade nas areas de desenvolvimentoptamtacio de sistemas, operag
suporte e manutencéo de rede e equipamentos aigitaé operagdo de softwares basicos, aplicativmsperativos. Codificar program
obedecendo aos projetos pré-definidos.

do,
aS

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

. Desenvolver, instalar e operar sistemas comjauiais e programas aplicativos, prestando supéctédo aos usuarios;
. Montar e fazer manutencgé&o preventiva de compuead

. Identificar arquitetura de redes, executandoutegntéo em cabeamento e conexdes;

. Fazer criacéo e editoracéo eletronica;

. Criar websites;

. Preparar, organizar e analisar todos os elem@at@ a codificacdo do programa a ser utilizadtogios os arquivos;

. Projetar, sob supervisao e orientacéo, procedorde conversao;

. Preparar a documentacéo e material de treinarpand ser utilizado pelos operadores, em linguagenpativel com o equipamento;
. Organizar os procedimentos de controle de dde@ntrada e saida;

10. Executar atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de concluséo do ensino médio. Conhetioseespecificos: Informatica (Enfase em programaeéle, operagéo
computacao, hardware).

LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informagéo.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Auxiliar as atividades cartorarias e administragjvamn 12 e 22 Instancias.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar nas audiéncias;

2. Elaborar e digitar pautas de publicacdo, eniteas atividades de mesma natureza e grau de oddgide que lhe forem cometidas p
titular da serventia;

3. Supervisionar os servigos de arquivo e documaatde seu local de trabalho;

4. Elaborar certiddes e relatorios;

5. Proceder a movimentagdo de processos interoofrme determinagéo;

6. Executar atividades correlatas.

elo

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio. Conheuioseespecificos: Nog¢des basicas de informatica.

LOTACAO: Todas as unidades do Poder Judiciario Estadual.

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE JUDICIARIO — TI/NM-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar tarefas de nivel intermediario nas atdédade 12 e 22 Instancias da Capital
interior.

2 do

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Atender ao publico interno e externo, prestanfimmacdes sobre os autos;

2. Executar atividades de protocolo e arquivo drid@ntos;

3. Receber, expedir e controlar correspondénciasepsos e expedientes, preenchendo guias e dotosientos cartorarios;
4. Receber documentos para digitagao;




5. Manter a sequiéncia e o controle de documentos;
6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio. Conheuioseespecificos: No¢des basicas de informatica.

LOTACAO: Todas as unidades do Poder Judiciario Estadual.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover a execucao das leis de assisténcia efooé® menor e ao adolescente.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:
1. Cumprir e fazer cumprir as determinag8es elug8#s do juiz e as disposi¢des contidas no Estdtu€@rianca e do Adolescente, naquilo gue
Ihe couber;

2. Efetuar diligéncias relativas aos menores, paiss tutores ou encarregados de sua guarda, objetdvo de esclarecer a a¢ao da justica;
3. Promover e exercer a vigilancia de menoresuess pracas, logradouros publicos, cinemas, teattasas de diversdes publicas em gera
4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO: Juizado da Infancia e da Juventude e Diviséo Indfigsional de Execugéo Penal.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover a execucao das leis referente as periavas de direitos e medidas alternativas.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:
1. Efetuar diligéncias relativas aos beneficiarioseducandos e seus familiares com o objetivo ddlimmuno acompanhamento |e
monitoramento das penas restritivas de direitogdidas alternativas;
2. Realizar atividades de fiscalizagdo junto aasebeiarios e reeducandos nos respectivos locaisudgrimento das penas restritivas|de
direitos e medidas alternativas;

3. Elaborar relatérios de fiscalizagéo;
4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio.

LOTACAO: Diviséo Interprofissional de Execucéo Penal e #dza Infancia e da Juventude.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADE S: Operar o equipamento de som.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Preparar o equipamento de som para as reuniéedrips de 22 instancia, Tribunais de Jari e sideles oficiais do Poder Judiciario, (de
acordo com as instrugfes de operagao;

2. Diagnosticar defeitos e interrup¢des nos equinaos de som, informando ao superior imediato gegldeficiéncia;
3. Manter os equipamentos de trabalho em perfeitade de conservacdo, solicitando a aquisicdo derialanecessario e manutengao
periddica nos sistemas de som, com vistas ao beemgeenho de suas funcdes;

4. Emitir, quando solicitado, relatérios e paresééenicos em assuntos de sua competéncia, podenda, sugerir alteracées de melhoria;
5. Treinar outros servidores envolvidos com asif@sne solenidades para serem substitutos eventuais

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio. Hab#iiteem curso de operador de 4udio.

LOTACAO: Departamento de Administracio/Diretoria do Forum.

TITULO DO CARGO: TELEFONISTA — TJ/NM-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Operar aparelhos telefénicos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Atender a chamados telefénicos internos e eodewperando em troncos e ramais;

2. Comunicar ao chefe imediato os defeitos vedfdsanos ramais e mesas, prestando informagesat®tacal de trabalho;
3. Controlar e auxiliar as ligag6es de telefonemdtico, recebendo e transmitindo mensagens taefn

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio.

LOTACAO: Departamentos e Diretorias.




PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/09
CARGOS EFETIVOS DE NiVEL FUNDAMENTAL

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar servicos auxiliares nos cartorios e setadeinistrativos do Poder Judiciario
Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar nas atividades cartorarias;

2. Zelar pela conservacado do material de expediente
3. Executar servigos de transporte de material;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino fundamental.

LOTACAO: Todas as unidades do Poder Judiciario Estadual.

TITULO DO CARGO: MOTORISTA — TJ/NF-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir veiculos do Poder Judiciario.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Dirigir veiculos atendendo & necessidade dspame dos membros do Tribunal de Justica, juizgenedores em servigco, bem como,
material de trabalho;

2. Manter o veiculo que esteja sob sua respordati em perfeito estado de conservacédo e limpeaatentdo-o convenientemer
abastecido, bem como, informar ao setor competmiiee dados de consumo de combustiveis e lubriisaio veiculo, comunicando-lhg
ocorréncia de fatos e avarias;

3. Executar atividades correlatas.

do

de

te

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino fundamentake@arNacional de Habilitagdo, Categoria “A e Dsoyperior”.

LOTAGAO: Departamento de Administragdo, Diretoria do Féramizado da Infancia e da Juventude, Vara da Jusitigaante e Comarcd

0

do interior.




PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 003/09

ANEXO B
DOS CARGOS COMISSIONADOS

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Supervisionar, coordenar e dirigir todas as atilégaadministrativas da Diretoria, de acofdo

com a orientagdo estabelecida pelo Presidentelelibsracdes do Tribunal.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Apresentar ao Presidente as peticdes e papigisids ao Tribunal;
2. Despachar com o Presidente o expediente deobaet

3. Relacionar-se pessoalmente com os Desembargadoreencaminhamento dos assuntos administratiiesenées a seus gabinet
ressalvada a competéncia do Presidente do Tribunal;

4. Exercer as atividades previstas no Regimenéoriotdo Tribunal de Justica;
5. Exercer outras atribui¢cdes que Ihe sejam detegpelo Presidente.

REQUISITOS: Nivel superior em Direito, Administracdo, Contatslile, Economia ou Gestao Publica.

LOTACAO: Diretoria Geral.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINIS TRACAO - TJ/DAS-402

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e fiscalizar as atividades aidimativas do Poder Judicirio.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as ativildds divisdes e se¢des que Ihe sdo subordinadas;
2. Visar os Pedidos de Aquisi¢céo de Material (PAlMporados pela Divisédo de Material;

3. Assessorar a diregdo superior do Poder Judi@arni assuntos relacionados a sua pasta;

4. Autorizar, modificar ou cancelar emissao deiffeatio de Registro Cadastral.

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Direito, Administracdo, Contatslile, Economia ou Gestdo Publica.

LOTACAO: Departamento de Administracéo.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA:  Diretoria-Geral.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades ea de planejamento e finangas do Pgder

Judiciario, bem como consolidar as diretrizes dg@mmacao orcamentaria e financeira.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assinar, juntamente com o ordenador de despesmtas de empenhos, ordens e remessas bancarias;

2. Acompanhar a elaboracédo do Plano PlurianualdéeeDiretrizes Orgamentarias e Proposta OrcamendériPoder Judiciario do Estado
Roraima e do Fundo Especial do Poder JudiciarldNIFEJURR, submetendo-os a apreciagéo do Presiderfabunal de Justica;

3. Supervisionar a elaboragéo dos relatérios dedGdsscal e do Relatério Resumido da Execucdor@entéria, bem como, a Prestagag
Contas;

4. Coordenar as atividades das divisdes sob sparresbilidade;

5. Assessorar a direcao superior do Tribunal dicdudo Estado de Roraima em assuntos relaciorzagoa pasta;
6. Executar outras atividades.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de nivel superior em BireAdministracdo, Contabilidade, Economia ou GesHiblica.
Conhecimentos especificos nas areas orcamentéancéira e contabil.

LOTACAO: Departamento de Planejamento e Financas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Diretoria Geral.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades de recursos humanos dariBilide Justica do Estado de Roraimal

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e supervisionar as atividades das@isie Sec¢des subordinadas ao Departamento;

2. Assessorar a dire¢éo superior do Tribunal diégduso Estado de Roraima em assuntos relaciorzadoa pasta;

3. Elaborar informages em procedimentos admitiibs concernentes a concessédo de beneficioss,fédra@ario extraordinario, horar
especial, indenizagdo de transporte, faltas, etc.

. Controlar folhas de pagamento, consigna¢es£oios, contratos e encargos;

. Controlar a emisséo anual da RAIS, DIRF e congnte de rendimentos;

. Controlar mensalmente a emisséo das rela¢tesnddbuicéo previdenciaria;

. Controlar demonstrativos de diéria;

. Coordenar a organizacao dos registros e assemnt@srfuncionais dos magistrados e servidorexstimativos e pensionistas;

. Coordenar as atividades de posse como: cadasirame funciondrios, inscrigdo no PASEP, confedgiorachas e identidades funcional
informagdes ao Tribunal de Contas do Estado deifRarsobre atos de admisséo;

10. Controlar o treinamento e aperfeicoamento deqas, observando as respectivas prioridades erams especificas;
11. Coordenar a avaliagdo de desempenho parasfiastégio probatério, progresséo e promogéao fuakion

12. Acompanhar o quadro de servidores efetivos,ssiomados, cedidos, estagiarios, ativos, inat/gensionistas, quanto a substituig
remocgéao, averbagao de tempo de servico;

13. Acompanhar a elaboracéo do quadro de férieaaeute;

14. Coordenar a publicacéo de atos, portarias aeagio, exoneragéo, designacéo, dispensa, lotagém;éo e outros;
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15. Organizar, anualmente, o Quadro de AntigliidadBsmpo de Servigo dos Magistrados;




16. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contgl®ieito, Psicologia ou Gestéo Publica.

LOTACAO: Departamento de Recursos Humanos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Diretoria Geral.

TITULO DO CARGO: — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNO LOGIA DA INFORMACAO TJ/DAS-402

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, liderar, organizar e coordenar proje®segnologia da informacéo, relevantes
exercicio das atividades do Poder Judiciério dadestie Roraima.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e coordenar projetos de modernizagiédrativa, através do processamento eletrorécimfbrmacdes;

2. Coordenar a aquisi¢cdo de recursos tecnologregsilando os investimentos aos legitimos objetidosPoder Judiciario do Estado
Roraima;

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

4. Coordenar as atividades relativas ao processdatenatizacao do Poder Judiciario do Estado daiR®;

5. Assessorar a direcao superior do Tribunal dicdudo Estado de Roraima em assuntos relaciorzagoa pasta;

6. Executar outras atividades correlatas.

ao

REQUISITOS: Nivel superior na area de Informatica, BacharelBireito ou em Administragdo, ou P6s-graduado na ée Computaca
Cientifica.

LOTACAO: Departamento de Tecnologia da Informagcéo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Diretoria Geral.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoria juridica, pesquisando a lefiisldoutrina e a jurisprudéncia e oferece)
parecer em processos nas areas juridica e admiiviatr

hdo

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fazer pesquisas para fundamentar a elaborac&®vofitos de Lei, regulamentos e outros atos dairidiracdo de interesse do Po
Judiciario do Estado de Roraima;

2. Acompanhar a tramita¢éo dos Projetos de Lentedsse do Poder Judiciario do Estado de Ror&raainando os problemas suscita
nas discussoes, sugerindo as providéncias cabiveis;

3. Colher elementos informativos e referenciais peratividades administrativas e judiciarias;

4. Incumbir-se do exame de assuntos de carateligoyiadministrativo e econdmico-financeiro de rie¢se da Administracdo, bem con
emitir parecer nos processos que lhe forem subaseéicipreciacéo, quando for o caso, para as prmiddécabiveis;
5. Colaborar na elaboragéo da proposta orcameni&relatorios gerais e especificos das atividedde&ibunal de Justica e de seus diriger
fornecendo as informagdes solicitadas e orientancieta de dados;

6. Elaborar minutas de contratos, convénios e suims do interesse da Administracéo, quando tsalimi

7. Analisar, rever e emitir parecer, quando foaso; sobre contratos e convénios celebrados piélonBl de Justica;
8. Emitir parecer sobre requisitorios, na formavista no Regimento Interno;

9. Prestar assessoramento em sindicancia ou poscéisgiplinares contra magistrado ou serventi&pooceder a correigdo em serventid
foro extrajudicial, quando designado;

10. Executar outras atividades correlatas.

ler
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo dsocde graduagdo de nivel superior em Direito, iémipor instituicag
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Gerdudtica e Gabinete de Desembargadores.

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

TITULO DO CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE ESTATISTICA E GESTAO ESTRATEGICA — TJ/DAS-
404

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVI DADES: Planejar, analisar e coordenar a execugdo de &wentos estatisticos.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Encaminhar ao Conselho Nacional de Justica, Stesiraente, os dados estatisticos referentes aR,TdfRavés de transmissao eletron
observando o calendario estabelecido na Resol@cEs, e 20.04.2006, do CNJ;

2. Coordenar os trabalhos de coleta de dados,éatida instrugdo e da verificagdo desse trabalabpelndo os processos e elemento!
coleta;

3. Programar as fases de trabalho de coleta de @aolganizar um cronograma para cumprimento daogpr

4. Redigir informacgdes sobre questdes de metodolptanejamento, execucao e resultado das invedéga

5. Executar outras tarefas de mesma natureza ledeidéficuldade.

5 de

REQUISITOS: Nivel superior em Direito, Administracéo, Ciéndzentabeis, Economia, Estatistica ou Gestdo Publica.

LOTACAO: Comisséo Permanente de Estatistica e Gestéo Biteaté

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

TITULO DO CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE _DE LICITACAO — TJ/DAS-404

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir e coordenar os trabalhos da Comisséo Peenterde Licitacdo.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

. Presidir as reunides da Comissdo PermanenteitkcEo;

. Elaborar e fazer publicar os editais de licitaca

. Emitir Certificado de Registro Cadastral;

. Receber e organizar a documentacéo pertinartessao do Certificado de Registro Cadastral fadioguelo Tribunal de Justica;
. Observar os procedimentos licitatorios;

. Examinar, avaliar e julgar, com os membros dai€s8o, a melhor proposta, dentre as apresentagmaatenda a administracao;
. Organizar e manter atualizado o cadastro dededores;

. Analisar e conferir a documentagéo das emprpsaparticipardo dos certames licitatérios;

. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Nivel superior em Administracéo, Ciéncias Contgbetonomia, Direito ou Gestdo Publica. Conhecingepgpecificos: Le

8.666/93 e suas alteragdes.




LOTACAO: Comissdo Permanente de Licitacio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Presidir, dirigir e coordenar os trabalhos de si@diia e processo administrativo disciplin

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Designar servidores para fungdes auxiliares;

. Designar, dentre os membros da comisséo, sutbgbéra seus eventuais impedimentos;

. Providenciar a convocagéo das pessoas envolvalagento objeto da sindicancia;

. Qualifica-las e inquiri-las, reduzindo a ternsass declaragdes;

. Determinar ou autorizar diligéncias, vistorjastada de documentos, e quaisquer outras provekenonsideradas necessarias;
. Determinar a elaboragdo e o encaminhamentopiiente;

. Numerar e rubricar as folhas dos autos;

. Encaminhar a autoridade instauradora os autemde&ancia com relatério final;

. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Nivel superior em Direito.

LOTACA O: Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Athaitvo Disciplinar.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Corregedoria Geral de Justica.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DA CAMARA UNICA - TJ /D AS-404

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Digitar os termos de audiéncia, de assentadaanslados, as cartas e outros atos processuaizo@jque servir;

. Executar as intimagdes, lavrando certidéeséor f

. Expedir certidBes a requerimento das partes;

. Elaborar notas de expediente a serem publicazlBsario do Poder Judiciario e afixar copia narSecia;

. Preparar o expediente dos Desembargadoresyabderrigorosamente os prazos legais para exedogiservicos da Secretaria;
. Ter em boa guarda os autos, livros e papéierdarttia e zelar pela atualizacéo e conservagao;

. Elaborar demonstrativo do movimento do Cart@malmente, e remeté-lo a Presidéncia;

. Secretariar as sess6es da Camara Unica, lavasn@spectivas atas e assinando-as com o Presitie@amara;

. Substituir o Secretario do Tribunal Pleno enss#astamentos, auséncias e impedimentos;

10. Executar atividades correlatas, inclusive eupravistas em diplomas legais e em resolucfesidoriil de Justica.
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REQUISITOS: Nivel superior em Direito.

LOTACAO: Secretaria da Camara Unica.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA:  Vice-Presidéncia.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as aiblés necessarias a fiscalizacéo internd
unidades administrativas do Poder Judiciério.

das

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Comprovar a legalidade e avaliar os resultadastp a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdamentaria, financeira e patrimonial
Poder Judiciario;

2. Orientar os administradores quanto a raciongiizala execucéo da despesa;

3. Coordenar e executar auditorias internas, aérassessorar a Administracéo;

4. Prestar assessoramento direto ao Presidenteilllndl de Justica, no que diz respeito aos proselsitatorios, célculos financeiros
aplicacéo de penalidades a empresas;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Direito, Administracdo, Contatslile ou Economia.

LOTACAO: Secretaria de Controle Interno.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Diretoria do Férum.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar e executamatiis do Tribunal Pleno e do Conselhd
Magistratura.

da

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

. Executar as intimagdes, lavrando certiddeségor f

. Expedir certid@es a requerimento das partes;

. Elaborar notas de expediente a serem publicazl&sario do Poder Judiciério;

Preparar o expediente do Desembargador, obskrveyorosamente os prazos legais para execucéseddsos da Secretaria;
. Ter em boa guarda os autos, livros e papéierdarttia e zelar pela atualizacéo e conservagao;

. Supervisionar os servigos auxiliares da sedaetassala de sessoes;

. Secretariar as sessdes do Tribunal Pleno erdeltm da Magistratura, lavrando as respectivaseatssinando-as com o Presidente;
. Substituir o Secretério da Camara Unica em afastamentos, auséncias e impedimentos;

. Manter atualizados os andamentos processuati/osl & sua secretaria, no sistema informatizéitizaglo pelo Tribunal;

10. Executar atividades correlatas.
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REQUISITOS: Nivel superior em Direito.

LOTAGAO: Secretaria do Tribunal Pleno e Conselho de Magistia

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar os Juizes de 1° Grau nas Varas Civefsnénais, de maior complexidad

o

Diretorias, Departamentos e Secretarias.




DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento relacionado com trabalixdmres de pesquisa, andlise e interpretad&atificados com os expedientes juridi
que lhe forem encaminhados;

. Pesquisar ementarios de legislagdo e jurispoig@tinentes aos assuntos a ele submetidos;

. Colher elementos informativos e referenciais @aratividades administrativas e judiciarias;

. Emitir parecer sobre matéria a ele submetida;

. Apontar aspectos controvertidos nos expedieaiesnalise, mencionando a legislacéo discutida;

. Auxiliar na obtencéo de dados ou elementos Bagdes para estudo dos processos ou expedientes;

. Inteirar-se da estrutura e funcionamento do&a¥glo Tribunal e de sua lotagao;

. Executar outras atividades correlatas.
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LOS

REQUISITOS: Nivel superior em Direito.

LOTAGCAO: Gabinetes dos Juizes, Diretorias, Departamentesretarias.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinetes dos Juizes, Diretorias, Departamentesretarias.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE CERIMONIAL — TJ/DAS-40 6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e organizar eventos promovigis Poder Judiciario do Estado
Roraima em todas as suas fases e criar, planejaceatar programas de integragdo interna e externa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar o roteiro das solenidades realizadasRueler Judiciario do Estado de Roraima;

2. Analisar as variaveis que podem ocorrer em wriendnia, planejando estratégias para preveni-las;

3. Definir o local, horario, publico, tipo de cotese programagao visual apropriados para cadagvent

4. Realizar levantamento de todos os itens do®a@aiministrativos, operacionais, logisticos, despal e externos necessarios;

5. Montar protocolo de implantagéo com as precadérectratamentos, de acordo com a legislagao iéispec

6. Promover e zelar para que a administracéo derRedliciario do Estado de Roraima mantenha relaciento amistoso com os servidorg
demais Poderes e 6rgaos publicos;

7. Desenvolver atividades de cunho social, esgodivcultural;

8. Manter cadastros atualizados dos 6rgaos putdisegmentos de interesse do Poder Judiciariotdddde Roraima;

9. Enviar correspondéncia alusiva a aniversariosteas datas comemorativas aos servidores, aulesda entidades relacionadas ao P
Judiciario do Estado de Roraima;

10. Emitir certificado de participagdo em eventmizados pelo Tribunal de Justica;

11. Executar outras atividades correlatas.

pder

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO: Assessoria de Cerimonial.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL — T J/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de informacéo dgiigdo das atividades do Poder Judici
do Estado de Roraima nos diferentes meios de coagdo social.

ario

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Promover fluxo de informag&o entre a administoao Poder Judiciario e o publico interno e extern
2. Suprir os veiculos de comunicagdo social comrindcdes relativas ao Poder Judiciario (atravéeliges, sugestdes de pautas e oy
produtos);

. Manter arquivo atualizado de matérias de inserel® Poder Judiciario do Estado de Roraima;

. Manter contato com as assessorias de comunidagagiversos 6rgaos publicos;

. Organizar e manter atualizada relagdo de veiddaomunicagdo social, com nomes de editores;

. Acompanhar o Presidente do Tribunal de Justicauas atividades externas;

. Coordenar a elaboragédo de outros produtos jeticals, como fotografias e videos;

. Encaminhar aos meios de comunicacéo, para digéitg matérias de interesse do Tribunal;

. Oferecer parecer em matérias ligadas a sualératuacao;

10. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Nivel superior em Comunicagdo Social.

LOTACAO: Assessoria de Comunicacdo Social.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades de seguranca fisica eglebsm como, assessorar a Presidé
em todos os assuntos de natureza Militar e Policial

ncia

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, organizar e implementar o esquemaederanca fisica das instalacdes do Tribunal decdustdemais 6rgdos subordinad
inclusive da residéncia dos desembargadores, bero, goporcionar segurancga pessoal ao Presidastepagistrados e aos visitantes;

2. Estabelecer relagbes do Presidente do Tribenaiistica com as autoridades militares e policiais;

3. Receber e encaminhar ao Presidente do Tribendistica toda documentacéo oriunda da PoliciaavjiForcas Armadas, Superintendérn
da Policia Federal e érgaos vinculados ao GabMiitar;

4. Planejar e coordenar medidas de prevengao eaterabincéndio nos prédios do Poder Judiciario;

5. Planejar e coordenar o sistema de segurangsstigaJEspecial Volante;

6. Desincumbir-se da representacdo militar do &eese do Tribunal de Justica;

7. Executar outras atividades correlatas.

cia

REQUISITOS: Oficial da Policia Militar com graduagdo em cursondvel superior.

LOTACAO: Assessoria Militar.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGA O DE PESSOAL TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, acompanhar e controlar as atividadgmgamento de funcionarios, assim cd
registros funcionais.

mo




DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as ativildde Se¢des a ela subordinadas;

2. Assessorar a diregdo do Departamento de Reddtsnanos em assuntos relacionados a sua pasta;

3. Controlar e acompanhar a elaboracéo das folnpaghmento, consignagdes, convénios, contratusaeges;
4. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elabodeRAIS, DIRF, GFIP, IPER e comprovante de rendiosg
5. Instruir procedimentos administrativos referergte pessoal ativo ou inativo e aos pensionistas;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Administracéo, Ciéncias Contgbetonomia ou Gestado Publica. Conhecimentos espexilegislacag

pertinente a area de pessoal.

LOTACAO: Divisdo de Administracdo de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Departamento de Recursos Humanos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Assessorar o Poder Judiciario na area tecnolodarao suporte e embasamento técnicol
decisdes relativas as atividades de engenharguéetura.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Subsidiar o Departamento de Administracédo nssrass pertinentes a Arquitetura e a Engenharia;
2. Coordenar as atividades das Segdes de Desaneald de Projetos e Fiscalizagéo;

3. Avaliar e apresentar solug8es para questdedakiga Arquitetura e & Engenharia.

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo deoode graduacgao de nivel superior em Arquitettmgenharia Civil oy
Elétrica, emitido por instituicao oficial de ensirezonhecida pelo MEC e registro no 6rgdo de clessespondente.

LOTACAO: Divisdo de Arquitetura e Engenharia.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Administragéo.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDAD E TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar e coordenar o processamento dos registritabeis, exercendo controle
sistema or¢camentario, financeiro e patrimonial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e analisar os registros das operad@esxecu¢do orcamentdria, financeira, patrimomialperacional, mantendo contr
metddico e registro cronoldgico, sistematico eviullializado, de modo a demonstrar os resultadagsi#o, por meio de balancetes mens
balango anual;

2. Verificar a exata observancia dos limites daascorgamentérias atribuidas ao Tribunal de Judtigastado de Roraima e do Fundo Espg
do Poder Judiciario do Estado de Roraima, dentsisiema que for instituido para esse fim.
3. Evidenciar, perante & Fazenda Publica, da situde todos quantos, de qualquer modo, arrecadmiag efetuem despesas, administ
ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

4. Acompanhar e analisar as liquidaces das despasaeitas efetuadas;

5. Acompanhar criteriosamente a composi¢éo patighon

6. Levantar os balancos gerais, a andlise e gmtagio dos resultados econémicos e financeiros;

7. Elaborar mensalmente relatérios gerenciais;

8. Elaborar Relatério de Gestéo Fiscal — RGR, atBeéb Resumido de Execucéo Orcamentaria — RREO;
9. Elaborar anualmente a prestacéo de contas HorEiide Justica do Estado de Roraima e do Funglectas do Poder Judiciario do Estd
de Roraima, dentro dos prazos estabelecidos;

10. Exigir, dentro do prazo de 60 (sessenta d@s)tados do encerramento do exercicio, as tomaela®mtas dos ordenadores, age
recebedores ou pagadores;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de Concluséo de Nivel Superior em G&n€ontabeis.

LOTACAOQ: Diviséo de Contabilidade.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento e Finangas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENT O E CONTROLE DE RECURSOS HUMANOS — TJ/DAS-
406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar os programas de treinamento, estabdlidadiesenvolvimento do pessoal, alé

de coordenar o controle do quadro de magistradesvedores do Poder Judiciario do Estado de Roraima

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

. Coordenar as atividades das secdes vinculadassao;

. Assessorar a direcao do Departamento de Reddtsnanos em assuntos relacionados a sua pasta;

. Acompanhar as atividades de admisséo de matpsteaservidores;

. Acompanhar os procedimentos adotados quantmalbgacéo de estagio probatério e desenvolvimeaimarreira dos servidores;

. Coordenar o controle do Quadro de Pessoal derBadiciario;

. Acompanhar a elaboragéo dos Atos e Portariaspdilicacdo;

. Instruir procedimentos administrativos relatigosecesso forense, concessodes para doacao despaguse alistar como eleitor, em ra
de casamento, falecimento do cdnjuge, compantmis, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, nsefioguarda ou tutela e irmaos; lice
paternidade e por ter prestado servigos a Justj@ial.

8. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Nivel superior em Administragdo, Direito, Pedagpglaicologia ou Gestdo Publica. Conhecimentos &sper Legislacad
pertinente a area de pessoal e de treinamento.

LOTACAO: Diviséo de Desenvolvimento e Controle de Recuramsahos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Recursos Humanos.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA DIVISAO DE FINANCAS TJ/ DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades eetes & programac&o e execucao finan
desenvolvidas pelo Poder Judiciario e assess@aetor do Departamento de Planejamento e Finamgasssuntos relacionados a sua ars

eira

DESCRICAO DAS TAREFAS:




1. Acompanhar o fluxo de caixa do Poder Judiciéritw Fundo Especial do Poder Judiciario - FUNDEJURR

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

3. Conferir e encaminhar os processos para pagameatliante documentacéo exigida pela Legisla¢@ongratos;

4. Conferir a movimentagao financeira diaria, eng@a a Secao de Contabilidade, para a escriturssgdssaria;

5. Coordenar a elaboragéo dos relatérios de Géssgal e do Relatério Resumido da Execugédo Orgariane as Prestacdes de Conta
Poder Judiciario e do Fundo Especial do Poder ifuitic FUNDEJURR,;

6. Coordenar as atividades das Se¢fes sob suasabjimade;

7. Assessorar o Diretor do Departamento de Plaregjie Finangas em assuntos relacionados a s@aa past

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de nivel superior em Adstriacdo, Ciéncias Contébeis, Economia ou GestBhcRL

LOTACAO: Divisdo de Finangas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Departamento de Planejamento e Financas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL TJ/DA _S-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividadesecdes que lhe sdo subordinadas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as ativildde se¢fes que Ihe sdo subordinadas;

2. Organizar a programagao de compras do matenialgnente e de consumo, elaborando e emitindedieaimente, os Pedidos de Aquisi
de Material (PAM);

3. Emitir correspondéncias de notificagio pelo degrimento de prazo de entrega de material perntaoende consumo;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior. Conhecimentos especificos em adtnagao publica, atendimento ao publico, relagiespessoais, gestao
almoxarifado e patrimdnio e Leis 8.666/93 e 4.320/6

LOTACAO: Divisdo de Material.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Departamento de Administracao.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO _ TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as atilés referentes a programagio e exec
orgamentaria, bem como, consolidar as diretrizedaborar os planos anual e plurianual do Podercifuiti e assessorar o Diretor
Departamento de Planejamento e Financas nos assel#oionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Fornecer ao Executivo Estadual, com base nastagfes da diregao superior do Tribunal de Judtigastado de Roraima, os elemen
necessarios a elaboragdo do Plano Plurianual;
2. Elaborar, em consonancia com orienta¢éo superiBroposta Orcamentaria Anual do Poder Judicdui&stado de Roraima e do Fun
Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;
3. Elaborar relatérios mensais, semestrais e arsohie a execugdo orcamentaria do Poder JudidariBstado de Roraima e do Furn
Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

4. Propor abertura de crédito adicional e remanajdonde recursos, visando ajustar o orcamento @essidades do Poder Judiciario €
Fundo Especial do Poder Judiciario;

5. Conferir os processos destinados a emissao plent1o;

6. Conferir as notas de empenhos e submeter aassirdo diretor do Departamento de Planejamefioancas e do Ordenador de Desp
do Tribunal de Justica do estado de Roraima;

7. Coordenar as atividades das secdes sob suasabgmlade;

8. Assessorar o Diretor do Departamento de Plarsgjane Finangas em assuntos ligados a sua area;
9. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Nivel superior em administracéo, Ciéncias Contaligisndmicas ou Gestdo Publica. Conhecimento sobegn°® 4.320/64
suas alterac@es, Lei Complementar n° 101/00, omganfiblico e Administracéo financeira.

1%

LOTACAOQ: Diviséo de Planejamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Planejamento e Finangas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADE S: Analisar, definir e implementar projetos que proarmva conectividade e comunicagao
dados em todas as instancias do Poder Judiciafis@olo de Roraima.

de

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Definir a arquitetura das redes locais e reédsma distancia do Poder Judiciario do EstadRataima;

2. Definir e coordenar projetos de rede estrutucaaintegrem voz, dados, imagem, video e multamidi

3. Analisar e sugerir novas tecnologias que meth@gerformance e seguranca do trafego de dadeslea

4. Planejar organizar e coordenar as atividadedngdantacdo, administracdo e reestruturagdo dassred conexdes mantidas p
Departamento de Tecnologia da Informacéo;

5. Identificar, efetuar levantamentos e analisarezessidades de disponibilizagéo de redes externas

6. Analisar a configuracdo dos servidores e equipans de rede do Tribunal de Justica, relatandoeagssidades de atualizaca
substituicao;

7. Assessorar a Diretoria do Departamento de Tegreota Informagéo em assuntos relacionados aasta; p

8. Executar outras atividades correlatas.

elo

D €

REQUISITOS: Nivel superior na area de Informatica ou formagéoita na area de informatica com experiéncia naimien3 (trés) anos e
servigo de rede.

3

LOTACAOQ: Diviséo de Redes.

VINCULACAO ADMIN ISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informagao.




TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAI S TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividadesecdes que lhe sdo subordinadas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as ativildde se¢fes que Ihe sdo subordinadas;

2. coordenar e supervisionar a execucdo das atesdeelacionadas a guarda, conservagéo, manuterggitrole de veiculos automotores
Poder Judiciario, fazendo levantamento de gastosueno e despesas de manutengéo;

4. Coordenar e organizar o servico de telefoni Ifixal, fixa interurbana, mével e via satélite;

5. Fiscalizar os contratos relativos aos servigosegrografia, fornecimento de agua, energia efétdatestando as faturas correspondentes;
6. Coordenar e controlar a prestacéo de servigosteatos de fornecimento de gas GLP, combuskvetntratos de manutencdo de moy
limpeza, jardinagem, correios e malotes, e ouglaxionados;
7. Realizar o controle de projetos basicos;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior. Conhecimentos de Administragdo ipabhtendimento ao publico, relagGes interpessipd@matica basica
Lei 8.666/93.

LOTACAO: Divisdo de Servigos Gerais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Departamento de Administraco.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA DIVISAO DE SISTEMAS TJ/ DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir e coordenar os projetos de sisewisando & informatizacdo das ativida
em todas as unidades do Tribunal de Justica dd&d&Roraima, assegurando os aspectos de segeraogfabilidade.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas ao desenvolvimentanutengdo e implantagdo de sistemas informaszaobservando as diretrizes
Departamento de Tecnologia da Informac&o;

2. Identificar e atender as necessidades do Triltndustica do Estado de Roraima referentes eniatizacio dos seus processos;

3. Planejar, coordenar e controlar as atividadeprdgto, desenvolvimento, implantagdo, treinameltaisuério, bem como, a avaliacg
manutencao dos sistemas desenvolvidos pelo Departarde Tecnologia da Informagéo;

4. Coordenar as atividades das sec¢6es subordinadas;

5. Assessorar a Diretoria do Departamento de Tegreota Informagéo em assuntos relacionados aasta; p

6. Executar outras atividades correlatas.

d

REQUISITOS: Nivel superior na area de informatica ou formag@aita na area de informatica, com experiénciamairde 3 (trés) anos €
servico de andlise de sistemas e administracdarimhle dados.

LOTACAOQ: Diviséo de Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Departamento de Tecnologia da Informacéo.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA DIVISAO DE SUPORTE E MA NUTENCAO TJ/DAS-406

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar atividades que @aman pleno funcionamento do parg
computacional do Tribunal de Justica do EstadoataiRa.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance e disponibilidade dagpamentos de Informética;

2. Promover, periodicamente, procedimentos de reapéb preventiva e, quando necessario, de manoteog&tiva nos equipamentos
parque computacional do Poder Judiciario do EsdedRoraima;

3. Planejar procedimentos de instalagio de prograplecativos nos microcomputadores adquiridosa paponibilizagao aos usuarios;

4. Organizar e manter manuais técnicos de equipas)gueriféricos e de softwares;

5. Controlar e disciplinar a boa utilizagédo de miomputadores e softwares, visando a conservaggurasica e legalidade do uso;

6. Coordenar as atividades das sec¢des subordinadas;

7. Assessorar a diretoria do Departamento de Tegizotla Informacéo em assuntos relacionados aasta; p

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior na area de informética ou formag@aita na area de informatica, com experiénciamaire 3 (trés) anos €
servico de manutencéo de equipamentos e perif@Eagormatica.

LOTACAO: Divisdo de Suporte e Manutencéo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Departamento de Tecnologia da Informacéao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SERVICO MEDICO — TJ/DAS-4 06

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Organizar e controlar as atividades do servico owédd Tribunal de Justica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar atividades administrativas do setor;

2. Participar de planejamento e programacdes desapfe visem promover a qualidade de vida no trabpbr meio de campanhas, palestr,
atendimento itinerante, contribuindo para um antbiemais saudavel;

3. Organizar escala de atendimento e plantéo;

4. Manter o cadastro biomédico dos servidores;

5. Encaminhar atestados, laudos médicos e paredejaata médica a Divisédo de Recursos Humanos;

6. Realizar exames de capacidade fisica e mergalaralidatos a servidor do Poder Judiciario;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo dsocde graduac&o de nivel superior na area de ,sadgugdo por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEfegistro no 6rgéo de classe correspondente.

LOTACAO: Servico Médico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento & Presidéncia, nas amsiaa géadministrativa.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:
1. Prestar assessoramento direto ao Presidentalimal de Justica, elaborando pareceres, pesqesasios e executando trabalhos que

forem solicitados, de natureza técnica e adminigira

des
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2. Acompanhar os programas executados pelo Podieidhio do Estado de Roraima;
3. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do Ensino Médio.

LOTACAO: Assessoria Especial.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE — TJ/DAS-407

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do gabinete.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Elaborar oficios a serem expedidos;

. Elaborar minutas de despachos em processosjgdicadministrativos;
. Corrigir as matérias a serem publicadas no @iwiPoder Judiciario;

. Coordenar a elaboragao de estatistica mensalad: a

. Coordenar a elaboragdo do Relatério Anual dar@ady

. Coordenar os servicos e atividades dos sengdotados no gabinete;

. Executar outras atividades correlatas.

NOoO O~ WNPRE

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

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

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

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SERVICOS GERAIS DO FORUM — TJ/DAS-407

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividadéitoria do Forum.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Supervisionar a execugéo das atividades devargiiel, criminal, armas apreendidas e do depusifiél;

. Supervisionar a entrega de processos, documendiesservigos de telefonia;

. Coordenar os servicos de recolhimento, restdaragliminacdo de documentos;

. Registrar, autuar, remeter e arquivar procediosesdministrativos da Diretoria do Férum;

. Supervisionar a execug¢éo dos contratos de liampennservacio dos iméveis do Férum;

Coordenar e supervisionar os servigos de centimlentrada e saida dos prédios do Forum;

. Assessorar o superior hierarquico, emitindoqees, elaborando relatérios técnicos na sua éreardpeténcia;
. Supervisionar as instalagdes fisicas, elétriadsaulicas e telefonicas do Férum;

. Executar outras atividades correlatas.

CONOUTAWN R

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO: Diretoria do Férum.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Diretoria do Férum.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA CENTRAL DE MANDADOS — TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades da Central de Mandados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as ativeladeinistrativas da Central de Mandados;

2. Controlar o recebimento e devolugdo de mandaslearas, mediante protocolo;

3. Distribuir e redistribuir mandados aos oficidésjustica, realizando a manutengéo/atualizac&istema;

4. Observar o cumprimento dos mandados pelos isfideajustica, comunicando imediatamente ao DiddFérum qualquer irregularidade;
5. Verificar se o cumprimento dos mandados ocoo@m observancia das determinagfes judiciais neletidas, bem como, se estéo
devidamente certificados;

6. Organizar escala de plantéo dos oficiais dé&pist
7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial de Justica com Nivel superior em DireitoAdministragao.

LOTACAO: Central de Mandados.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Diretoria do férum.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE PROTECAO DA INFANCIA E DA JUVENTUDE — TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades da Diviséo de Protecénféadia e da Juventude.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar as atividades de todos os agente®tdg#fo (concursados e voluntarios);

2. Organizar os servigos realizados na sede, rédae aeroporto, planejando escalas mensais,ayeed ser efetivamente cumpridas;
3. Fiscalizar os servigos realizados pelos agewnisando o bom andamento dos feitos inerentes ego d@umprimento de mandadgs,
diligéncias, carga horéria diaria) e atividadesealatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo deale graduagéo de nivel superior em Direito, Gegla, Administracad,
Psicologia ou Assisténcia Social, emitido por mngtéo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Protecéo da Infancia e da Juventude.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Juizado da Infancia e da Juventude.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO INTERPROFIS SIONAL DE EXECUGAO PENAL — TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DAS ATI VIDADES: Coordenar as atividades da Divis&o Interprofisdidad&Execucdo Penal.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as ativ&ladeninistrativas da Diviséo Interprofissional dedticdo Penal, mantendo o Juiz da 32 Yara
Criminal informado acerca do desenvolvimento dabélhos;
2. Cumprir e fazer cumprir as determinacdes eun8ts do Juiz e as disposi¢cles legais pertinerdrecaicdo das penas restritivas de dirgitos
e medidas alternativas, além das atividades estatiab no plano de agédo da DIEP;
3. Dirigir os trabalhos de analise, pré-selecddasto e credenciamento de entidades publicasadasve organizagdes ndo governamentais
nacionais, com vistas & manutengéo da rede deiraientd;
4. Acompanhar as atividades inerentes ao trabahotdrvengdo e acompanhamento técnico junto ausfibirios e reeducandos que tenfjam
recebido pena ou medida alternativa;




5. Encaminhar relatérios, pareceres técnicos, suma&ociais e outros documentos de conteddo téanicadministrativo a quem se fa
necessario;

6. Proceder o encaminhamento de beneficiariosdeicaedos para os locais de cumprimento de penaslieas alternativas;

7. Supervisionar as atividades de fiscalizacaoojats beneficiarios ou reeducandos em cumprimentpedas e medidas alternativas €
entidades que compdem a rede de atendimento;

8. Promover acdes voltadas para a conscientizag&oaedade quanto a importancia da manutencaarderias que busquem contribuir
processo de ressocializa¢@o dos cumpridores de pamadidas alternativas;

9. Fomentar acdes que visem contribuir para a elgho da politica criminal voltada para a preverd@daelingiiéncia, sob a supervisao
Juiz da 32 Vara Criminal;

10. Emitir recibos e declara¢des de comparecimento;

11. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Nivel superior em Pedagogia, Psicologia, Servignahdireito ou Administracao.

LOTACAO: Divisao Interprofissional de Execucdo Penal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: 32 Vara Criminal.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DOS PROGRAMAS DE ACESSO AO JUDICIARIO — TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e Supervisionar as Atividades Desenvadvida Unidade Mdvel da Vara
Justica ltinerante e nos Programas de Acesso adéahal (Justica no Transito, Programa ItinerargeRegistro e Nucleo de Atendiment
Conciliagéo - Resolugéo TP n° 040/06, art. 7°).

da

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e supervisionar as atividades desadaslinas Unidades de Atendimento e Conciliacdowédas a Vara da Justica Itinerante;;

2. Orientar e supervisionar as atividades dos tadores;

3. Manter atualizado o cadastro de conciliadores ps fins do §1°, do art. 5° da Resolu¢éo TP /9634

4. Colaborar em levantamento de dados, estudosaigas para a formalizagdo de planos, programeigtqs e acdes que envolvam
atividades de programas de acesso ao Judicides Huidades de Atendimento e Conciliagdo vinculaddara da Justica Itinerante;

5. Auxiliar o Juiz Titular da Vara da Justica ltiaete no planejamento, acompanhamento, contralelizacdo e execugéo dos projetos
contemplem os programas de acesso ao JudicidsitJaidades de Atendimento e Conciliagdo vinculadedara da Justica ltinerante;

6. Coletar dados e elaborar relatério estatistaatividades e peculiaridades relevantes e apagsperiodicamente, ao Juiz Titular da V
da Justica Itinerante para avalia¢éo;

7. Propor, fundamentadamente, medidas visandotioneebu aperfeicoamento dos servigos;

8. Contribuir para o bom funcionamento nas Unidal#eatendimento e Conciliagéo vinculadas a Vardwdica Itinerante;

9. Prestar atendimento e esclarecimento ao puibliemo e externo, quando necessario;

10. Zelar pelo cumprimento das normas de hieramdiaciplina aplicadas ao Poder Judiciario;

11. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo dsocde graduagdo de nivel superior em Direito, Gegla, Psicologial
Administragdo ou Assisténcia Social, emitido patitnicdo oficial de ensino reconhecida pelo ME@nkkcimento basico de informética.

LOTACAOQ: Vara da Justica ltinerante.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vara da Justica ltinerante.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Dar suporte ao gestor dos contratos administratidesenvolvendo as atividades
acompanhamento, controle e avaliacéo da execugicotdratos do Poder Judiciario.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar todos os contratos, acordos, ateegyistro de preco, convénios e demais termos faatds pela administracéo do Tribung
2. Acompanhar o processo licitatorio em todas as fases;

3. Abrir pasta para cada contrato, visando arquwejeto basico, cépia da proposta da empresajisrtermos aditivos, apostilament
copias das notas de empenhos emitidas, extratoldiegzdo, e demais documentos pertinentes ao adramento;

4. Acompanhar o prazo de vigéncia de todos oslim&ntos, adotando as providéncias para o atendirdestprazos descritos na Portaria
n° 284/2003;

5. Verificar, junto aos fiscais, se a entrega deenis, execugdo de obras ou a prestacéo de aeséca cumprida integral ou parceladame
comunicando ao gestor de contratos eventuais ateagedidos de prorrogagéo;

6. Anotar em formulario préprio todas as ocorréndiormadas pelos fiscais, relacionadas com aug@ecdo contrato, determinando o ¢
for necesséario a regularizacéo das faltas ou defeliservados;

7. Manter controle atualizado dos Relatérios demganhamento de Contratos (RAC’s), em ordem crorm¢@bservando se as despeg
executadas estdo de acordo com as clausulas caigrat

8. Comunicar ao gestor de contratos, formalmerregularidades passiveis de penalidade, apds tstesmprévios com o fiscal do contrato;
9. Solicitar aos fiscais esclarecimentos de duvigkasivas ao contrato sob sua responsabilidade;

10. Encaminhar ao gestor de contratos pedidostdmedio em projeto, servico ou de acréscimos (ijatvits e qualitativos) ao contraf
acompanhado das devidas justificativas e obsenadisposi¢des do artigo 65 da Lei n® 8.666/1993;

11. Encaminhar ao gestor de contratos, no inicicadie. exercicio financeiro, a documentagio peteénaos contratos em vigor, para aber
de procedimento administrativo, para o devido a@rthpmento;

12. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. ConhetimEspecifico: Leis n.°s 8.666/93 e 4.320/64, Bwecn® 3931/2001
Resolucdo TJ n° 035/2006, e suas alteracdes.

LOTACAO: Secéo de Acompanhamento de Contratos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divis&o de Servicos Gerais e Departamento de Adtnigao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE PESSOAL — TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar o quadro de magistrados e servidoresoderRudiciario do Estado de Roraima

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e controlar, diariamente, o0 Quadelsoal do Tribunal, quanto a movimentacéo dédsees, através de atos e portarias;
2. Acompanhar e controlar a programacéao de féoasmhgistrados e servidores;

3. Emitir certidao de férias a magistrados e sereist

4. Acompanhar e atualizar o Quadro de Magistradasty as férias, licengas e substitui¢des;




5. Publicar atos e portarias de nomeacéo, exoreerdeéignacéo, dispensa, lotagdo, remogéo, licengasos;

6. Instruir procedimentos administrativos relatieofrias, licencas para tratamento de salde tangesa adotante, encaminhando atestaq
junta médica, quando for o caso, por motivo de d@em pessoa da familia, por motivo de afastanwmimbnjuge ou companheiro, par
servigo militar, para atividade politica, paradrade interesses particulares, para desempenhami#aio classista e afastamento para exer|
de mandato eletivo;

7. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhettimseespecificos: Legislacdo pertinente a pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Desenvolvimento e Controle de Recuragsahos.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE FINANCEIRO TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de acompanhamento, teetavaliacio da execucdo orcament
e financeira do Poder Judiciario do Estado de Rmaatravés dos diversos projetos e atividadesgu@dem o orcamento.

aria

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Executar o acompanhamento fisico e financeisopiinos e programas orgamentérios do Poder Judidi@estado de Roraima;

2. Efetuar o acompanhamento da execuc¢édo or¢angertéinanceira, compatibilizando os cronogramasegasse de recursos com aplicagd

realizadas e previstas de acordo com as informaedebidas;

3. Efetuar o acompanhamento mensal da despesaddo Raliciario do Estado de Roraima e do Fundodtpio Poder Judiciario do Esta|
de Roraima, detalhando-o por elemento naturez&sigeda e objeto de gasto;

4. Executar, controlar e avaliar o desenvolvimet#e atividades concernentes a execucdo orcameatfinanceira de convénios, contrat
acordos e ajustes, elaborando suas respectivdagiies de contas;

5. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhettionespecifico de orgamento publico, Lei n® 4.32016 101/00 e sug
alteracoes.

LOTACAO: Secédo de Acompanhamento e Controle Financeiro.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divis&do Planejamento.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o material de smo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Receber e conferir o material de consumo adfyyigtestando seu recebimento e efetuando o edstentrada;

. Organizar o material em estoque de forma adequeul local apropriado e seguro, com a devidaiftgao;

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

. Controlar os niveis de estoque maximo, de regsapto e minimo, comunicando a necessidade deigfma Divisdo de Material;
. Distribuir o material em estoque, de acordo eamédia de consumo do setor solicitante, efetuaritiyvido registro de saida;

. Elaborar o demonstrativo fisico e financeireedgada e saida de material, emitindo relatériassais, semestrais e anuais;

. Realizar inventarios fisicos eventuais periauieate (respeitando as orientacdes contidas no méwdlassificagdo ABC);

. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio e conhatimem técnicas de almoxarifado.

LOTACAO: Secédo de Almoxarifado.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Diviséo de Material.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE ANALISE E DESE NVOLVIMENTO TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e implementar as atividadesivas ao projeto e implantagéo de siste|
computadorizados.

mas

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e executar as atividadasvas$ ao desenvolvimento dos sistemas do Tritdmalstica do Estado de Roraima;
2. Definir Metodologias de desenvolvimento de Saftsg;

3. Identificar e analisar os requisitos de software

4. Elaborar projetos de software, apontando aarfentas e tecnologias necessarias ao seu desemaivie implantacéo;

5. Coordenar o processo de documentacéo dos [majesenvolvidos;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhetimseem Informatica (Enfase em Analise de sistenf&r®gramacao).

LOTACAO: Secéo de Anélise e Desenvolvimento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Sistemas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ARQUIVO TJ/DAS-4 08

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Arquivar, guardar e conservar documentos e prosesso

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Recolher, relacionar e classificar os documeatssrem arquivados, procedendo a sua guarda ercacso;

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

3. Propor a eliminagéo de documentos inservivagndinistragdo ou que tenham seus prazos de cusiquiados;
4. Controlar assinaturas de periodicos;

5. Permitir a consulta aos documentos arquivados;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhattimseespecificos em métodos de arquivamento etcadas

LOTACAO: Secéo de Arquivo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servigos Gerais.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar e controlar todas as arrecadacdes ontanas e extra-orcamentérias do Fu
Especial do Poder Judiciario do Estado de RoraifldNDEJURR.

ndo

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Acompanhar os repasses dos duodécimos e créditosnais;

2. Promover a arrecadacéo e o recolhimento dasseniblicas, na forma da Lei;




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

4. Controlar as contas das Comarcas;

5. Manter registros dos recolhimentos da arrecagaca

6. Elaborar estatisticas sobre dados orcamentéiriasceiros, econdmicos e patrimoniais do FundeeBisl do Poder Judiciario do Estado
Roraima;

7. Elaborar relatérios gerenciais mensais e arsafiee a execugado financeira do Fundo Especial derBaodiciario do Estado de Roraima;
8. Executar outras atividades correlatas.

de

REQUISITOS: Certificado de conclusé&o de ensino médio. Conhettiveeespecificos da Lei n® 297/01, Lei n® 325/@5dRucédo n° 040/01 do

Conselho da Magistratura e conhecimento na ardatgibn

LOTAC AO: Secéo de Arrecadacéo do Fundo Especial do Poderatiagldo Estado de Roraima - FUNDEJURR.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divis&o de Financas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas aos chamadosstior@ de Processo Eletrénico, atendgndo
e solucionando as duvidas dos usuarios que utiliassistema. Discutir e propor melhorias no sisteAssessorar a Divisdo de Sistemas,

informando sobre necessidades de novas implemastacd

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Receber e registrar todos os chamados referant&istema de Processo Eletronico, orientandofmém@ando sempre pela qualidade
atendimento;

2. Acompanhar o andamento do atendimento dos clensaé o seu encerramento;

3. Retornar ao usuario certificando da conclusésetigico e registrando o grau de satisfacdo daiasua

4. Identificar, juntos aos usuarios, as necessglddenelhorias no sistema, visando sempre suagémlu

5. Acompanhar o treinamento dos usuarios, visand@srreta utilizacéo; e

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhattimseespecificos: Informatica.

LOTACAO: Secéo de Atendimento ao PROJUDI.

VINCULACAO ADMINISTR ATIVA: Divisdo de Sistemas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir as atividades de recebimento, distribuicA&zumprimento das chamadas de sup

prte

técnico, através de planejamento, orientagéo eagdlo de métodos que garantam o pronto atendiraenisuério de informatica em todag as

unidades do Tribunal de Justica do Estado de Raraim

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Receber e registrar todos os chamados de sugmstasuérios de informéatica do Tribunal de Justg&stado de Roraima e prestar-I
informac&o e orientagéo, primando sempre peladpagi no atendimento;

2. Distribuir os chamados recebidos para o setmpetente, observando o grau de prioridade de ¢ataado;

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

4. Retornar ao usuario certificando da conclusésetigico e registrando o grau de satisfacdo daiasua

5. Identificar e relatar a chefia da Divisdo de @tgpe Manutencéo as necessidades de melhoriaemdimento ao usuario de informatica
Tribunal de Justica do Estado de Roraima;

6. Orientar os usudrios quanto a manipulacéo daip@yentos e adogédo de procedimentos operacioadisen de informatica;

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

8. Executar outras atividades correlatas.

nes

do

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhetionem Informatica.

LOTACAO: Secéo de Atendimento ao Usuario.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Suporte e Manutengao.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE BENEFICIOS — T J/DAS 408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar e acompanhar os contratos, convénioscoudas, cuja fiscalizacéo lhe f
atribuida, bem como, confeccionar e manter conttotedocumentos funcionais de magistrados e seesdo

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar, coordenar e fiscalizar o contratpestacido de assisténcia médica e hospitalaysikel providenciando as inclusde
exclusdes de beneficiarios;

2. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os convédesconsignacdes facultativas, com as instituic@eedrias e de ensino, sindicaf
associagOes e outros instituidos por termo de arord

3. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratosnios de estagiarios e guardas-mirins, manteodwole, arquivo, registro e quadro
lotagdo atualizado.

4. Elaborar certiddes e declaragdes dos estaggégaardas-mirins;

5. Confeccionar e manter controle dos documentosdoais;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhettivseespecificos: Legislacéo pertinente a pessoal.

LOTACAO: Secdo de Beneficios.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Administragdo de Pessoal.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar cotacéio de precos de materiais, obravieaedo Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar os processos de compras e respeatjusscoes;

2. Instruir e preparar 0s processos para aquisiedens e servigos;

3. Receber, conferir, classificar e registrar atigies de aquisi¢cdo de material, de prestagao digssre de execugdo de obras;
4. Elaborar mapas comparativos e pesquisa de plegositeriais e servigos de interesse do Poderidrdi

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhetimseespecificos: Leis n.° 8.666/93 e 4.320/64as aiteracdes.

LOTACAO: Secdo de Compras.




| VINCULAGAO ADMINISTRATIVA:  Divisdo de Material.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS TJ/DAS-408
DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver projetos de arquitetura e engenhariatdeesse do Poder Judiciario.
DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar Projetos de Arquitetura e Engenharia;

2. Elaborar parametros técnicos para a contraggfoojetos de Arquitetura e Engenharia;

3. Elaborar projetos basicos atinentes a projetosrduitetura e Engenharia;

4. Elaborar detalhes gréaficos elucidativos nassaleaarquitetura e engenharia;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior na area de Arquitetura.

LOTACAO: Secéo de Desenvolvimento de Projetos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divis&o de Arquitetura e Engenharia.

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

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

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de admissdo de Magistrades\eédores;

2. Instruir procedimentos referentes a licenca pagacitacéo, dispensa do trabalho para o sergideresteja regularmente frequenta
residéncia médica ou curso de pés-graduacao, rasta para estudo ou missdo no exterior;

3. Elaborar a avaliagio de desempenho para fiestdgio probatorio e progresséo funcional;

4. Organizar e remeter a documentacéo dos procethmde homologagéo de estagio probatério e prefpefsincional, observando os pra
legais e regimentais, mantendo registro atualizado;

5. Prestar informacdes ao Tribunal de Contas dadBsteferentes a concurso publico, admisséo e ecéda pessoal, conforme estabeled
na Instrugdo Normativa TCE/RR n°® 004/2004;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhettimseespecificos: Treinamento e desenvolvimentpedsoal e relacoe
humanas.

LOTACAO: Secéo de Desenvolvimento de Recursos Humanos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Desenvolvimento e Controle de Recuraasahos.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE ESCRITURACAO T J/DAS-408

ndo
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DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, manter controle e acomparsheggistros de escrituragao.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Efetuar diariamente os langamentos contabeiod@snentos do Tribunal de Justica do Estado deifRare do Fundo Especial do Po
Judiciario do Estado de Roraima, processando @stn@gjcontabeis da receita e da despesa;

2. Escrituracéo dos fatos extra-orgamentarios;

3. Efetuar os registros contéabeis dos bens patraisotio Poder Judiciario;

5. Efetuar a conciliagéo dos bens em almoxarifaho & contabilidade;

6. Efetuar a conciliagdo dos bens permanentes aamtabilidade;

7. Elaborar balancetes mensais, diarios, razbetaae¢n geral anual e os demonstrativos estabetec@dei n°. 4.320/64 e suas alteracde
Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do Fspgecial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

8. Fazer levantamento mensal para elaboracdo da &iRal da retencéo de imposto de renda da fafegente aos pagamentos de servi
aluguéis e precarios.

9. Executar outras atividades correlatas.

4. Efetuar a conciliagdo bancéria do Tribunal d#ida do Estado de Roraima e do Fundo EspeciabderRudiciario do Estado de Roraima;

der
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REQUISITOS: Certificado de Concluséo de Nivel Superior em G&n€ontabeis.

LOTACAO: Secéo de Escrituragao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divis&o de Contabilidade.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE EXECUCAO ORCAM ENTARIA TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de programagdo, acompemta, controle e avaliacé
orgamentaria do Poder Judiciario do Estado de Raraile acordo com as Diretrizes Orcamentariaggisldcéo vigente.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Promover a execuc¢éo do orgcamento e dos atosqrees a créditos adicionais, registrando os ehgeea estornos autorizados;

2. Efetuar a classificacédo da despesa e fornefteniacéo sobre disponibilidade orcamentaria, reggisio os valores disponibilizados;

3. Providenciar a emisséo de notas de empenhasspeshs autorizadas, promovendo as suplementaghemedes quando necessarias;
4. Elaborar demonstrativos mensais sobre a exear¢admentaria, indicando créditos, empenhos e salde dotacdes orcamentarias;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio. Conhetimseem administracéo, Ciéncias Contabeis ou Ecand@onheciment:
especifico da Lei n® 4.320/64 e LC 101/00 e suasagides e orcamento Publico.

D

LOTACAO: Secaio de Execucdo Orcamentaria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Planejamentos.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver os orcamentos e especificacdes neiessdr desenvolvimento das obra
servicos de engenharia de interesse do Poder dudjdiem como, sua fiscalizagao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar especificag8es, orcamentos e fiscdl@de obras civis;

2. Elaborar especificag6es, orcamentos e fiscdlzde contratos pertinentes a Arquitetura e Engienha
3. Elaborar pareceres técnicos no ambito da Arguéee Engenharia;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior na area de Engenharia Civil.




LOTACAO: Secéo de Desenvolvimento de Projetos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Arquitetura e Engenharia.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE IMPLANTACAO E  ADMINISTRAGCAO DE SISTEMAS TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar coordenar e implementar as atividadegivataa implantacdo dos sisten
projetados pela Diviséo de Sistemas.

as

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e executar as atividadesva$ & implantagdo e manutencgao dos sistemaswvibédgdos pela Divisdo de Sistemas;

2. Promover o treinamento dos usuarios dos sistdesevolvidos para a sua correta utilizacao;

3. Planejar, coordenar e executar as atividadasvas a manutencéo corretiva e evolutiva dosmasteémplantados pela Diviséo de Sistem
4. Elaborar os manuais de utiliza¢&@o dos sistersanyolvidos pela Diviséo de Sistemas;

5. Executar outras atividades correlatas.

aS;

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio. Conhetiimseem Informatica.

LOTACAO: Secéo de Desenvolvimento de Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIV _A: Divisdo de Sistemas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar atividades quargam o pleno funcionamento das re
mantidas pelo Departamento de Informatica.

des

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Prestar suporte técnico nas redes locais e omlEmnga distancia administradas pelo Departamdmtimformatica do Poder Judiciario
Estado de Roraima;

3. Executar as atividades de manutengdo das ip8esiaatendendo as necessidades de substituigipa®e e ampliagéo dos pontos de rede;

4. Executar, periodicamente, procedimentos de gé&pe organizagdo nas instalagées da rede de dadBsder Judiciario do Estado
Roraima;

5. Monitorar e avaliar o desempenho das redes damfielo Departamento de Tecnhologia da Informacéo;

6. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio. Conhetimseem Informatica (Enfase em Rede).

LOTACAO: Secéo de infraestrutura de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Redes.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Processar os registros contabeis, exercendo oceretatompanhamento das liquidacdes.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Receber os procedimentos administrativos dewedéninstruidos, processar no sistema contatgjuidticéo dos empenhos do Tribunal
Justica do Estado de Roraima e Fundo Especial der Badiciario do Estado de Roraima;

2. Processar a liquidagéo da folha de pagamentwiblonal de Justica do Estado de Roraima;

3. Encaminhar & Se¢éo de Pagadoria os empenhmatigs para pagamentos;

4. Solucionar os problemas relativos a liquidag@despesa;

5. Proceder os ajustes contabeis referentes ddigiio da despesa e arrecadacéo da receita.

6. Executar outras atividades correlatas.

de

REQUISITOS: Certificado de Conclusé&o de nivel superior em G@é&n€ontabeis.

LOTACAO: Secéo de Liquidacéo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divisdo de Contabilidade.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar atividades que tganan pleno funcionamento do pard
computacional do Tribunal de Justica do EstadoataiRa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance e disponibilidade dagamentos do Departamento de Tecnologia da |rfgéioy

2. Promover, periodicamente, procedimentos de meapéb preventiva e, quando necessario, de manoteog&tiva nos equipamentos
parque computacional do Poder Judiciario do EstadRoraima;

3. Realizar os procedimentos de instalagdo de amsvnos microcomputadores do Tribunal de JusticéEstado de Roraima, pa
disponibilizagdo aos usuarios;

4. Atender as solicitages dos usuarios internos @anstalacéo de softwares, bem como, instalagdanutencdo dos demais periféricos;
5. Atender aos chamados técnicos relativos a magéitedos computadores do Tribunal,

6. Identificar os requisitos necesséarios dos coatgmres do Tribunal de Justica do Estado de Rorgiama a execucdo satisfatoria
atividades a que so destinados, visando semmstydroa operacionalidade das atividades;

7. Planejar e executar a renovacgao do parque cagipoél obsoleto do Tribunal de Justica do EstaiBaraima;

8. Organizar e manter catalogados os manuais t&cie equipamentos, periféricos e de softwaresirdiogi pelo Tribunal de Justica
Estado de Roraima;

9. Controlar e disciplinar a boa utilizagdo de wiomputadores e softwares quanto a conservagiaoaseg e legalidade do uso;

10. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhetionem Informatica.

LOTACAO: Secdo de Manutencéo de Equipamentos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Suporte e Manutengao.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE PAGADORIA TJ/D AS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Organizar o fluxo de caixa e registrar os recufsaceiros do Poder Judiciario do Estadd
Roraima.

de

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Organizar o fluxo de caixa do Poder JudicianoEs$tado de Roraima e do Fundo Especial do Podéridiio do Estado de Roraimg
FUNDEJURR;




2. Manter o registro dos recursos financeiros dadts a execucéo orgamentaria do Poder JudiciariBstado de Roraima e do Fun
Especial do Poder Judiciario do Estado de RoraifaNDEJURR,;

3. Manter sob controle as contas bancérias do Redkciario do Estado de Roraima e do Fundo Espegci®oder Judiciario do Estado
Roraima-FUNDEJURR;

4. Elaborar o Boletim de Operag6es referentes amemtacao financeira diaria;

5. Encaminhar a Secédo de Contabilidade, atravéShide de Divisdo, a movimentagdo financeira di@a@mpanhada da documenta
comprobatéria;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhettimseespecificos da Lei n° 4.320 e suas alteratégsslacao Tributaria
Lei Complementar n® 101/00, Lei n° 297/01, Resau$8040/01 do Conselho da Magistratura, Lei n9®@25

LOTACAO: Secéo de Pagadoria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divis&o de Financas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVI DADES: Coordenar as atividades relativas ao pagamentoadgstrados e servidores do Tribunal
Justica do Estado de Roraima.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, emitir e controlar as folhas de pagameicompanhando os convénios, contratos e erscérgoesignagdes compulsorias);
2. Elaborar a DIRF, GFIP, IPER e outros relatépieidenciarios e encaminhar aos érgdos competentes

3. Analisar, calcular e elaborar demonstrativogideas, servico extraordinario, verbas remunei@gd indenizatorias;

4. Emitir certidGes e declarag@es financeiras;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Nivel superior em Administracéo, Ciéncias ContdbEmonomia ou Gestdo Publica. Conhecimentos espesilegislacég
pertinente a &rea de pessoal.

LOTA CAO: Secdo de Pagamento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Administracéio de Pessoal.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO TJ/DA S-408

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

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

. Registrar, tombar e controlar a movimentacad@os moveis;

. Manter o registro dos bens iméveis;

. Solicitar a manutencéo preventiva e corretiv&ltins méveis do Poder Judiciério;

. Encaminhar semestralmente a Divisdo de Mat@rnielacéo de bens anti-econdmicos, obsoletos ewimsis;

. Fornecer, mensalmente, ao Departamento de Biaerfo e Finangas, relatérios analiticos com aagd®s patrimoniais pertinentes;
. Manter atualizado o registro fisico-financeiwordl de materiais permanente do Poder Judiciario;

. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro dagac¢des patrimoniais (entradas, baixas, incogdes etc.), emitindo relatérios mens
semestrais e anuais, encaminhando-os a Divisdaatkrikl e ao Departamento de Planejamento e Fieanga

8. Realizar inventarios fisicos eventuais periéslitos bens méveis do Poder Judiciario;

9. Elaborar, semestralmente, o inventario dos lmeaseis;

10. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhetionge Gestdo de Patrimoénio.

LOTACAO: Secéo de Patriménio.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA:  Divisdo de Material.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Receber, autuar e distribuir documentos internos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber, autuar e distribuir os documentos eintaaios ao Poder Judiciario;

2. Efetuar a distribuicdo de documentos internaeent

3. Manter registro cronolégico atualizado das axfiea de Procedimentos Administrativos e Processbsidis;
4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhetinseespecificos em Organizagdo e Métodos, atentiina® publico ¢
relagdes interpessoais.

LOTACA O: Secéo de Protocolo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servigos Gerais.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE REGISTROS FUNC IONAIS — TJ/DAS 408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Administrar os registros funcionais de Magistrad@&ervidores.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Cadastrar, organizar e manter atualizados dstmeg) e assentamentos funcionais dos MagistradBsreédores ativos, inativos e d
pensionistas;

2. Elaborar a RAIS;

3. Arquivar, organizar e controlar freqiiéncias;

4. Instruir os procedimentos administrativos retai as faltas injustificadas, folgas compensatdsabstituicdo, servicos extraordinari
horério especial, suprimento de fundo, averbac&erdpo de servigo, recondugao, reintegragdo dats/os a movimentacéo de pessoal;
5. Organizar e arquivar assentamentos relativoseroglores ativos e aos exonerados;

6. Elaborar certid@es, declaracdes e informac¢@sstiais dos servidores e magistrados;

7. Elaborar quadro de antigiiidade dos magistrados;

8. Executar outras atividades correlatas.

0s

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhettimseespecificos: Legislacédo pertinente a pessoal.

LOTACAO: Secéo de Registros Funcionais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Administragdo de Pessoal.




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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar atividades qu&gssm os aspectos de seguran
performance nas redes mantidas pelo Departamerfteai®logia da Informacéo.

a e

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de geréncia e administrdgéaervicos de redes mantidos pelo Departameritdatenatica;

2. Elaborar e executar politicas de uso e politieaseguranca dos servidores e computadores dare &iseguranca da rede;

3. Planejar e executar atividades de prevencaecch e remocgao de virus dos computadores;

4. Elaborar e executar procedimentos de backupupeeacé@o dos dados disponibilizados nos servidieresde;

5. Executar procedimentos de seguranga contrassghtt de usuarios externos e acessos indevidoe dleedados do Poder Judiciario
Estado de Roraima;

6. Elaborar e executar politicas de acesso a deilbunal de Justi¢a e a Internet;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhattivmseem Informatica (Enfase em Rede).

LOTACAO: Secao de Seguranca de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Redes.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE SISTEMAS DE RE DES TJ/DAS-408

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar atividades quegasem os aspectos de compatibilidd
disponibilidade e interoperabilidade nos sistengasede, mantidos pelo Departamento de Tecnologiafdanacéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Executar atividades de geréncia, administracéaeutencdo dos sistemas operacionais e servigosemgidores de rede mantidos pj
Departamento de Tecnologia da Informac&o;

2. Administrar e atualizar diariamente os sisteopegacionais dos servidores de rede, verificandsipeis incompatibilidades de versodes;

3. Registrar os numeros de série das licengasistesngs operacionais em arquivo Unico, prevendecgraddamente o inicio e término de cada

licenca;

4. Relatar toda e qualquer incompatibilidade damlaacdes em relacdo aos sistemas instaladospguegntura, possam impactar
indisponibilidade dos servicos;

5. Coordenar projetos que visem aumentar a disjlidaitle dos servigos, como redundancia de dadoseevidores réplicas;

6. Coordenar projetos que visem salvaguardar damiosistemas de grande volume de armazenamentalde gae possibilitem ser utilizad
por todos os servidores de rede;

7. Executar procedimentos de auditoria em logsstensas e servicos armazenados nos servidoresiete re

8. Elaborar e executar periodicamente levantandmidtilizacdo dos recursos dos servidores de geaepossibilitem dimensionar atualizag

do hardware do computador;
9. Organizar e manter todos os logs de auditoriadi@s os sistemas e servigos por, no minimo, @nos e manté-los em cofre de segurg
ou em sistemas de grande volume de armazenamedémids;
10. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio. Conhetimseem Informatica (Enfase em Rede).

LOTACAO: Secéo de Sistemas de Redes.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA:  Divisio de Redes.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar o servico de transportes, bem como, gelarguarda e conservagéo dos veicul

2

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

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

2. Coordenar o abastecimento dos veiculos ofidegs) como, a execucdo das manutengdes necessagdamjinhando ao Departamento
Administracdo demonstrativo mensal que evidenciesto por 6rgéo e por veiculo;

. Propor o recolhimento e alienacédo dos veicultissaondmicos ou inserviveis;

. Atestar a substituicdo de pecas, acessorigsagrfentas para efeito de pagamento;

. Elaborar a escala de servico e plantbes e dangranovimentacé@o de motoristas, agendando viadgservico;
. Escolher motorista e veiculo para condugdo teoservidores, material ou documentos;

. Manter atualizada a documentagé&o dos veicul®oder Judiciario;

. Requisitar veiculos de outros setores quandal@adestes na se¢éo de transportes;

. Sugerir especificacdes para aquisicdo de neiasiles pelo Tribunal;

10. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhettivseespecificos em Legislacdo de transito e meg&nitomotiva.

LOTACAO: Secdo de Transporte.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servigos Gerais.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE TREINAMENTO E QU ALIFICACAO DE PESSOAL — TJ/DAS-408

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar estudos e pesquisa sobre a necessiddrEnamento;

2. Promover treinamento aos servidores, emitinelglincias, certificados, avaliagfes e outras atikd relativas a treinamento;

3. Manter registro da realizagao de treinamentpsagro atualizado da participagdo de magistradeswidores em eventos;

4. Elaborar, anualmente, estimativas de despesadagins de magistrados e servidores;

5. Instruir procedimentos referentes a treinamentieslocamento de magistrados e servidores paiaigsrem em eventos de interesse|
Tribunal de Justica, levantando custos, providemeservas e emitir requisicdo de passagens e dexppes junto as empresas contratadas;
6. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contrdéosmissao de passagem aérea e hospedagem;

7. Emitir certificados de participacéo em treinatoemealizados pelo Departamento de Recursos Husnano

10. Elaborar certiddes e declaracdes referentesnamento;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio e contesttivs especificos na area de treinamento e qagkfic de pessoal

relagdes humanas.




LOTACAO: Secéo de Treinamento e Qualificacdo de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Desenvolvimento e Controle de Recuragsahos.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar os servicos de limpeza e conservacidelos moveis e imoveis do Poder
Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Supervisionar a execugdo dos servigos de limpezanservacdo dos prédios do Poder Judiciarionassmo de seus jardins, patios
fachadas, auditérios e Tribunais de Juri;

2. Controlar e fiscalizar o cumprimento dos cowsatelativos a limpeza, conservacdo e copa, matgede persianas, fechaduras
fornecimento de gés, atestando os respectivos;esrpiara efeito de pagamento;
3. Executar mudangas e remanejamento de mobili@gogiipamentos;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio.

LOTACAO: Secéo de Zeladoria e Portaria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Diviséo de Servicos Gerais.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE GABINETE — TJ/DAS-40 9

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Auxiliar o chefe de gabinete.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Atender ligagOes telefonicas;

2. Executar as atividades de protocolo e arquivsator;
3. Receber, numerar e registrar correspondénaiasegsos ou outros documentos encaminhados ao isetasive anotando-lhes, em livfo
proprio, a entrada e saida dos referidos documentos

4. Solicitar o material necessario para o bom dpsefo do setor;

5. Controlar as folhas de freqiiéncia dos servidotagos no setor, assim como encaminha-las, mees&, ao setor competente;
6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de Ensino Médio.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e @dbitos Desembargadores.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO — TJ/DAS-410

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Secretariar o servico de sua lotagéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar e revisar trabalhos de digitacéo;

2. Elaborar oficios, memorandos e outros documetgasteresse do setor, quando solicitado;
3. Manter a seqliéncia e o controle dos documentsstar;

4. Executar as atividades de protocolo e arquiveetior;

5. Receber, numerar e registrar correspondénaiasegsos ou outros documentos encaminhados ao isetasive anotando-lhes, em livfo
proprio, a entrada e saida dos referidos docunientos

6. Solicitar o material necessario para o bom dpseho do setor;

7. Controlar as folhas de freqiiéncia dos servidotagos no setor, assim como encaminhé-las, ntersé, ao setor competente;
8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de Ensino Médio. Conheatoweespecificos: Nogdes basicas de informética.

LOTAGAO: 12 e 22 Instancias, Gabinetes dos Juizes, Dirsterfssessorias.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: 12 e 22 Instancias, Gabinetes dos Juizes, Dirsterfssessorias.

TITULO DO CARGO: AGENTE DE SEGURANCA/MOTORISTA — TJ /DAS-411

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Conduzir veiculo automotor e garantir a seguraisjeafe pessoal dos Desembargadores.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

. Dirigir veiculos empregados no transporte ofid@Desembargador;

. Manter o veiculo convenientemente abastecido;

. Manter o veiculo sob sua responsabilidade efeifeestado de conservagéao e limpeza;

. Manter o setor competente informado sobre ddd@®nsumo de combustiveis e lubrificantes do i@snb sua responsabilidade;
. Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias ao sempetente;

. Proporcionar seguranga pessoal ao Desembargador;

. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: 42 Série do Ensino Fundamental e Carteira Nacim#labilitagdo, Categoria “B”.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e G#itios Desembargadores.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e @tbitios Desembargadores.




