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LEI COMPLEMENTAR N° 175 DE 26 JANEIRO DE 2011

Altera dispositivos da Lei Complementar n°. 142,
de 29 de dezembro de 2008, e seus anexos;
revoga a Lei Complementar n° 147, de 15 de

julho de 2009; e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA:

Faco saber que a Assembléia Legislativa aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Os dispositivos da Lei Complementar Estadual n°. 142, de 29 de dezembro de 2008,

abaixo enumerados, passam a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 6°. O segmento técnico-administrativo do Tribunal de Justica tem a seguinte
estrutura e suas respectivas composicoes:

| - Tribunal Pleno:
a) Gabinete dos Desembargadores; e
b) Assessoria Juridica.

Il - Presidéncia:
a) Gabinete;
b) Assessoria Juridica;
c) Assessoria Especial,
d) Assessoria de Cerimonial,
e) Assessoria de Comunicagdo Social,
f) Assessoria Militar;
g) Secretaria do Tribunal Pleno;
h) Nucleo de Controle Interno;
i) Nlcleo de Estatistica e Gestdo Estratégica;
j) Comissdo Permanente de Licitacéo; e
[) Escola do Judiciario.

Il - Vice-Presidéncia:
a) Gabinete;
b) Assessoria Juridica; e
c) Secretaria da Camara Unica.

IV - Corregedoria-Geral de Justica:
a) Gabinete;

b) Assessoria Juridica;
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¢) Ouvidoria;
d) Comissdao Permanente de SindicAncia e de Processo
Administrativo Disciplinar; e
e) Secretaria da Corregedoria.
V — Secretaria Geral:
a) Secretaria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas;
b) Secretaria de Gestdo Administrativa;
c) Secretaria de Infraestrutura e Logistica;
d) Secretaria de Or¢camento e Finangas;
e) Secretaria de Tecnologia da Informacéo.
Paragrafo Unico: A Escola do Judiciario sera dirigida por um Magistrado a ser

indicado pelo Presidente do Tribunal de Justica, com aprovacao do Plenario.

Art. 12. [...]
[...]
§2° As atribuicdes e os requisitos de escolaridade dos cargos de provimento efetivo

estao descritos no anexo VIl desta Lei.

Art. 17. [...]
Paragrafo uUnico. A avaliacdo tera periodicidade anual, e seus procedimentos terdo
orientacdo técnica e acompanhamento da Secretaria de Desenvolvimento e Gestao

de Pessoas.

Art. 20. [...]

81° As atribuicBes e requisitos de provimento dos cargos em comissdo S80 0S
constantes no anexo IX.

[--]

83° Os Cargos em Comissdo de Coordenador de Nducleo, cédigo TJ/DCA-3;
Presidente de Comissao Permanente, cédigo TJ/DCA-4; Chefe de Divisdo, codigo
TJ/IDCA-6; Chefe de Servicos Gerais do Férum, cédigo TJ/DCA-7; Chefe de Secéo,
codigo TJ/DCA-8; Coordenador, cddigo TJ/DCA-8; e de Membro de Comissao
Permanente, codigo TJ/DCA-12, serdo ocupados exclusivamente por servidores
efetivos, sendo destinados, no minimo, 80% (oitenta por cento) do total desses para
serem exercidos por servidores integrantes do quadro de pessoal efetivo do Tribunal
de Justica do Estado, podendo designar-se para o restante servidores ocupantes de

cargos de provimento efetivo que ndo integrem essas carreiras ou que sejam titulares
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de empregos publicos, observados os requisitos de qualificacdo e de experiéncia

previstos em Lei.

Art. 23. Podera ser concedida Gratificagdo de Atividade Judiciaria (GAJ) ao ocupante
de cargo efetivo ou comissionado, conforme critérios estabelecidos em Resolugdo do
Tribunal Pleno, no limite de 30% (trinta por cento) do vencimento basico do cargo
TJ/NM-1.

Art. 24. Conceder-se-a4 Gratificacdo de Localidade (GL) exclusivamente aos
servidores lotados nas Comarcas do interior, nos seguintes percentuais, calculados
sobre o vencimento bésico do cargo TJ/NM-1:

| — Cantéa e Mucajai: 15% (quinze por cento);

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

Il — Bonfim, Caracarai e Pacaraima: 25% (vinte e cinco por cento);

IV — Rorainépolis e Sao Luiz do Anaua: 30% (trinta por cento).

Art. 33. Fica em extincéo o cargo efetivo de Oficial de Justica, codigo TI/NM-1, sendo
suas vagas extintas a medida que ocorrer a vacéncia, sendo automaticamente
destinadas ao cargo de Oficial de Justi¢ca, codigo TJ/NS-1.

Art. 35. Ao ocupante do cargo de Oficial de Justica, codigo TJ/NM-1, fica assegurada
a percepcao do vencimento equivalente ao do cargo de Oficial de Justica, cddigo
TJ/NS-1, a partir do provimento deste.

Art. 2°. Ficam incluidos aos artigos da Lei Complementar Estadual n°. 142, de 29 de

dezembro de 2008, os dispositivos abaixo enumerados, com a seguinte redacao:

Art. 13. [...]

[.-]

§3° O Poder Judiciario Estadual poderd realizar Concurso Publico com distribuicéo de
vagas regionalizadas, conforme critérios estabelecidos em Resolugdo do Tribunal

Pleno.

Art. 19. [...]

Paragrafo Unico. Os titulares dos cargos em comissdo serdo substituidos nos seus
afastamentos ou impedimentos por servidores previamente indicados, que fardo jus a
percepcdo da diferenca entre o vencimento do seu cargo e do substituido,

proporcional aos dias de substituicao.
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Art. 22-A. O Presidente do Tribunal de Justica podera conceder Gratificagdo Anual de
Desempenho, até o limite do vencimento basico do cargo TJ/NM-1, nos termos

dispostos em Resolucao do Tribunal Pleno.

Art. 26. [...]

Paragrafo Unico: O auxilio-alimentacdo podera ser concedido, desde que autorizado
por Resolucdo do Tribunal Pleno, aos servidores cedidos de outros 6rgdos da
Administracdo Publica Federal, Estadual e Municipal, inclusive aos Policiais Militares

gue prestam servico no Poder Judiciério.

Art. 3° Os Cargos em Comissao de Diretor Geral, codigo TJ/DCA-1; Diretor de Departamento,
TJ/DCA-2; Assessor Juridico, cédigo TJ/DCA-3; Presidente de Comisséo, codigo TJ/DCA-4; Analista
Judiciério, cédigo TJ/DCA-5; Assessor Especial da Presidéncia, cddigo TJ/DCA-7; Assessor Especial,
cédigo TJ/DCA-9; e de Chefe de Gabinete de Diretoria, codigo TJ/DCA-11, passam, respectivamente,
a ser denominados Secretario Geral, cédigo TJ/DCA-1; Secretario, cédigo TJ/DCA-2; Assessor
Juridico 1, cddigo TJ/DCA-3; Presidente de Comissao Permanente, cédigo TJ/DCA-4; Assessor
Juridico 11, cédigo TJ/DCA-5; Assessor Especial I, codigo TI/DCA-7; Assessor Especial Il, codigo

TJ/DCA-9; e Chefe de Gabinete Administrativo, cédigo TJ/DCA-11, mantidos os atuais vencimentos.

Art. 4° Os cargos em comissdo de Presidente da Comissdo Permanente de Estatistica e
Gestéo Estratégica, cédigo TJ/DCA-4, e de Secretario de Controle Interno, TI/DCA-4, passam a ser
denominados de Coordenador de Nicleo, cédigo TJ/DCA-3, com as atribuicdes e requisitos previstos

no Anexo IX.

Art. 5° Ficam criados os cargos em comissdo de Diretor de Secretaria, cédigo TJ/DCA-4;
Gerente de Projetos de Tecnologia da Informacao, cédigo TJ/DCA-09; Assessor Militar Adjunto,
cédigo TJ/DCA-12; e de Membro de Comissédo Permanente, cddigo TJ/DCA-12.

Art. 6° O titular da Secretaria do Tribunal Pleno, da Secretaria da Camara Unica e da

Secretaria da Corregedoria Geral de Justica sera denominado Diretor de Secretaria, codigo TJ/DCA-4.

Art. 7° Ficam os cargos efetivos de Oficial/Contador/Distribuidor/Partidor, cédigo TJ/NM-1; de
Telefonista, codigo TJ/NM-1; e de Operador de Som, cédigo TJ/NM-1, transformados no cargo de
Técnico Judiciario, cédigo TJ/NM-1, assegurando-se os direitos e vantagens dos atuais ocupantes dos

cargos.
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Art. 8° Fica extinto o cargo em comisséo de Chefe de Servicos Médicos, cddigo TJ/DCA-6.

Art. 9° A estrutura administrativa do Tribunal de Justica do Estado de Roraima esta
representada no organograma constante no Anexo X.

Art. 10. S&o partes integrantes da presente Lei os Anexos |, II, 1ll, IV, V, VI, VII, VIII, IX e X.
Art. 11. O Tribunal Pleno baixara as resolugdes necessarias a execugao desta Lei.

Art. 12. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta dos recursos
orcamentarios consignados ao Poder Judiciario.

Art. 13. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 14. Revogam-se as disposicfes em contrario, em especial a Lei Complementar n® 147,
de 15 de julho de 2009.

Palacio Senador Hélio Campos, 26 de janeiro de 2011.

JOSE DE ANCHIETA JUNIOR

Governador do Estado de Roraima
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LEI COMPLEMENTAR N° 175 DE JANEIRO DE 2011

ANEXO |
Cargos Efetivos de Nivel Superior
Cadigo Cargo Quantidade Venc. Inicial Sub Total
TINS -1 Administrador 10 4.819,06 48.190,60
TJNS -1 Analista de Sistemas 25 4.819,06 120.476,50
TINS -1 Analista Processual 55 4.819,06 265.048,30
TJNS -1 Arquiteto 1 4.819,06 4.819,06
TINS -1 Assistente Social 9 4.819,06 43.371,54
TJNS -1 Biblioteconomista 2 4.819,06 9.638,12
TINS -1 Contador 10 4.819,06 48.190,60
TJNS -1 Engenheiro Civil 2 4.819,06 9.638,12
TJINS -1 Engenheiro Elétrico 1 4.819,06 4.819,06
TJNS -1 Escrivdo 26 4.819,06 125.295,56
TJINS -1 Médico 3 4.819,06 14.457,18
TJNS -1 Oficial de Justica 8 4.819,06 38.552,48
TJINS -1 Pedagogo 6 4.819,06 28.914,36
TJNS -1 Psicélogo 7 4.819,06 33.733,42
TOTAL 165 795.144,90
Palécio Antonio Martins - Praga do Centro Civico, 202 - PABX (95) 3621-4000 - Telefax: (95) 3623 - 0033 / 3623 - 9409

CEP:69.301-380 - BoaVista - Roraima - Brasil - ALE-RR nainternet: www.al.rr.gov.br



ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA

“AmazoOnia: Patrimonio dos Brasileiros

Vs

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RORAIMA

A For¢ado Povo

LEI COMPLEMENTAR N° 175 DE JANEIRO DE 2011

ANEXO I
Cargos Efetivos de Nivel Médio
Cdédigo Cargo Quantidade Venc. Inicial Sub Total
TJ/NM -1 Oficial de Justica - Em extincdo 57 2.409,54 137.343,64
TINM -1 Técnico em Informética 25 2.409,54 60.238,44
TIINM -1 Técnico Judiciario 125 2.409,54 301.192,19
TINM -1 Assistente Judiciério 250 2.409,54 602.384,38
TJ/NM -1 Agente de Protecdo 20 2.409,54 48.190,75
TJ/INM -1 Agente de Acompanhamento 20 2.409,54 48.190,75
TOTAL 497 1.197.540,14
ANEXO Il
Cargos Efetivos de Nivel Fundamental
Cadigo Cargo Quantidade Venc. Inicial Sub Total
TJ/INF -1 Auxiliar Administrativo 20 1.380,00 27.600,00
TJINF -1 Motorista 20 1.380,00 27.600,00
TOTAL 40 55.200,00
ANEXO IV
Vencimentos Iniciais dos Cargos Efetivos
Cdédigo Vencimento
TINS -1 4.819,06
TJ/INM - 1 2.409,54
TJINF -1 1.380,00
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LEI COMPLEMENTAR N° 175 DE 26 DE JANEIRO DE 2011

ANEXO VI
Cargos em Comisséo
Caodigo Cargo Quantidade Venc. Inicial Sub Total
TJ/DCA-1 Secretério Geral 1 12.555,00 12.555,00
TJ/IDCA-2 Secretario 5 11.160,00 55.800,00
TJ/DCA-3 Coordenador de Nucleo 2 7.549,87 15.099,73
TJ/DCA-3 Assessor Juridico | 43 7.549,87 324.644,20
TJ/DCA-4 Presidente de Comissdo Permanente 2 6.425,41 12.850,81
TJ/DCA-4 Diretor de Secretaria 3 6.425,41 19.276,22
TJ/DCA-5 Assessor Juridico Il 46 5.622,24 258.622,81
TJ/DCA-6 Assessor de Cerimonial 1 5.300,96 5.300,96
TJ/DCA-6 Assessor de Comunicacao Social 1 5.300,96 5.300,96
TJ/DCA-6 Assessor Estatistico 2 5.300,96 10.601,92
TJ/DCA-6 Assessor Militar 1 5.300,96 5.300,96
TJ/DCA-6 Chefe de Divisdo 15 5.300,96 79.514,39
TJ/IDCA-7 Assessor Especial | 10 4.979,70 49.796,96
TJ/DCA-7 Chefe de Servicos Gerais do Forum 1 4.979,70 4.979,70
TJ/DCA-7 Chefe de Gabinete de Desembargador 13 4.979,70 64.736,04
TJ/DCA-8 Chefe de Secao 40 4.337,16 173.486,24
TJ/DCA-8 Coordenador 12 4.337,16 52.045,87
TJ/DCA-9 Assessor Especial Il 27 3.533,98 95.417,58
TJ/DCA-9 Gerente de Projetos de Tl 3 3.533,98 10.601,95
TJ/DCA-10 Chefe de Secao Judiciaria 13 2.827,18 36.753,38
TJ/DCA-11 Chefe de Gabinete de Juiz 32 2.409,54 77.105,20
TJ/DCA-11 Chefe de Gabinete Administrativo 10 2.409,54 24.095,38
TJ/DCA-12 Assessor Militar Adjunto 1 2.088,25 2.088,25
TJ/DCA-12 Membro de Comissao Permanente 6 2.088,25 12.529,50
TJ/DCA-12 Chefe de Seguranca e Transporte de Gabinete 13 2.088,25 27.147,26
TOTAL 303 1.435.651,26

LEI COMPLEMENTAR N° 175 DE 26 DE JANEIRO DE 2011

Anexo VII
Resumo do Quadro de Pessoal
Cargos Quantidade Subtotal (R$)
Efetivos 702 2.047.885,04
Comissionados 303 1.435.651,26
TOTAL 1005 3.483.536,29
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LEI COMPLEMENTAR N° 175 DE JANEIRO DE 2011

ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS DE NIVEL SUPERIOR

TITULO DO CARGO: ADMINISTRADOR — TJ/NS-1

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desempenhar func¢des administrativas, supervisionando servicos, setores e grupos de
trabalho;

2. Assessorar 0 superior hierarquico e os érgaos administrativos e técnicos, emitindo pareceres,
elaborando relatorios na sua area de competéncia;

3. Efetuar o planejamento, a execucdo, o acompanhamento e a avaliacdo de planos, projetos,
programas ou estudos ligados a administracdo de recursos humanos, materiais, patrimoniais,
orcamentérios e financeiros, bem como, ao desenvolvimento organizacional, a contadoria
e/ou auditoria;

4. Executar atividades correlatas;

REQUISITOS: diploma, devidamente registrado, de curso de graduacdo de nivel superior em
Administracao, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no 6rgéo de
classe correspondente.

LOTACAO: Secretarias, Ntcleos, Comissdes e Divisfes.

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

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar as caracteristicas e planos dos diversos 6rgdos do Tribunal de Justica, estabelecendo
contatos com o corpo diretivo para verificar as possibilidades e conveniéncias da sua informatizacao;
2. Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizacdo de sistemas de processamento de dados,
bem como, preparar diagramas de fluxo, levando em conta os recursos disponiveis e necessarios
para submeté-los a uma decisdo, elaborando, segundo linguagem apropriada, orientacdo aos
programadores e aos demais envolvidos;

3. Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagbes necessarias a sua
normalizacdo para determinar os planos e sequéncias de elabora¢cdes de programas de operacéo;

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

5. Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas para assegurar-se
de sua eficiéncia e introduzir as modificag6es necessarias;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior nas areas de Analise de Sistemas, Tecnologia em Processamento de Dados ou Ciéncia da
Computagédo, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria de Tecnologia da Informagao.
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TITULO DO CARGO: ANALISTA PROCESSUAL — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades de nivel superior nos Oficios
Judiciais de Primeiro e Segundo Grau de Jurisdicdo e nas areas administrativas, a fim de fornecer
suporte técnico, favorecendo o exercicio da funcdo judicante pelos magistrados e/ou 6rgaos
julgadores e unidades administrativas. Auxiliar o Escrivdo na execucéo das atividades cartorarias e 0s
Diretores do Tribunal Pleno, da Camara Unica e da Corregedoria junto as respectivas Secretarias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Fornecer suporte técnico, andlise e pesquisa de legislacdo e jurisprudéncia, assessorando o
superior hierarquico, emitindo pareceres e elaborando relatérios técnicos nas areas juridica e
administrativa;

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

4. Auxiliar nas audiéncias, digitando os termos de audiéncia, de assentada, os mandados, as cartas e
outros atos processuais no juizo a que servir;

5. Praticar, simultaneamente com os Diretores das Secretarias do Tribunal Pleno, da Camara Unica
ou da Corregedoria, todos os atos de seu oficio, ressalvados os da competéncia privativa destes;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Direito, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica, Secretaria Geral,
Secretarias, Nucleos, Varas Civeis e Criminais, Juizados Especiais, Juizado Especializado de
Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, Vara da Infancia e da Juventude, Vara da Justica
Itinerante, Turma Recursal, Cartério Distribuidor, Secretarias do Tribunal Pleno, da Camara Unica e
da Corregedoria.

TITULO DO CARGO: ARQUITETO — TJINS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar e executar projetos arquitetdnicos e dar
acompanhamento as reformas em prédios do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar estudos para a elaborac&o de anteprojetos e projetos de obras arquitetbnicas de interesse
do Poder Judiciério;

2. Realizar estudos sobre a localizagdo de obras, de acordo com as necessidades do Poder Judiciario;
3. Fiscalizar a execucao de obras estruturais e reformas nos prédios pertencentes ao Poder Judiciario;
4. Controlar a utilizagédo de material técnico necessario a execugéo das obras;

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

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

7. Realizar inspecdes nas estruturas prediais do Poder Judiciario;

8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Arquitetura, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC, e registro no
Orgéo de classe correspondente.

LOTACAOQ: Secretarias, Nicleos e Divisdes.
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TITULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a justica na area da infancia e da juventude e
de execucdo penal, em assuntos da area civel, sdcio-educativa e penal, no diagnéstico, avaliacdo e
execucao de a¢les relacionadas aos conflitos sociais, bem como, assessorar a Corregedoria Geral de
Justica e a Secretaria de Desenvolvimento de Gestdo de Pessoas nos assuntos relacionados a vida
social dos servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientacdo, encaminhamento de individuos e grupos, no
sentido de contribuir para o atendimento e garantia de seus direitos, sob imediata subordinacdo a
autoridade judiciaria, assegurada a livre manifestacdo do ponto de vista técnico, visando o
cumprimento fiel do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

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

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

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

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

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

7. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientacdo e encaminhamento de servidores,
assessorando as atividades da Corregedoria Geral de Justica e da Secretaria de Desenvolvimento e
Gestao de Pessoas;

8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Servigo Social, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro
no 6rgao de classe correspondente.

LOTACAO: Central de Atendimento Interprofissional, Vara da Infancia e da Juventude, Varas de
Familia, Vara da Justica Itinerante, Juizado Especializado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a
Mulher e Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas.

TITULO DO CARGO: BIBLIOTECONOMISTA — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades relativas a documentacao,
catalogacéo, classificacdo e indexacao de documentos e informacdes e a consulta para atendimento
a usuarios.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar sistemas de biblioteca, centros ou servigcos de documentacéo e de informacao;

2. Elaborar estudos e projetos para geracdo e manutencdo de base de dados, conservacédo e
desenvolvimento do acervo bibliografico e modernizacao dos servigos, emitindo parecer em sua area
de competéncia;

3. Promover intercambio e colaboracdo técnica com bibliotecas, centros culturais e demais entidades
afins;

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

5. Levantar dados estatisticos e manter controle de empréstimo do acervo sob sua responsabilidade;
6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Biblioteconomia, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro
no 6rgdo de classe correspondente.
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LOTACAO: Secao de Biblioteca e Escola do Judiciario.

TITULO DO CARGO: CONTADOR — TJ/INS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar e executar a politica contabil,
financeira, orcamentéria e patrimonial do Tribunal de Justica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Proceder a elaboracédo, analise e assinatura de balancos, balancetes e demonstrativos de pecas de
natureza contdbil;

2. Orientar, organizar e manter sob sua guarda a escrituracéo de livros contabeis;

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

4. Manter atualizado o controle sobre contratos e convénios;

5. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Ciéncias Contabeis, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e
registro no orgao de classe correspondente.

LOTACAO: Secretarias, Nicleos, Comissdes, Contadorias dos Foruns e Secgoes.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com trabalhos técnicos, visando
o planejamento, organizacdo e controle de servicos de execuc¢do de projetos, fiscalizacdo e vistorias
de obras do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade técnica; elaborar, fiscalizar e coordenar a execucao de projetos e construcdes,
ampliacdes e/ou reformas de prédios;

2. Executar vistorias técnicas em edificacdes e outros imoveis destinados ao uso do Poder Judiciario;
3. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela
instituicdo na area de engenharia civil;

4. Inspecionar a execucao dos servigos técnicos e das obras do Poder Judiciario, apresentando
relatorios sobre 0 andamento dos mesmos;

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

6. Realizar inspecdes nas estruturas prediais do Poder Judiciario;

7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Engenharia Civil, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC, e
registro no orgao de classe correspondente.

LOTACAO: Secretarias, Divisdes, Nucleos, Comissdes e Secdes.

Palacio Antonio Martins - Praga do Centro Civico, 202 -  PABX (95) 3621-4000 - Telefax: (95) 3623 - 0033 / 3623 - 9409
CEP:69.301-380 - BoaVista - Roraima - Brasil - ALE-RR nainternet: www.al.rr.gov.br



ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA ;
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

“AmazoOnia: Patrimonio dos Brasileiros DO ESTADO DE RORAIMA

A For¢ado Povo

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com trabalhos técnicos, visando
o planejamento, organizacdo e controle na elaboracdo de projetos de instalagBes elétricas,
telefénicas, informética e de outras areas afins; fiscalizacéo e vistorias das instalacdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execugéo de projetos elétricos das
construc@es, ampliacdes e reformas em geral;

2. Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela
instituicdo na area de engenharia elétrica e outras areas;

3. Dar suporte técnico aos projetos e servicos de telefonia e informatica, no que tange a parte elétrica;
4. Inspecionar a execucdo dos servicos técnicos e das obras da instituicdo, apresentando relatdrio
sobre a situacdo dos mesmos;

5. Executar vistorias técnicas em instalacdes elétricas e areas afins das edificacbes de uso da
instituicao;

6. Elaborar orcamento para execucédo de construcdo e reforma de instalac@es elétricas de alta e baixa
tenséo;

7. Estudar, dimensionar e detalhar, de forma otimizada, a instalagcdo de equipamentos e materiais
eletroeletrénicos em geral;

8. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servi¢cos, no ambito de sua area de atuacéo;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Engenharia Elétrica, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC, e
registro no 6rgdo de classe correspondente.

LOTACAQ: Secretarias, Nicleos, Comissdes ou Secdes.

TITULO DO CARGO: ESCRIVAO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades
cartorérias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Lavrar procuragdes, mandados e cartas, por termo, nos autos;

2. Acompanhar o juiz nas diligéncias de seu oficio;

3. Expedir certiddes a requerimento das partes;

4. Autenticar documentos que guardem correlagdo com seu trabalho;

5. Preparar o expediente do juiz, observando rigorosamente 0s prazos legais para execuc¢do dos
servicos de cartério;

6. Ter em boa guarda os autos, livros e papeis da serventia e zelar pela atualizacéo e conservacgao;

7. Elaborar estatistica mensal do cartério e remeté-la a Corregedoria Geral de Justica;

8. Supervisionar os servigos auxiliares cartorarios e sala de audiéncia;

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

10. Coordenar e supervisionar as atividades dos Cartérios Distribuidores;

11. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Diario do Poder Judiciario e afixar cépia no
mural do férum;

12. Cumprir as ordens do Magistrado da respectiva serventia judicial;

13. Executar atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secretaria da Camara Unica, da Corregedoria Geral de Justica e do Tribunal Pleno, Varas
Civeis e Criminais, Juizados Especiais, Juizado da Infancia e da Juventude, Juizado Especializado de
Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, Vara da Justica Itinerante, Turma Recursal, Cart6rio
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Distribuidor ou Central de Atendimento, Distribuicdo e Conciliacdo dos Juizados Especiais.
TITULO DO CARGO: MEDICO — TJ/NS-1

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar o atendimento ambulatorial;

. Controlar o estoque de medicamentos;

. Fazer triagem da gravidade dos casos e dar o0 encaminhamento necessario aos mais complexos;

. Prestar o atendimento emergencial;

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

. Realizar visitas de inspecéo domiciliar e juntas médicas, nos casos previstos em lei;

. Manter o cadastro biomédico dos servidores;

. Encaminhar atestados, laudos médicos e pareceres de junta médica a unidade administrativa
competente do Poder Judiciario;

9. Realizar exames de capacidade fisica e mental nos candidatos a servidor do Poder Judiciario;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Medicina, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC, e registro no
Orgéo de classe correspondente.

LOTACAQ: Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas.

O~NOOTAWN

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Fazer cumprir as ordens da justica de 12 e 22 Instancias
da capital e do interior.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir, na forma da lei, citacdes, intimacdes, prisdes, penhoras, buscas, apreensfes e outras
diligéncias proprias do seu oficio, certificando no mandado o ocorrido;

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

3. Lavrar certiddes por fé;

4. Executar atividades correlatas;

5. Realizar hasta publica referente a processos judiciais e administrativos sob sua responsabilidade.
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Direito, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Secretaria da Camara Unica, da Corregedoria Geral de Justica e do Tribunal Pleno, Varas
Civeis e Criminais, Juizados Especiais, Vara da Infancia e da Juventude, Juizado Especializado de
Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, Vara da Justica Itinerante, Turma Recursal, Cartério
Distribuidor ou Central de Atendimento, Distribuicdo e Conciliacdo dos Juizados Especiais.

TITULO DO CARGO: PEDAGOGO — TJ/NS-1
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a Justica da Infancia e da Juventude e de
Execucdo Penal no diagndstico, avaliacdo e execucdo de praticas pedagoégicas que visem o
desenvolvimento do reeducando. E, ainda, planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades
pedagdgicas nos assuntos relacionados a formacao continuada de magistrados e servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar estudos pedagoégicos e acompanhamentos de criancas e adolescentes vitimados ou em
conflito com a lei, institucionalizados ou ndo, que estejam sob a custédia da Justica, elaborando
pareceres técnico-pedagogicos e laudos periciais, verbalmente, em audiéncia, ou nos processos;

3. Assessorar a autoridade judiciaria em audiéncia, elucidando os aspectos técnico-pedagdgicos e
subsidiando a decisdo do magistrado;

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

5. Realizar acompanhamentos e avaliagcdes sistematicas do processo pedagoégico dos adolescentes,
em cumprimento de medidas socioeducativas e protetivas, elaborando laudos periciais ou exarando
pareceres acerca da evolucdo do caso;

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

7. Planejar, coordenar, executar e avaliar projetos técnico-pedagdgicos relacionados a formacéao
continuada de magistrados e servidores.

8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior em Pedagogia, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Central de Atendimento Interprofissional, Vara da Infancia e da Juventude, Varas de
Familia, Vara da Justica Itinerante, Juizado Especializado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a
Mulher, Secretaria de Desenvolvimento e Gestédo de Pessoas e Escola do Judiciario.
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TiITULO DO CARGO: PSICOLOGO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a Justica na area da Infancia e da Juventude
e de Execucdo Penal, em assuntos da area civel e socioeducativa, no diagnéstico, avaliagdo e
execucdo de ac¢les relacionadas com o comportamento humano e a dindmica da personalidade e,
ainda, prestar esclarecimentos dos aspectos técnicos da psicologia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar aconselhamento psicoldgico, orientagdo e encaminhamento de individuos ou de grupo
familiar, tendo em vista a garantia de seus direitos, sob imediata subordinacdo a autoridade judiciaria,
assegurada a livre manifestacdo do ponto de vista técnico, visando o fiel cumprimento do Estatuto da
Crianca e do Adolescente;

2. Realizar atendimento psicologico, com avaliacdo de caracteristicas da personalidade de criangas,
adolescentes e suas familias — vitimados, abandonados, em conflito com a lei, institucionalizados ou
ndo — através de aplicacdo de métodos e técnicas psicoldgicas ou de psicometria, com elaboragdo de
pareceres técnicos ou laudos periciais em conexdo com 0s processos juridicos, subsidiando o Juiz na
tomada de deciséo;

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

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

5. Planejar, coordenar, executar e avaliar pesquisas e projetos que visem a construcdo e ampliagdo
do conhecimento psicoldgico aplicado ao campo do direito, bem como, a preservacdo da salde
mental — no que se refere as criancas e adolescentes sob custddia da Justica da Infancia;

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

7. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientacdo e encaminhamento de servidores,
assessorando as atividades da Corregedoria Geral de Justica e da Secretaria de Desenvolvimento e
Gestéo de Pessoas;

8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel
superior em Psicologia, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no
Orgédo de classe correspondente.

LOTACAO: Central de Atendimento Interprofissional, Vara da Infancia e da Juventude, Varas de
Familia, Vara da Justica Itinerante, Juizado Especializado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a
Mulher e Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas.
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LEI COMPLEMENTAR N° 175 DE JANEIRO DE 2011

ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

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 22 Instancias
da capital e do interior.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir, na forma da lei, citacdes, intimacdes, prisdes, penhoras, buscas, apreensfes e outras
diligéncias préprias do seu oficio, certificando no mandado o ocorrido;

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

3. Lavrar certidGes por fé;

4. Executar atividades correlatas;

5. Realizar hasta publica referente a processos judiciais e administrativos sob sua responsabilidade.
REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO: Central de Mandados, Comarcas do interior, Secretaria do Tribunal Pleno, Secretaria da
Camara Unica, Secretaria da Corregedoria Geral de Justica, Vara da Justica ltinerante, Vara da
Infancia e da Juventude, Juizado Especializado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher e
Juizados Especiais.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar atividades nas areas de desenvolvimento e
implantacdo de sistemas, operacdo, suporte e manutencdo de rede e equipamentos, instalacdo e
operacdo de softwares basicos, aplicativos e corporativos. Codificar programas, obedecendo aos
projetos pré-definidos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Instalar e operar sistemas computacionais e programas aplicativos, prestando suporte técnico aos
USUArios;

2. Promover a distribuicdo e o acompanhamento preventivo de computadores;

3. Identificar arquitetura de redes, promovendo a operacionalidade de cabeamentos e conexdes;

4. Fazer criacdo e editoracao eletrdnica;

5. Testar e avaliar programas, obedecendo aos projetos pré-definidos, propondo-lhes melhorias em
intefaces e funcionalidades;

6. Executar, sob supervisdo e orientacdo, procedimento de extracéo e exibicdo de dados;

7. Preparar a documentacdo e material de treinamento para ser utilizado pelos operadores, de forma
compativel com os equipamentos;

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

9. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio. Conhecimentos especificos: Informatica
(énfase em rede, operacdo de computacdo, hardware).

LOTACAO: Secretaria de Tecnologia da Informagao.
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TITULO DO CARGO: TECNICO JUDICIARIO — TJ/NM-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Auxiliar as atividades administrativas e cartorarias, em 12
e 22 instancias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar nas audiéncias;

2. Elaborar e digitar pautas de publicacdo, entre outras atividades administrativas e cartorarias de
mesma natureza e grau de complexidade que Ihe forem cometidas;

3. Supervisionar os servicos de arquivo e documentacédo de seu local de trabalho;

4. Elaborar certidGes e relatorios;

5. Proceder a movimentacao de processos internos, conforme determinacéo;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAOQ: Todas as unidades administrativas e judiciarias do Poder Judiciario Estadual.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar tarefas de nivel intermediario nas atividades
administrativas e cartorarias de 12 e 22 instancias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes sobre o0s autos;

2. Executar atividades de protocolo e arquivo de documentos;

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

4. Receber documentos para digitacao;

5. Manter a sequéncia e o controle de documentos;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAOQ: Todas as unidades administrativas e judiciarias do Poder Judiciario Estadual.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover a execucdo das leis de assisténcia e protecéo
ao menor e ao adolescente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir e fazer cumprir as determinacdes e instru¢des do juiz e as disposicdes contidas no
Estatuto da Crianca e do Adolescente, naquilo que lhe couber;

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

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

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO: Vara da Infancia e da Juventude e Divis&o Interprofissional de Execucéo Penal.

TITULO DO CARGO: AGENTE DE ACOMPANHAMENTO — TJ/NM-2
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover a execucdo das leis referentes as penas
restritivas de direitos e medidas alternativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Elaborar relatérios de fiscalizacao;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAOQ: Vara da Infancia e da Juventude e Divis&o Interprofissional de Execuc&o Penal.
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LEI COMPLEMENTAR N° 175 DE JANEIRO DE 2011

ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar servicos auxiliares nos cartérios e setores
administrativos do Poder Judiciario do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar nas atividades cartorérias;

2. Zelar pela conservacdo do material de expediente;

3. Executar servicos de transporte de material;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusado do ensino fundamental.

LOTACAOQ: Todas as unidades administrativas e judiciarias do Poder Judiciario Estadual.

TITULO DO CARGO: MOTORISTA — TJ/NF-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir veiculos do Poder Judiciério.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Dirigir veiculos atendendo a necessidade do transporte dos membros do Tribunal de Justica, juizes
e servidores em servico, bem como, de material de trabalho;

2. Manter o veiculo que esteja sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagédo e
limpeza, e convenientemente abastecido, bem como, informar ao setor competente sobre dados de
consumo de combustiveis e lubrificantes do veiculo, comunicando-lhe a ocorréncia de fatos e avarias;
3. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino fundamental. Carteira Nacional de Habilitagcéo,
Categoria “A e D ou superior”.

LOTACAO: Secretarias, Diretorias dos Foéruns, Vara da Infancia e da Juventude, Juizado
Especializado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher, Vara da Justica ltinerante e
Comarcas do interior.
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LEI COMPLEMENTAR N° 175 DE JANEIRO DE 2011

ANEXO IX
DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Supervisionar, coordenar e dirigir todas as atividades
administrativas das Secretarias subordinadas, considerando as deliberag6es do Tribunal Pleno e da
Presidéncia do TJ/RR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e supervisionar as atividades das Secretarias diretamente subordinadas a
Secretaria Geral;

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

3. Relacionar-se pessoalmente com os Desembargadores no encaminhamento dos assuntos
administrativos referentes a seus gabinetes, ressalvada a competéncia do Presidente do
Tribunal,

4. Exercer as atividades previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justica;

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

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestédo Publica, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Secretaria Geral

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO E GE STAO DE PESSOAS -
TJ/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Coordenar as atividades de Gestdo de Pessoal do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

Deliberar quanto a pedidos de férias, licencas, afastamentos, folgas compensatorias, auxilio
natalidade e horario especial ao servidor estudante;

Controlar folhas de pagamento, consignac¢des, convénios, contratos e encargos;

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

Controlar mensalmente a emissao das relagdes de contribuicdo previdenciaria;

Coordenar a organizacdo dos registros e assentamentos funcionais dos magistrados e
servidores ativos, inativos e pensionistas;

Coordenar as atividades de posse como: cadastramento de funcionarios, confeccdo de
crachas e identidades funcionais, bem como, encaminhar informacdes ao Tribunal de Contas
do Estado de Roraima sobre atos de admisséo;

8. Controlar o treinamento e aperfeicoamento de pessoal, observando as respectivas prioridades

e as normas especificas;

9. Acompanhar o quadro de servidores efetivos, comissionados, cedidos, estagiarios, ativos,

inativos e pensionistas, quanto a substituicdo, remocéao, averbacao de tempo de servico;

10. Coordenar a publicacdo de atos, portarias de nomeacéo, exoneracao, designacgéo, dispensa,

lotacdo, remocao e outros;

11. Organizar, anualmente, o Quadro de Antiguidade e Tempo de Servigco dos Magistrados;

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Direito, Psicologia
ou Gestéo Publica, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAQ: Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas.
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VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.
TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE ORCAMENTO E FINANCAS - TJ/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Coordenar, orientar e controlar as atividades na area de
planejamento e financas do Poder Judiciario, bem como, consolidar as diretrizes da programacéao
orcamentaria e financeira.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Proposta
Orcamentaria do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder
Judiciario - FUNDEJURR, submetendo-os a apreciacéo do Presidente do Tribunal de Justica;

3. Supervisionar a elaboragdo dos relatorios de Gestdo Fiscal e do Relatério Resumido da
Execucdo Orcamentaria, bem como, a Prestacao de Contas;

4. Coordenar as atividades das divisdes sob sua responsabilidade;

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

6. Executar outras atividades.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestéo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Secretaria de Orcamento e Financas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE TECNOLOGIA DE INFORM AGAO - TJ/DCA-2

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e coordenar projetos de modernizacdo administrativa, através do processamento
eletrénico de informagdes;

2. Coordenar a aquisicdo de recursos tecnolégicos, regulando os investimentos aos legitimos
objetivos do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

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

4. Coordenar as atividades relativas ao processo de informatizacdo do Poder Judiciario do Estado de
Roraima;

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

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de Informéatica, Direito, Administracdo ou Gestédo
Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria de Tecnologia da Informagao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.
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TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE GESTAO ADMINISTRATIV A — TJ/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e controlar as atividades
inerentes a instrucédo dos procedimentos de compras e celebracdo e acompanhamento dos contratos
celebrados pelo Poder Judiciario

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Gerir todos os contratos celebrados pelo Poder Judiciario;

Zelar pela completa instrugcdo dos procedimentos de compras, contratacdo ou obras,
mediante aprovacdo de Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

Aplicar penalidades e sanc¢fes as empresas que descumprirem suas obrigacdes.

Aprovar pareceres e minutas de Contratos, Termos Aditivos e de Apostilamento;

Formalizar as compras, mediante licitacao dispensavel ou inexigivel;

Autorizar o pagamento das empresas contratadas pelo Poder Judiciario;

Coordenar as atividades das Divis6es sob sua responsabilidade;

Assessorar a dire¢do superior do Poder Judiciario em assuntos relacionados a sua pasta; e

. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestédo Publica, expedido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria de Gestdo Administrativa

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.
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TiITULO DO CARGO: SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA E LOG ISTICA — TJ/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e controlar as atividades
inerentes a manutencdo e conservacao das instalacbes fisicas de todos os iméveis do Poder
Judiciario, além de garantir o fornecimento de materiais (permanentes e de consumo) e a prestagao
dos servicos essenciais ao bom funcionamento da 12 e 22 Instancias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prover todas as unidades do Poder Judiciario de materiais permanentes e de consumo
necessarios ao seu funcionamento;

2. Acompanhar a execucao de projetos de construcdo, adaptacdo ou ampliagdo dos iméveis do
Poder Judiciério;

3. Garantir a prestacdo dos servicos essenciais basicos de infraestrutura (limpeza e
conservacao dos edificios, fornecimento de energia, agua e servico de telefonia, servico de
correspondéncia e transporte) na 12 e 22 Instancias;

4. Promover a manutencdo preventiva e corretiva de todos os edificios utilizados pelo Poder
Judiciario;

5. Coordenar as atividades das Divisdes sob sua responsabilidade;

6. Assessorar a direcao superior do Poder Judiciario em assuntos relacionados a sua pasta; e

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito,
Engenharia ou Gestdo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou
pos-graduacéo em area afim.

LOTACAO: Secretaria de Infraestrutura e Logistica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria Geral.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO | - TJ/DCA-3
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoria juridica, pesquisando a legislacéo, a
doutrina e a jurisprudéncia e emitindo pareceres em processos nas areas juridica e administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fazer pesquisas para fundamentar a elaboragéo de Projetos de Lei, regulamentos e outros atos da
Administracao de interesse do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

2. Acompanhar a tramitacdo dos Projetos de Lei de interesse do Poder Judiciario do Estado de
Roraima, examinando os problemas suscitados nas discussdes, sugerindo as providéncias cabiveis;
3. Colher elementos informativos e referenciais para as atividades administrativas e judiciarias;

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

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

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

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

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

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

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de curso de graduacdo de nivel superior em Direito, emitido
por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

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

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

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE PLANEJAME NTO ESTRATEGICO E
ESTATISTICA- TJ/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoria ao Corpo Diretor do Tribunal de
Justica para implementacéo, operacionalizacdo e gestdo do planejamento estratégico, assessorando
nas atividades relacionadas a gestdo do planejamento, incluindo o gerenciamento de projetos, a
otimizacao de processos de trabalho e 0 acompanhamento de dados estatisticos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Encaminhar ao Conselho Nacional de Justica, semestralmente, os dados estatisticos referentes ao
TJRR, através de transmissao eletronica, observando o calendario estabelecido na Resolug¢éo n° 15,
de 20.04.2006, do CNJ;

2. Coordenar os trabalhos de coleta de dados, através da instrucéo e da verificacdo desse trabalho,
elaborando os processos e elementos de coleta;

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

4. Redigir informacdes sobre questdes de metodologia, planejamento, execucdo e resultado das
investigacoes;

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

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracéo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestéo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Nucleo de Planejamento Estratégico e Estatistica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.
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TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO- TJ/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades

internas das unidades administrativas do Poder Judiciério.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Diretor, no Plano Plurianual (PPA), na Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a execucao do Orgamento Anual.

4. Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo dos resultados da gestdo administrativa, operacional,

contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e de recursos humanos do Poder Judiciario quanto a

legalidade, legitimidade, eficacia, efetividade e economicidade.

Comprovar a adesédo as normas e diretrizes fixadas pela Administragéo.

. Contribuir para a promocao da eficiéncia operacional da entidade.

Coordenar auditorias internas.

. Acompanhar a elaboracéo dos Relatérios de Gestéo Fiscal.

Emitir pareceres técnicos sobre os processos de compras, de contratagdo de obras e servigos e

sobre prestacdes de contas.

10.Prestar assessoramento direto ao Presidente do Tribunal de Justica no que diz respeito aos
processos licitatérios, célculos financeiros e aplicacdo de penalidades a empresas.

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

12.Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia

ou Gestéo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Nucleo de Controle Interno.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.
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TITULO DO CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO — TJ/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir e coordenar os trabalhos da Comiss&o
Permanente de Licitacdo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Presidir as reunides da Comisséo Permanente de Licitacao;

2. Elaborar e fazer publicar os editais de licitacao;

3. Emitir Certificado de Registro Cadastral,

4. Receber e organizar a documentacao pertinente a emissédo do Certificado de Registro Cadastral
fornecido pelo Tribunal de Justica;

5. Observar os procedimentos licitatérios;

6. Examinar, avaliar e julgar, com os membros da Comissdo, a melhor proposta, dentre as
apresentadas, que atenda a administracéo;

7. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

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

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestédo Publica, expedido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Comissdo Permanente de Licitago.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - TJ/DCA-4

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Designar servidores para funcdes auxiliares;

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

3. Providenciar a convocacdo das pessoas envolvidas no evento objeto da sindicancia;

4. Qualifica-las e inquiri-las, reduzindo a termos suas declaracgdes;

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

6. Determinar a elaboracéo e o encaminhamento de expediente;

7. Numerar e rubricar as folhas dos autos;

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

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justica.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DA SECRETARIA DA CAMARA UN ICA - TJ /DCA-4

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Executar as intimacdes, lavrando certiddes por fé;

3. Expedir certiddes, a requerimento das partes;

4. Elaborar notas de expediente a serem publicadas no Diario do Poder Judiciario e afixar cépia na
Secretaria;

5. Preparar o expediente dos Desembargadores, observando rigorosamente os prazos legais para
execucao dos servicos da Secretaria;

6. Ter em boa guarda os autos, livros e papeis da serventia e zelar pela atualizacéo e conservacgao;

7. Elaborar demonstrativo do movimento do Cartorio, anualmente, e remeté-lo a Presidéncia;

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

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

10. Executar atividades correlatas, inclusive outras previstas em diplomas legais e em resolu¢cdes do
Tribunal de Justica.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAQ: Secretaria da Camara Unica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vice-Presidéncia.

TiITULO DO CARGO: DIRETOR DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO - TJ /DCA-4

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:
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1. Executar as intimacdes, lavrando certidGes por fé;

2. Expedir certidbes, a requerimento das partes;

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

4. Preparar o expediente do Desembargador, observando rigorosamente 0s prazos legais para
execucao dos servicos da Secretaria;

5. Ter em boa guarda os autos, livros e papeis da serventia e zelar pela atualizacao e conservacao;

6. Supervisionar os servicos auxiliares da secretaria e sala de sessdes;

7. Secretariar as sessdes do Tribunal Pleno e do conselho da Magistratura, lavrando as respectivas
atas e assinando-as com o Presidente;

8. Substituir o Secretério da Camara Unica em seus afastamentos, auséncias e impedimentos;

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

10. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria do Tribunal Pleno e Conselho de Magistratura.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DA SECRETARIA DA CORREGEDO RIA GERAL DE JUSTICA -
TJ/DCA-4

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar e executar
atividades da Corregedoria Geral de Justica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Inspecdo e orientacdo as unidades jurisdicionais;
1.1 Correicédo Geral Ordinaria, Extraordinaria e virtual (SISCOM e PROJUDI) e inspecdes;
1.2 Acompanhamento do cumprimento das metas e do preenchimento mensal das informacfes
gue alimentam os sistemas do CNJ;
1.2.1. Acompanhamento do Sistema de bens apreendidos,
1.2.2. Acompanhamento das inspecdes em estabelecimentos penais;
1.2.3. Acompanhamento do Sistema do CNJ referente aos processos por improbidade
administrativa;
1.2.4 Controle de prisdes cautelares;
1.2.3 Controle da Produtividade - 1°e 2°grau;
1.2.4 Controle de interceptacdes telefonicas;
1.3. Consulta as informacgdes de parceiros (TRE, CERR, CAERR) para localizacéo de enderecos
de partes e testemunhas para atender as serventias Judiciais;
1.4. Distribuicdo e controle de utilizagao e de inutilizacéo dos selos holograficos de autenticidade;
1.5. Acompanhamento de papeis e processos virtuais (cruviana) e correspondéncias (e-mail);
1.6. Recolhimento e destinacdo das fichas de participagcdo encaminhadas a Ouvidoria (urnas
acrilicas, e-mail, 0800 ou pessoalmente);
1.7 Acompanhamento da produtividade da CGJ para encaminhamento mensal ao CNJ;
1.8 Tramite de procedimentos administrativos referentes a remocao de servidores;
1.9 Tramite de processos disciplinares;
1.10 Tramite de procedimentos de remocado, promocéo e acesso de Magistrados;
1.11. Acompanhamento de expedientes diarios (oficios, publica¢des etc.);
1.12. Atualizacado constante do Twitter (Corregedoria/Ouvidoria);
1.13. Relacionamento com as serventias e setores administrativos para esclarecimento de regras
referentes a aplicacdo do glossario das Metas do CNJ e preenchimento de informacdes e
intimacgBes da Corregedoria Nacional de Justica;
1.14. Classificacdo e encaminhamento do expediente administrativo do Corregedor, referente ao
relacionamento com outras corregedorias, ENCOGE, CNJ, etc.;
1.15. Acompanhamento dos plantdes — judiciario, e das serventias extrajudiciais;
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1.16. Acompanhamento do plantdo de segundo grau de Jurisdi¢&o;
1.17. Anotacdo e acompanhamento das indicac6es de servidores para atuar como conciliador nos
Juizados;
1.18. Anotacdo e controle das informaces referentes aos termos de ajustamento de conduta;
1.19. Tramite de procedimentos e outros expedientes com a Comisséo de Sindicancia;
1.20. Expedientes do Juizado da Infancia e da Juventude, tais como o Cadastro Nacional de
Criancas Acolhidas e o Cadastro Nacional de Adolescentes em conflito com a lei, e da CEJAI,
1.21. Controle de pessoal e material da CGJ;
2. Acompanhamento das atividades do Corregedor no Conselho da Magistratura
(jurisdicional/administrativa).
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAQ: Secretaria da Corregedoria Geral de Justica.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justica.

TiITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO Il — TJ/DCA-5

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar os Juizes de 1° Grau nas Varas Civeis e
Criminais além dos Secretarios, Coordenadores de Nucleos e Presidentes de Comissodes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

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

4. Emitir parecer sobre matéria a ele submetida;

5. Apontar aspectos controvertidos nos expedientes sob analise, mencionando a legislacao discutida;
6. Auxiliar na obtencdo de dados ou elementos necessdarios para estudo dos processos ou
expedientes;

7. Inteirar-se da estrutura e funcionamento dos 6rgaos do Tribunal e de sua lotacao;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Gabinetes dos Juizes, Secretarias, Niicleos e Comissoes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Gabinetes dos Juizes, Secretarias, Nicleos e Comissoes.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e organizar eventos promovidos pelo
Poder Judiciario do Estado de Roraima em todas as suas fases e criar, planejar e executar programas
de integracdo interna e externa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar o roteiro das solenidades realizadas pelo Poder Judiciario do Estado de Roraima;
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2. Analisar as variaveis que podem ocorrer em uma cerimonia, planejando estratégias para preveni-
las;

3. Definir o local, horario, publico, tipo de convite e programacéo visual apropriados para cada evento;
4. Realizar levantamento de todos os itens dos apoios administrativos, operacionais, logisticos, de
pessoal e externos Necessarios;

5. Montar protocolo de implantagdo com as precedéncias e tratamentos, de acordo com a legislacao
especifica;

6. Promover e zelar para que a administracdo do Poder Judiciario do Estado de Roraima mantenha
relacionamento amistoso com os servidores e demais Poderes e 6rgaos publicos;

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

8. Manter cadastros atualizados dos 6rgéos publicos e segmentos de interesse do Poder Judiciario do
Estado de Roraima;

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

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

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO: Assessoria de Cerimonial.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL — T J/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de informacgédo e
divulgacao das atividades do Poder Judiciario do Estado de Roraima nos diferentes meios de
comunicacao social.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover fluxo de informacao entre a administracdo do Poder Judiciario e o publico interno e
externo;

2. Suprir os veiculos de comunicagédo social com informacdes relativas ao Poder Judiciario (através de
relises, sugestdes de pautas e outros produtos);

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

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

. Organizar e manter atualizada relacdo de veiculos de comunicacéo social, com nomes de editores;

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

. Coordenar a elaboracéo de outros produtos jornalisticos, como fotografias e videos;

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

. Oferecer parecer em matérias ligadas a sua area de atuacao;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Comunicacdo Social, expedido por instituicao oficial
de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Assessoria de Comunicacdo Social.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

O©oo~NOO O~ WwW

TITULO DO CARGO: ASSESSOR MILITAR — TJ/DCA-6

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, organizar e implementar o esquema de seguranca fisica das instalacbes do Tribunal de
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Justica e demais 6rgaos subordinados, inclusive da residéncia dos desembargadores, bem como,
proporcionar seguranca pessoal ao Presidente, aos magistrados e aos visitantes;

2. Estabelecer relages do Presidente do Tribunal de Justica com as autoridades militares e policiais;
3. Receber e encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justica toda documentac¢éo oriunda da Policia
Militar, Forcas Armadas, Superintendéncia da Policia Federal e érgdos vinculados ao Gabinete Militar;
4. Planejar e coordenar medidas de prevencao e combate a incéndio nos prédios do Poder Judiciario;
5. Planejar e coordenar o sistema de seguranca da Justica Especial Volante;

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

7. Planejar e coordenar a execucdo dos programas de instrucdo, qualificacdo e treinamento dos
policiais militares integrantes de seu contingente;

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

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial da Policia Militar com certificado de nivel superior expedido por instituicdo
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Assessoria Militar.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CALCULOS E PAG AMENTOS — TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Coordenar as atividades relativas aos convénios, célculos
e pagamentos de magistrados e servidores do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e assessorar
0 Secretario de Desenvolvimento e Gestédo de Pessoas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Sec¢@es a ela subordinadas;
2. Assessorar 0 Secretario de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, em assuntos
relacionados a sua pasta;
3. Controlar e acompanhar a elaboragéo das folhas de pagamento e seus encargos;
4. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboracdo da DIRF e comprovante anual de
rendimentos;
5. Analisar os demonstrativos de calculos de diérias, horas extras, verbas indenizatérias,
diferencas de substituicdes, abonos de férias;
6. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestéo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Diviséo de Calculos e Pagamentos.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Desenvolvimento e Gestio de Pessoas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Acompanhar os programas de treinamento, estabilidade e
desenvolvimento do pessoal, além de implantar programas de seguranca e qualidade de vida no
trabalho aos servidores e magistrados do Poder Judiciario do Estado de Roraima, bem como
assessorar o Secretario de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas nos assuntos relacionados a sua
area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
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1. Coordenar as atividades das se¢des vinculadas a Diviséo;

2. Assessorar 0 Secretario de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas em assuntos relacionados
a sua pasta;

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

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

5. Elaborar minutas de projetos de lei, resolugfes, portarias e atos referentes a gestdo de
pessoas;

6. Implementar programas de seguranca e qualidade de vida no trabalho;

7. Coordenar programas motivacionais;

8. Mensurar o clima organizacional do TIRR,;

9. Desempenhar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Direito, Gestdo Publica, Pedagogia e
Psicologia, expedido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Diviséo de Desenvolvimento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Desenvolvimento e Gestio de Pessoas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas aos registros,
afastamentos e movimentacGes de magistrados e servidores do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima e assessorar o Secretario de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas nos assuntos
relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Sec¢6es a ela subordinadas;
2. Assessorar 0 Secretario de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, em assuntos
relacionados em sua pasta;
3. Acompanhar a movimentacdo no Quadro de Pessoal do Poder Judiciario;
4. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboracdo da RAIS;
5. Encaminhar ao Conselho Nacional de Justica sempre que solicitado, relatdrios referentes ao
quadro de pessoal;
6. Acompanhar a publicacdo de Atos e Portarias;
7. Acompanhar a elaboracdo de certidbes, declaracBes e informacBes cadastrais dos
magistrados e servidores;
8. Controlar e acompanhar a programacdo de férias, recesso, licengas e afastamentos dos
magistrados e servidores;
9. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Gestédo
Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Diviséo de Gestéo de Pessoal.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e controlar as atividades
inerentes a gestdo dos procedimentos de compras e/ou contratagBes de servicos e de obras de
engenharia realizadas pelo Poder Judiciario e assessorar o0 Secretario de Gestdo Administrativa nos
assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Sec¢@es a ela subordinadas;
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2. Organizar a programacdo de compras, contratacdes e realizacdes de servigcos e obras de
engenharia;
3. Supervisionar a distribuicdo de notas de empenho;
4. Supervisionar o controle da vigéncia/saldo das aquisicdes realizadas mediante Registro de
Precos;
5. Supervisionar o controle da vigéncia/saldo de todos os contratos celebrados pela TJ/RR;
6. Elaborar demonstrativos de acompanhamento de todas as acdes administrativas da gestéo
inerentes a compras, contratacdes ou obras de engenharia;
7. Supervisionar o acompanhamento dos prazos de execu¢do de compras, contratos e obras de
engenharia e notificar as empresas fornecedoras e/ou contratadas, quando necessario.
8. Certificar a regularidade das empresas contratadas e fornecedoras de material, antes do
pagamento das faturas devidas; e
9. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestédo Publica, expedido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Diviséo de Acompanhamento de Gestao.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Gestdo Administrativa.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENT O DE PROJETOS - TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e controlar as atividades
inerentes a elaboracao e gestao de projetos administrativos, técnicos, arquitetdnicos realizadas pelo
Poder Judiciario e assessorar o Secretario de Gestdo Administrativa nos assuntos relacionados a sua
area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Coordenar a elaboracdo de todos os Termos de Referéncia, Projetos Basicos e Projetos
Executivos para subsidiar os procedimentos de compra, contratacdo ou execucdo de obras e
servicos de engenharia;

3. Acompanhar a instrucdo de todos os procedimentos inerentes a compras, servicos e obras de
engenharia;

4. Auxiliar a Comissao Permanente de Licitacdo quando solicitado.

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

6. Compor a Comissao de Planejamento de Obras.

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Arquitetura,
Engenharia, Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diviséo de Acompanhamento de Gestao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Gestdo Administrativa.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DOCUMEN TAL — TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar atividades inerentes a
movimentacdo e acervo documental e bibliografico do Poder Judiciario e assessorar o Secretario de
Gestdo Administrativa nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Seces a ela subordinadas;
2. Coordenar a atualizagcdo do acervo fisico e magnético de todo o arcabouco legal que rege o
Poder Judiciério;
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3. Supervisionar o processo de digitalizacdo dos documentos, procedimentos e processos
administrativos e judiciais quando da implanta¢éo do arquivo virtual.
4. Disponibilizar na intranet Resolugbes e Portarias do Poder Judiciario imediatamente apods a
publicacéo das mesmas.
5. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Arquivologia, Biblioteconomia,
Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Diviséo de Gestido Documental.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Gestdo Administrativa.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO PATRIMO NIAL - TI/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e controlar as atividades
inerentes a gestao dos bens maveis, iméveis e material de consumo do Poder Judiciario e assessorar
0 Secretério de Infraestrutura e Logistica nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Sec6es a ela subordinadas;
2. Supervisionar atendimento das necessidades de materiais permanentes e de consumo de
todas as unidades do Poder Judiciario;
3. Emitir relatérios mensais compilados sobre a movimentacdo de bens mdveis, imoéveis e
materiais de consumo ocorrida;
4. Subsidiar a programacéo de compras desenvolvida pela Secretaria de Gestdo Administrativa;
5. Controlar e fiscalizar os contratos relativos aos servicos de manutencdo preventiva de
materiais permanentes (exceto os equipamentos da area de informatica), atestando os
respectivos servicos, para efeito de pagamento;
6. Presidir a Comisséo de Recebimento e Avaliacdo de Materiais;
7. Subsidiar a gestdo de todos os imdéveis utilizados pelo Poder Judiciario no que concerne a
questdes legais e documentais; e
8. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Gestédo
Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Divisio de Gest&o Patrimonial.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Infraestrutura e logistica.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAI S - TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e controlar as atividades
inerentes a gestédo das instalaces fisicas, de servicos essenciais e servigos diversos necessarios ao
funcionamento do Poder Judiciario e assessorar o Secretario de Infraestrutura e Logistica nos
assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Sec6es a ela subordinadas;
2. Supervisionar a manutencéo dos edificios utilizados pelo Poder Judiciario;
3. Supervisionar a fiscalizacdo de todos os servicos inerentes a limpeza, conservagéo,
climatizacdo e manutencdo (preventiva e corretiva) das instalacdes fisicas de todos os
edificios utilizados pelo Poder Judiciario;

Palacio Antonio Martins - Praga do Centro Civico, 202 -  PABX (95) 3621-4000 - Telefax: (95) 3623 - 0033 / 3623 - 9409
CEP:69.301-380 - BoaVista - Roraima - Brasil - ALE-RR nainternet: www.al.rr.gov.br



ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA ;
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

“AmazoOnia: Patrimonio dos Brasileiros DO ESTADO DE RORAIMA

A For¢ado Povo

4. Supervisionar a fiscalizagcao dos servigos essenciais (fornecimento de agua, energia, telefonia
e transporte);
5. Supervisionar a prestacéo do servico de transporte e tudo o que envolver a gestéo da frota de
veiculos do Poder Judiciario;
6. Supervisionar a fiscalizagdo dos demais servigos relacionados a infraestrutura e apoio ao
desenvolvimento das atividades jurisdicionais e administrativas;
7. Subsidiar a elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncia desenvolvida pela
Secretaria de Gestdo Administrativa;
8. Subsidiar a gestdo de todos os imoéveis utilizados pelo Poder Judiciario no que concerne a
questdes legais e documentais; e
9. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.
LOTACAO: Diviséo de Servigos Gerais.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Infraestrutura e logistica.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MODERNIZAGCAO E GOVERNANCA DE TI —
TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir e coordenar os projetos de modernizagéo
do uso de recursos de TIC, e implantar e gerir os processos de governanca da Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, assegurando os aspectos de eficiéncia, transparéncia e previsibilidade e
assessorar 0 Secretario de Tecnologia de Informacao nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas a projeto de modernizagdo do uso de recursos de TI, observando as
diretrizes do Departamento de Tecnologia da Informacéo;

2. ldentificar, levantar e propor procedimentos e solu¢bes para melhorar a eficiéncia do uso dos
recursos e de governanca de TI;

3. Propor atos normativos e acdes complementares aos projetos de Tl e de governanca que visem
consubstanciar a viabilidade operacional dos mesmos;

4. Coordenar as atividades das se¢8es subordinadas;

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

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: certificado de nivel superior, expedido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo
MEC, com experiéncia em gestdo de projetos de TI.

LOTACAO: Diviséo de Modernizacdo e Governanga de TI.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informacao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE REDES TJ/DCAS- 6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, definir e implementar projetos que promovam a
conectividade e comunicacdo de dados em todas as instancias do Poder Judiciario do Estado de
Roraima e assessorar o Secretario de Tecnologia de Informacgdo nos assuntos relacionados a sua
area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Analisar e sugerir novas tecnologias que melhorem a performance e seguranca do trafego de
dados na rede;

4. Planejar, organizar e coordenar as atividades de implantacdo, administracdo e reestruturacao das
redes e conexdes mantidas pelo Departamento de Tecnologia da Informacéo;
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5. Identificar, efetuar levantamentos e analisar as necessidades de disponibilizacéo de redes externas;
6. Analisar a configuracao dos servidores e equipamentos de rede do Tribunal de Justica, relatando as
necessidades de atualizacdo e substituicao;

7. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informac&o em assuntos relacionados a sua pasta;

8. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Divisdo de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informacao.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir e coordenar os projetos de sistemas,
visando a informatizacéo das atividades em todas as unidades do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima, assegurando os aspectos de seguranca e confiabilidade e assessorar o Secretario de
Tecnologia de Informagao nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas ao desenvolvimento, manutencdo e implantacdo de sistemas
informatizados, observando as diretrizes do Departamento de Tecnologia da Informagéo;

2. ldentificar e atender as necessidades do Tribunal de Justica do Estado de Roraima referentes a
informatizacdo dos seus processos;

3. Planejar, coordenar e controlar as atividades de projeto, desenvolvimento, implantacao, treinamento
do usuario, bem como, a avaliagdo e manutencdo dos sistemas desenvolvidos pelo Departamento de
Tecnologia da Informacéo;

4. Coordenar as atividades das se¢8es subordinadas;

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

6. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Diviséo de Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informacao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SUPORTE E MANU TENCAO TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar atividades que garantam o
pleno funcionamento do parque computacional do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e
assessorar 0 Secretario de Tecnologia de Informacao nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Planejar procedimentos de instalacdo de programas aplicativos nos microcomputadores adquiridos,
para disponibilizacdo aos usuarios;

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

5. Controlar e disciplinar a boa utilizacdo de microcomputadores e softwares, visando a conservacao,
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seguranca e legalidade do uso;

6. Coordenar as atividades das sec¢des subordinadas;

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

8. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Diviséo de Suporte e Manutencao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informac&o.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FINANCAS TJ/DC A-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a
programacao e execucao financeira desenvolvidas pelo Poder Judiciario e assessorar o Secretario de
Orcamento e Finangas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar o fluxo de caixa do Poder Judiciario e do Fundo Especial do Poder Judiciario -
FUNDEJURR,;

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

3. Conferir, em conjunto com a Divisdo de Contabilidade, e encaminhar os processos para liquidacéo
e posterior pagamento, mediante documentacéo exigida pela Legislacédo e Contratos;

4. Conferir a movimentagdo financeira diaria, enviando-a a Divisdo de Contabilidade, para a
escrituracdo necessaria;

5. Coordenar a elaboracdo dos relatorios de Gestao Fiscal e do Relatorio Resumido da Execugéo
Orcamentaria, bem como, das Prestacbes de Contas do Poder Judiciario e do Fundo Especial do
Poder Judiciario - FUNDEJURR;

6. Coordenar as atividades das Sec¢des sob sua responsabilidade;

7. Assessorar o0 Secretario de Orgcamento e Finangas em assuntos relacionados a sua pasta;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestéo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Diviséo de Finangas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Orgcamento e Financas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades
referentes a programacao e execucao orcamentaria, bem como, consolidar as diretrizes e elaborar os
planos anual e plurianual do Poder Judiciario e assessorar 0 Secretario de Orgcamento e Finangas nos
assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fornecer ao Executivo Estadual, com base nas orientagBes da direcdo superior do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima, os elementos necessarios a elaboracao do Plano Plurianual;

2. Elaborar, em consonancia com orientacdo superior, a Proposta Or¢camentaria Anual do Poder
Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

3. Elaborar relatérios mensais, semestrais e anuais sobre a execucdo orcamentaria do Poder
Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

4. Propor abertura de crédito adicional e remanejamento de recursos, visando ajustar o orcamento as
necessidades do Poder Judiciario e do Fundo Especial do Poder Judiciario;
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5. Conferir os processos destinados a emissao de empenho;

6. Conferir as notas de empenhos e submeter a assinatura do diretor da Secretaria de Orcamento e
Financas e do Ordenador de Despesa do Tribunal de Justica do estado de Roraima;

7. Coordenar as atividades das secdes sob sua responsabilidade;

8. Assessorar o Secretario de Or¢camento e Finangas em assuntos ligados a sua area;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestédo Publica, expedido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diviséo de Orcamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Orcamento e Financas.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDAD E TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar e coordenar o processamento dos registros
contabeis, exercendo controle do sistema orgamentario, financeiro e patrimonial e assessorar o
Secretario de Orcamento e Financas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e analisar os registros das operagfes da execucdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional, mantendo controle metddico e registro cronoldgico, sistematico e
individualizado, de modo a demonstrar os resultados da gestdo, por meio de balancetes mensais e
balanco anual;

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

3. Conferir, em conjunto com a Divisdo de Financas, e encaminhar os processos para liquidacdo e
posterior pagamento, mediante documentacéo exigida pela legislacdo e contratos/convénios.

4. Evidenciar, perante a Fazenda Publica, da situacdo de todos quantos, de qualquer modo,
arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou
confiados.

5. Acompanhar e analisar as liquidacdes das despesas e receitas efetuadas;

6. Acompanhar criteriosamente a composi¢cao patrimonial;

7. Levantar os balancos gerais, a analise e a interpretagdo dos resultados econémicos e financeiros;
8. Elaborar mensalmente relatdrios gerenciais;

9. Elaborar Relatério de Gestédo Fiscal — RGR, e Relatdrio Resumido de Execucdo Orgamentaria —
RREO;

10. Elaborar anualmente a prestacéo de contas do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima, dentro dos prazos estabelecidos;

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

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Ciéncias Contabeis, emitido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC, devidamente registrado no Conselho de Classe correspondente.
LOTACAOQ: Diviséo de Contabilidade.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Orgcamento e Finangas.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento a Presidéncia, Vice-
Presidéncia, Corregedoria e Gabinete dos Desembargadores nas areas técnica e administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Prestar assessoramento direto ao Presidente, Vice-Presidente, Corregedor e Desembargadores,
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elaborando pareceres, pesquisas, estudos e executando trabalhos que Ihe forem solicitados, de
natureza técnica e administrativa;

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

3. Executar outras atividades correlatas.

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

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

TiITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DE DESEMBARGADOR - TJ/DCA-7

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do gabinete.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar oficios a serem expedidos;

. Elaborar minutas de despachos em processos judiciais e administrativos;

. Corrigir as matérias a serem publicadas no Diario do Poder Judiciario;

. Coordenar a elaboragéo de estatistica mensal e anual;

. Coordenar a elaboracao do Relatério Anual do Gabinete;

. Coordenar os servigos e atividades dos servidores lotados no gabinete;

. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

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

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

~Nooh~hwN

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SERVICOS GERAIS DO FORUM — TJ/DCA-7

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da
Diretoria do Férum.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Supervisionar a execucao das atividades referentes as armas apreendidas e do depositario fiel;

2. Supervisionar a entrega de processos e documentos nas dependéncias do Férum;

3. Coordenar os servicos de recolhimento, restauragéo e eliminacdo de documentos;

4. Supervisionar a execucédo dos contratos de limpeza e conservacéo dos iméveis do Férum;

5. Coordenar e supervisionar os servigos de controle de entrada e saida de pessoas dos prédios do
Forum;

6. Supervisionar as instalacdes fisicas, elétricas, hidraulicas, telefonicas e légicas do Férum;

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

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.
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LOTACAOQ: Diretoria do Férum.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do Forum.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA CENTRAL DE MANDADOS - TJ/DCA-8

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Controlar o recebimento e devolugdo de mandados as varas, mediante protocolo;

3. Distribuir e redistribuir mandados aos oficiais de justica, realizando a manutencéo/atualizacdo do
sistema;

4. Observar o cumprimento dos mandados pelos oficiais de justica, comunicando imediatamente ao
Diretor do Férum qualquer irregularidade;

5. Verificar se o cumprimento dos mandados ocorreu com observancia das determinacdes judiciais
neles contidas, bem como, se estdo devidamente certificados;

6. Organizar escala de plantdo dos oficiais de justica;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial de Justica com certificado de nivel superior em Direito ou Administracédo
expedido por instituicdo oficial de ensino devidamente reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Central de Mandados.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do forum.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE PROTECAO DA INFANCIA E DA
JUVENTUDE - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades da Divisdo de Protecdo da
Infancia e da Juventude.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Organizar os servicos realizados na sede, rodoviaria e aeroporto, planejando escalas mensais, que
deverdo ser efetivamente cumpridas;

3. Fiscalizar os servicos realizados pelos agentes, visando o bom andamento dos feitos inerentes ao
cargo (cumprimento de mandados, diligéncias, carga horéria diaria) e atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, Pedagogia, Administracdo, Psicologia ou
Assisténcia Social, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diviséo de Prote¢éo da Infancia e da Juventude.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vara da Infancia e da Juventude.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO INTERPROFIS SIONAL DE
ACOMPANHAMENTO DE PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS - TJ /DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades da Divisdo Interprofissional de
Acompanhamento de Penas e Medidas Alternativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Divisdo Interprofissional de
Acompanhamento de Penas e Medidas Alternativas, mantendo o Juiz do 1° Juizado Especial Criminal
informado acerca do desenvolvimento dos trabalhos;

2. Cumprir e fazer cumprir as determinacdes e instru¢cdes do Juiz e as disposi¢cdes legais pertinentes
a execucao das penas restritivas de direitos e medidas alternativas, além das atividades estabelecidas
no plano de acdo da DIAPEMA,;

3. Dirigir os trabalhos de andlise, pré-selecao, cadastro e credenciamento de entidades publicas,
privadas e organizagbes nao governamentais nacionais, com vistas a manutengdo da rede de
atendimento;

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

5. Encaminhar relatérios, pareceres técnicos, sumarios sociais e outros documentos de conteldo
técnico ou administrativo a quem se faga necessario;

6. Proceder o encaminhamento de beneficiarios e reeducandos para os locais de cumprimento de
penas e medidas alternativas;

7. Supervisionar as atividades de fiscalizacdo junto aos beneficiarios ou reeducandos, em
cumprimento de penas e medidas alternativas, e as entidades que comp&em a rede de atendimento;
8. Promover acdes voltadas para a conscientizacdo da sociedade quanto a importancia da
manutencéo de parcerias que busquem contribuir no processo de ressocializacdo dos cumpridores de
penas e medidas alternativas;

9. Fomentar acdes que visem contribuir para a elaboragdo da politica criminal voltada para a
prevencao da delinquéncia, sob a supervisdo do Juiz do 1° Juizado Especial Criminal;

10. Emitir recibos e declara¢gfes de comparecimento;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, Administracdo, Pedagogia, Psicologia, Servico
Social, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO Divisdo Interprofissional de Acompanhamento de Penas e Medidas Alternativas.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: 1° Juizado Especial Criminal.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e Supervisionar as Atividades Desenvolvidas
na Unidade Mével da Vara da Justica Itinerante e nos Programas de Acesso ao Judiciario (Justica no

Transito, Programa ltinerante de Registro e Nucleo de Atendimento e Conciliagdo - Resolugdo TP n°
040/06, art. 7°).

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Unidades de Atendimento e Conciliagdo
vinculadas a Vara da Justica Itinerante;

2. Orientar e supervisionar as atividades dos conciliadores;

3. Manter atualizado o cadastro de conciliadores para os fins do §1° do art. 5° da Resolugcdo TP n°
34/06;

4. Colaborar em levantamento de dados, estudos e pesquisas para a formalizacdo de planos,
programas, projetos e acdes que envolvam as atividades de programas de acesso ao Judiciario e das
Unidades de Atendimento e Conciliagcao vinculadas a Vara da Justica Itinerante;

5. Auxiliar o Juiz Titular da Vara da Justica Itinerante no planejamento, acompanhamento, controle,
fiscalizacdo e execucdo dos projetos que contemplem os programas de acesso ao Judiciario e as
Unidades de Atendimento e Conciliagdo vinculadas a Vara da Justica Itinerante;
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6. Coletar dados e elaborar relatério estatistico das atividades e peculiaridades relevantes e
apresentar, periodicamente, ao Juiz Titular da Vara da Justica Itinerante para avaliacao;

7. Propor, fundamentadamente, medidas visando a melhoria ou aperfeicoamento dos servigos;

8. Contribuir para o0 bom funcionamento nas Unidades de Atendimento e Conciliacdo vinculadas a
Vara da Justi¢a Itinerante;

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

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

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Assisténcia Social, Direito, Pedagogia,
Psicologia, expedido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAQ: Vara da Justica Itinerante.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vara da Justica Itinerante.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ESTRAT EGICO — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as agdes inerentes a elaboragio, gestéo e
atualizacéo periddica do planejamento estratégico do Poder Judiciario e subsidiar as atividades do
Nucleo de Gestao Estratégica e Estatistica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assessorar na elaboracgado, gestéo e atualizagdo periddica do planejamento estratégico do Tribunal
de Justica;

2. Padronizar roteiro de planejamento e acompanhamento de projetos;

3. Participar do processo de elaboracao do Plano Plurianual e da Proposta Orcamentaria e orientar
sobre as prioridades do planejamento estratégico;

4. Manter portfélio de projetos estratégicos, visando fornecer informacgdes rapidas sobre as iniciativas
estratégicas em curso, supervisionando a gestdo dessas iniciativas;

5. Promover ac¢des de sensibilizacdo para o planejamento estratégico;

6. Coordenar, em conjunto com a area de Gestao de Pessoas, programa de capacitagcdo continua de
Magistrados e Servidores para permitir a operacionalizacdo do planejamento estratégico e a gestéo
dos projetos;

7. Incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovagdes organizacionais;

8. Manter intercambio com outros Tribunais em assuntos relacionados ao planejamento estratégico
para troca de experiéncia e compartilhamento das melhores préticas;

9. Informar o Departamento de Gestao Estratégica do CNJ as iniciativas de administracdo bem
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sucedidas que podem ser compartilhadas com outros Tribunais;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contébeis, Direito, Economia
ou Gestéo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Coordenacéo de Planejamento Estratégico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Gestéo Estratégica e Estatistica.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a elabora¢do e divulgacdo dos dados
estatisticos do Poder Judiciario e subsidiar as atividades do Nucleo de Gestdo Estratégica e
Estatistica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Atualizar periodicamente o Sistema de Dados Estatisticos do Poder Judiciario, instituido pelo
Conselho Nacional de Justica;

2. Coordenar a elaboracgéo e divulgacéo dos indicadores e do Boletim Estatistico;

3. Atender ao publico, interno e externo, quanto as solicitacdes de informacdes estatisticas;

4. Demonstrar, analiticamente, a evolugdo dos dados estatisticos;

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

6. Calcular, anualmente, a taxa de desempenho relativo aos processos julgados do ano anterior e, em
seguida, fazer projegédo para o periodo dos quatro anos seguintes;

7. Elaborar, mensalmente, relatério comparativo entre a meta prevista e a realizada;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Economia, Estatistica ou Matematica, expedido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Coordenacdo de Dados Estatisticos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Gestéo Estratégica e Estatistica.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a avaliacdo do desempenho das atividades
administrativas com base nas normas e nas rotinas, métodos e procedimentos estabelecidos pela
administracao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Verificar o desempenho das atividades administrativas, com base nas normas e nas rotinas,
métodos e procedimentos estabelecidos pela administracdo, segundo o0s principios da
economicidade, eficiéncia e efetividade.

2. Propor a elaboracdo de normas e de rotinas, métodos e procedimentos administrativos,
objetivando a melhoria da qualidade na execucdo das atividades administrativas, segundo 0s
principios da economicidade, eficiéncia e efetividade.

3. Controlar o cumprimento, pelas unidades do Poder Judiciario, das normas, métodos e
procedimentos estabelecidos pela administracédo, desenvolvendo trabalhos de orientacao.

4. Auxiliar nas atividades de auditoria desenvolvidas pelo NUCI.

5. Assessorar a Coordenacao do NUCI em assuntos relacionados a sua area de atuacao.

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Gestédo Publica

emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou especializacdo (p6s-graduacéo) em

auditoria, controladoria ou &rea correlata.

LOTACAO: Coordenacdo de Normas e Procedimentos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Controle Interno.
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TiITULO DO CARGO: COORDENADOR DE AUDITORIA — TJ/DCA- 8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Certificar a regularidade das contas, verificar a execugéo
dos contratos, convénios, acordos ou ajustes, a probidade na aplicacao dos recursos e na guarda ou
administracdo de valores e outros bens.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar planos/programas de trabalho de auditoria para as unidades administrativas do Poder

Judiciario.

Examinar a documentacdo comprobatdria dos atos e fatos administrativos.

Verificar a existéncia fisica de bens e outros valores.

Verificar a eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil.

Certificar a existéncia e propriedade dos procedimentos e mecanismos de salvaguarda dos

recursos humanos, financeiros e materiais, assim como, o devido uso e funcionamento dos

mesmos.

6. Comprovar se 0s procedimentos estabelecidos asseguram o cumprimento das diretrizes
estabelecidas pela Administracdo, das leis, regulamentos, normas e outras disposi¢cdes de
observancia obrigatéria.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Gestédo Publica

emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou com especializacao (pds-graduacéo)

em auditoria, controladoria ou recursos humanos.

LOTACAO: Coordenacéo de Auditoria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Controle Interno.

arLN

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO DE G ESTAO DE PESSOAL —
TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Avaliar o desempenho das atividades relativas a gest&o de
recursos humanos do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Verificar o desempenho das atividades relativas a gestdo de recursos humanos com base nas
normas e nas rotinas, métodos e procedimentos estabelecidos pela administracdo, segundo os
principios da economicidade, eficiéncia e efetividade.

2. Analisar a exatidao, a legalidade e a suficiéncia dos atos de admisséo ou desligamento de pessoal,
a qualquer titulo, e dos atos de concesséo de aposentadoria e de pensao.

3. Analisar os procedimentos adotados na elaboracdo e pagamento de folhas de pagamento, os
pagamentos de beneficios, as consignagdes, convénios, contratos e o recolhimento de encargos.

4. Auxiliar nas atividades de auditoria desenvolvidas pelo NUCI.

5. Assessorar a Coordenacao do NUCI em assuntos relacionados a sua area de atuagéo.

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Gestédo Publica

emitido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou com especializacao (pds-graduacéo)

em auditora, controladoria ou recursos humanos.

LOTACAO: Coordenacdo de Acompanhamento de Gestio de Pessoal

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Controle Interno.
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TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA OUVIDORIA — TJ/DCA- 8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e Supervisionar as atividades da Ouvidoria.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber as reclamagdes e/ou denuncias e encaminha-las ao Corregedor-Geral para vistas e
correicdes e, quando cabivel, para instauracdo de sindicancias ou processos administrativos
disciplinares;

2. Sugerir a implementacdo e medidas de aprimoramento da prestacao de servicos jurisdicionais e
administrativos, com base nas reclamacdes, denuncias e sugestdes recebidas, visando garantir que
os problemas detectados ndo se tornem objeto de repeticdes continuas;

3. Garantir a todos quantos procurarem a Ouvidoria o retorno das providéncias adotadas a partir de
sua intervencao e dos resultados alcancados;

4. Manter permanente divulgacdo do servico da Ouvidoria junto ao publico, utilizando-se de um
telefone com sistema 0800, urnas coletoras e e-mail para recebimento de reclamacdes, criticas,
denuncias, elogios, etc.;

5. Manter arquivo da documentacdo relativa as denlncias, queixas, reclamacdes e sugestdes
recebidas;

6. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAOQ: Ouvidoria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justica.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a implementacdo de todas as atividades
desenvolvidas pela Escola do Judiciario, em seus aspectos pedagoégicos e de extensao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, organizar e coordenar os cursos e as atividades pedagdégicas da Escola do Judiciario, em
obediéncia ao Regimento Interno;

2. Regulamentar o funcionamento dos diversos cursos, assim como, as atividades praticas e tedricas
de ensino, educacao, cultura e pesquisa;

3. Elaborar e apresentar o calendario anual de eventos do respectivo exercicio, além de programas
eventuais;

4. Realizar as atividades de planejamento, captacdo de recursos e monitoramento das acdes
executadas pela Escola do Judiciario;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Pedagogia, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC ou pés-graduac¢éo na area de disseminacao do conhecimento.

LOTACAOQ: Coordenacdo Pedagdgica da Escola do Judiciario.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Escola do Judiciario.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE REGISTROS — TJ/DCA- 8
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DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades de registros dos treinamentos
realizados pelos magistrados e servidores, subsidiando a Direcédo da Escola do Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Manter em ordem os arquivos e documentos referentes aos alunos e docentes;

2. Acompanhar a execucédo dos programas dos cursos, com registro de frequéncia e tarefas afins;

3. Prestar apoio técnico e administrativo ao Diretor da Escola do Judiciario;

4. Zelar pela conservacdo do material pertencente a Escola;

5. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Coordenacao de Registros da Escola do Judiciario.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA: Escola do Judiciario.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir e coordenar o escritorio de projetos de TI,
visando levantar subsidios a implantacdo de projetos lastreados em plataforma tecnolégica
informatizada que modernize e aperfeicoe os procedimentos jurisdicionais e administrativos,
consolidando os requisitos de TI, infraestrutura operacional, e normativa em planos executivos viaveis.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as demandas e prioridades observadas no Plano Diretor do Tribunal, o Planejamento
estratégico de TIC, Metas prioritarias do CNJ e Resolugdes normativas vigentes;

2. Implantar metodologias de gerenciamento de projetos de TI, em conformidade com as
recomendagfes do CNJ, capacitando os profissionais envolvidos em metodologias compativeis com
as especificacdes do MOREQ-JUS;

3. Elaborar estudos de custo beneficio preliminar para subsidiar o processo decisorio;

4. Elaborar o Projeto apresentando detalhamento de a¢des, agentes, custos e prazos nos modelos e
padrdes recomendados pelo CNJ;

5. Implantar e acompanhar os projetos autorizados, promovendo a documentacdo e registros
necessarios, encaminhando a supervisédo os devidos relatérios de gestao;

6. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secéo de Modernizagao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Modernizacdo e Governanca de TI.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GOVERNANCA DE Tl — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Analisar, sugerir e coordenar os processos de governanca
de TI, visando implementar a metodologia ITIL e as melhores praticas e proceder a transicdo da
Tecnologia da Informacédo e Comunicacdo para a gestao por processos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

. Promover a capacitacdo dos gestores nas metodologias de Governanca de TI;

. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Incidentes;

. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Mudanca;

. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Problemas;

. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Configuragao;

. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Liberacéo;

. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Capacidade;

. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Disponibilidade;

. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Nivel de Servico;

10. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Seguranca;

11. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Continuidade de Servico;

12. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Financeiro para Servicos de TI;
13. Implementar e monitorar o Processo de Gerenciamento de Melhoria Continua dos Processos;
14. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secao de Governanca de TI.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Modernizacdo e Governanca de TI.

O©CO~NO UL, WNPE

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE BANCO DE DADOS TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir as atividades de administracéo dos bancos de dados
sob a gestdo da Secretaria de Tecnologia da Informacéo, através de planejamento, implantacéo e
manutencdo de métodos que garantam a preservacdo dos dados, a otimizagdo do acesso, a
recuperacado de desastres e a seguranca dos dados armazenados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Administrar e manter os bancos de dados — SGBD, que estdo sob a gestdo da Secretaria de
Tecnologia da Informagéo quanto a administragéo de usuarios, privilégios, configuragcao de recursos,
configuracdo de logs, ajustes performaticos, replicacéo e clusterizacao;

2. Planejar e realizar a gestéo de backups de dados, responsabilizando-se pela politica dos mesmos;
3. Realizar estudos sobre a dindmica de crescimento dos bancos e o requisito de recursos de espaco
e memdria para o ajuste operacional dos mesmos;

4. Realizar os procedimentos de recuperacao de desastres, minimizando o impacto e indisponibilidade
dos servicos ao Tribunal,

5. Realizar estudos sobre migracao de dados e scripts para importacéo e exportacao de dados;

6. Elaborar consultas, visando a extra¢do de dados tabulados;

7. Proceder, por solicitagdo do Administrador do Sistema, a manutencéo de dados, visando a correcao
de dados nos mesmos;

8. Elaborar ou melhorar consultas que estejam impactando na eficiéncia dos bancos;

9. Realizar estudos sobre recomendacdes técnicas relacionadas a SGBD’s e ferramentas acessorias
de administracdo, backup e consulta;

10. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secdo de Gestdo do Banco de Dados.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Sistemas.
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ITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DA CONFIGU RACAO DE ATIVOS TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir as atividades de controle da configuracdo de ativos
de informética, através de planejamento, orientacdo e aplicacdo de métodos que garantam a
documentacao técnica do item, o levantamento remoto de informacdes de configuracéo, o registro de
localizacéo fisica, contato, aplicacdo e das garantias de aquisicdo ou servicos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e realizar a coleta de dados de configuragcéo para alimentacdo do banco de ativos - CMDB;
2. Realizar varredura periddica para deteccdo de anomalias nas configuracGes dos ativos de
informatica, gerando relatério para notificagdo de seus superiores;

3. Levantar e registrar os principais usuarios de cada ativo e as aplicacbes a que se destinam e
dependéncia de outros ativos, assegurar o lancamento das informac¢8es patrimoniais, localizacdo
fisica e periodos de garantias de aquisicao e servicos;

4. Catalogar e disponibilizar para consulta as informa¢Bes de indisponibilizacdes de ativos
informaticos;

5. Comunicar ao responsavel imediatamente, e proceder a abertura de chamado sobre qualquer
indisponibilidade n&do planejada nos ativos informaticos;

6. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secdo de Gestdo da Configuracéo de Ativos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Suporte e Manutenc&o.

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

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance e disponibilidade dos equipamentos da Secretaria de Tecnologia da
Informacéo;

2. Promover, periodicamente, procedimentos de manutencdo preventiva e, quando necessario, de
manutenc¢ao corretiva nos equipamentos do parque computacional do Poder Judiciario do Estado de
Roraima;

3. Planejar os procedimentos de instalacdo de softwares nos microcomputadores do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima, para disponibilizacdo aos usuarios;

4. Atender as solicitacdes dos usuarios internos para a instalacdo de softwares, bem como, as de
instalacao e manutencéo de periféricos;

5. Atender aos chamados técnicos relativos a manutencéo dos computadores do Tribunal;

6. Identificar os requisitos necessarios dos computadores do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima para a execuc¢do satisfatoria das atividades a que sdo destinados, visando sempre garantir
boa operacionalidade das atividades;

7. Supervisionar a emissao de TTR’s para equipamentos de informatica;

8. Proceder a conciliagao patrimonial;

9. Planejar e executar a renovacdo do parque computacional obsoleto do Tribunal de Justica do
Estado de Roraima;

10. Organizar e manter catalogados os manuais técnicos de equipamentos, periféricos e de softwares
adquiridos pelo Tribunal de Justica do Estado de Roraima,;

11. Controlar e disciplinar a boa utilizacdo de microcomputadores e softwares quanto a conservacgao,
seguranca e legalidade do uso;

12. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secao de Administracdo do Parque Computacional.
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VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Suporte e Manutenc&o.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE SERVICE DESK — T J/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerir as atividades de recebimento, distribuicio e
cumprimento das chamadas de suporte técnico, através de planejamento, orientacdo e aplicagdo de
métodos que garantam o pronto atendimento ao usuario de informatica em todas as unidades do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Gerenciar o acompanhamento e o registro do andamento do atendimento dos chamados até o
encerramento;

4. Gerenciar o retorno ao usudario, certificando da conclusdo do servico e registrando o grau de
satisfacdo do usuario;

5. Identificar e relatar a chefia da Divisdo de Suporte e Manutencao as necessidades de melhorias no
atendimento ao usuario de informatica do Tribunal de Justica do Estado de Roraima;

6. Gerenciar a orientacdo aos usuarios quanto a manipulacdo dos equipamentos e adocdo de
procedimentos operacionais na area de informatica;

7. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secao de Service Desk.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Suporte e Manutenc&o.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENT O SISTEMAS TJ/DCA-8

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Definir Metodologias de desenvolvimento de softwares;

3. Identificar e analisar os requisitos de software;

4. Elaborar projetos de software, apontando as ferramentas e tecnologias necessarias ao seu
desenvolvimento e implantacao;

5. Coordenar o processo de documentacdo dos projetos desenvolvidos;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhecimentos em Informatica (Enfase em
Analise de sistemas e Programacao).

LOTACAO: Secao de Andlise e Desenvolvimento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Sistemas.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, coordenar e implementar as atividades relativas
a administracdo dos sistemas e ao suporte técnico operacional dos sistemas sob a responsabilidade
da Secretaria de Tecnologia da Informacéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e executar as atividades relativas a administracdo e implantacdo dos sistemas
sob a responsabilidade da Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

2. Promover o treinamento dos usuarios dos sistemas administrados, para a sua correta utilizacao;

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

4. Acompanhar o andamento do atendimento dos chamados, até o seu encerramento;

5. Planejar, coordenar e registrar as atividades relativas a manutencao corretiva e evolutiva dos
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sistemas administrados;

6. Proceder a alimentacao de dados de competéncia do Administrador do Sistema;

7. Planejar e elaborar manuten¢des nas bases de dados do sistema, com a finalidade de restabelecer
condicdes operacionais;

8. Elaborar, quando necessarios, e divulgar manuais ou guias de utilizacdo dos sistemas sob a
responsabilidade da Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio. Conhecimentos em Informatica.

LOTACAO: Secdo de Administracéo de Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Sistemas.

TITULO DO CARGO: — CHEFE DA SECAO DE SEGURANCA DE R EDES TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar atividades que
assegurem o0s aspectos de seguranca e performance nas redes mantidas pela Secretaria de
Tecnologia da Informacéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de geréncia e administracdo dos servicos de redes mantidos pela Secretaria de
Tecnologia da Informagéo;

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

3. Planejar e executar atividades de prevencao, deteccdo e remocao de virus dos computadores;

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

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

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

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conhecimentos em 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/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar atividades que
assegurem os aspectos de compatibilidade, disponibilidade e interoperabilidade nos sistemas de rede,
mantidos pelo Departamento de Tecnologia da Informacéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de geréncia, administracdo e manutencdo dos sistemas operacionais e
servicos nos servidores de rede mantidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

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

3. Registrar os niumeros de série das licencas dos sistemas operacionais em arquivo Unico, prevendo,
antecipadamente, o inicio e término de cada licenga;

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

5. Coordenar projetos que visem aumentar a disponibilidade dos servicos, como redundéncia de
dados em servidores réplicas;

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

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

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

9. Organizar e manter todos os logs de auditoria de todos 0s sistemas e servicos por, no minimo, 05
(cinco) anos e manté-los em cofre de seguranca ou em sistemas de grande volume de
armazenamento de dados;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhecimentos em Informatica (Enfase em
Rede).

LOTACAO: Secdo de Sistemas de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisio de Redes.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar atividades que garantam
o pleno funcionamento das redes mantidas pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Prestar suporte técnico nas redes locais e redes de longa distancia administradas pela Secretaria
de Tecnologia da Informacédo do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

3. Executar as atividades de manutencdo das instalacdes, atendendo as necessidades de
substituicdo, remocéo e ampliacdo dos pontos de rede;

4. Executar, periodicamente, procedimentos de inspecdo e organizacdo nas instalacbes da rede de
dados do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

5. Monitorar e avaliar o desempenho das redes mantidas pela Secretaria de Tecnologia da
Informacéo;

6. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAOQ: Secao de Infraestrutura de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Redes.

TITULO DO CARGO: SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRAT OS - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Supervisionar a fiscalizagdo da execucdo de todos os
Contratos, Convénios, Acordos e Termos de Cooperacdo Técnica celebrados pelo Poder Judiciério,
sob os aspectos técnicos, legais e orcamentarios/financeiros;

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Redigir contrato em 04 (quatro) vias, conforme minuta pré-aprovada e colher assinaturas no
contrato;
2. Proceder ao encaminhamento de cada via do contrato apds assinatura;
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Manter arquivo atualizado e individualizado de cada contrato, contendo: Projeto Basico
eventuais Termos Aditivos e de Apostilamento, além das coOpias de notas de empenho
emitidas, extratos de publicacdo e demais documentos pertinentes ao acompanhamento;
Manter controle atualizado dos Relatérios de Acompanhamento de Contrato (RAC’s), em
ordem cronoldgica, observando se as despesas executadas estdo de acordo com as
clausulas contratuais.

Distribuir as notas de empenho referentes a aquisicdo de bens e servicos (exceto as
provenientes de servico mediante contrato) aos respectivos fornecedores.

Supervisionar o controle do cumprimento do prazo de entrega dos materiais e/ou conclusdo
dos servicos;

Instruir procedimentos administrativos quanto a alteracéo, prorrogagao ou rescisdo contratual;
Manter controle atualizado dos Relatérios de Acompanhamento de Contrato (RAC’s), em
ordem cronoldgica, observando se as despesas executadas estdo de acordo com as
clausulas contratuais.

Controlar o prazo de vigéncia e o saldo de cada contrato;

Emitir correspondéncia de notificagcdo pelo descumprimento de prazo de qualquer clausula
contratual;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DO CHEFE DA DIVISAO: Certificado de conclusdo do ensino médio.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisédo de Acompanhamento de Gest&o.

UNIDADE: SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE COMPRAS - TJ/DC A-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Acompanhar todos os procedimentos de compras
formalizados pelo Poder Judiciario, mediante cotacdo de precos, a distribuicdo de notas de empenho
aos fornecedores e acompanhamento da vigéncia/saldo das aquisicdes, mediante o sistema de
Registro de Precos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.
2.

3.
4.

5.

6.

7

Realizar pesquisas de precos de bens e/ou servigos de interesse do Poder Judiciario;

Instruir e preparar os procedimentos de compras de bens ou servicos, através da elaboracéo
de Mapas Comparativos de Precos;

Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

Manter atualizado o controle de todas as Atas de Registro de Precos (saldo e vigéncia)
celebradas pelo Poder Judiciario;

Distribuir as notas de empenho referentes a aquisicdo de bens e servicos (exceto as
provenientes de servico mediante contrato) aos respectivos fornecedores.

Manter atualizado Banco de Dados do Quadro Geral de Precos estabelecido pela Resolucéo
35/2006; e

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DO CHEFE DA DIVISAO: Certificado de conclus&o do ensino médio.
LOTACAO: Secao de Acompanhamento de Compras.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Acompanhamento de Gest&o.

UNIDADE: SEGAO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DE OBRAS E SERVIGCOS DE
ENGENHARIA - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Acompanhar todos os procedimentos formalizados pelo
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Poder Judiciario concernentes a realizacdo de obras ou servigos de engenharia e fiscalizar in loco
suas realizacdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Desenvolver os orcamentos e especificacdes necessarios ao desenvolvimento das obras e
servigos de engenharia de interesse do Poder Judiciario.
2. Elaborar pareceres técnicos relativos as licitagdes, quando o objeto estiver situado em sua
area técnica de atuagao;
3. Acompanhar todos os contratos referentes a execucdo de obras ou servicos de engenharia,
através de cronograma fisico-financeiro.
4. Fiscalizar in loco todas as etapas das obras e servi¢cos realizados pelo Poder Judiciario.
5. Compor a Comissao de Planejamento de Obras do Poder Judiciério.
6. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS DO CHEFE DA DIVISAO: Certificado de nivel superior em Engenharia Civil, emitido por
instituicdo reconhecida pelo MEC, devidamente registrado no Conselho de classe.
LOTACAO: Secdo de Acompanhamento e Fiscalizagéo de Obras e Servigos de Engenharia.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisédo de Acompanhamento de Gestéo.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Coordenar a execucdo das atividades inerentes a gest&o
dos servicos de apoio do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Controlar e fiscalizar os contratos relativos a limpeza, conservagdo, copa e jardinagem,
dedetizacdo, climatizacdo, manutencdo de persianas, fechaduras, fornecimento de gas,
servigco de reprografia e fornecimento dos servicos essenciais (agua, energia e telefone),
atestando os respectivos servigos para efeito de pagamento;

2. Solicitar a manutencao preventiva e corretiva dos bens moveis do Poder Judiciario;

3. Executar mudancas e remanejamento de mobiliarios e equipamentos;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DO CHEFE DA DIVISAO: Certificado de conclus&o do ensino médio.
LOTACAOQ: Secao de Servigos Gerais.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servigcos Gerais.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE — TJ/ DCA-8

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Coordenar o abastecimento dos veiculos oficiais, bem como, a execucdo das manutencfes
necessarias, encaminhando ao Departamento de Administracdo demonstrativo mensal que evidencie
0 custo por érgao e por veiculo;

3. Propor o recolhimento e alienagao dos veiculos anti-econémicos ou inserviveis;

4. Atestar a substituicdo de pecas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamento;
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5. Elaborar a escala de servico e plantes e controlar a movimentacdo de motoristas, agendando
viagens de servico;

6. Escolher motorista e veiculo para conducéo de outros servidores, material ou documentos;

7. Manter atualizada a documentacao dos veiculos do Poder Judiciario;

8. Requisitar veiculos de outros setores quando da falta destes na sec¢éo de transportes;

9. Sugerir especificacdes para aquisicdo de novos veiculos pelo Tribunal;

10. Prestar informag8es ao DETRAN no que tange a identificagao de condutor de veiculo multado;
11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Transporte.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Servicos Gerais.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE MANUTENGCAO PREDI AL — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar a execucéo das atividades inerentes a gestéo e
manutencdo das instalacfes fisicas de todos os edificios do Poder Judiciario e da infraestrutura
basica de funcionamento dos mesmos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Supervisionar o estado de conservagdo das instalagdes fisicas de todos os edificios do Poder
Judiciério, por meio de visitas periddicas.

2. Solicitar manutencao preventiva ou corretiva das instalag@es fisicas, mediante relatério técnico.

3. Controlar e fiscalizar os contratos relativos a manutencéo elétrica e hidraulica e dos aparelhos de
telecomunicagdes, atestando os respectivos servicos para efeito de pagamento;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Manutencéo Predial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Servicos Gerais.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Arquivar, guardar e conservar documentos € processos
administrativos e judiciais de 1° e 2° Graus.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Propor a eliminacdo de documentos inserviveis a administracdo ou que tenham seus prazos de
custddia expirados;

4. Controlar assinaturas de periddicos;

5. Permitir a consulta aos documentos arquivados;

6. Manter organizado os arquivos fisicos e virtuais dos processos judiciais de 1° e 2° Graus.

6. Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.
LOTACAO: Secao de Arquivo.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisédo Gestido Documental.

TITULO DO CARGO: SECAO DE PROTOCOLO GERAL — TJ/DCA- 8

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Efetuar a distribuicdo externa de documentos na Comarca de Boa Vista;

3. Efetuar a postagem de todas as correspondéncias originadas na Comarca de Boa Vista;
4. Controlar e fiscalizar o contrato de servico postal;

5. Manter registro cronolégico atualizado das autuac¢des de Procedimentos Administrativos;
6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio.

LOTACAOQ: Secao de Protocolo Geral.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisédo de Gestdo Documental.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Coordenar a gestdo da informagdo quanto ao acervo
técnico e a legislacdo a qual o Poder Judiciario deve obedecer.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar e disponibilizar o conjunto dos diversos meios de informacdo e cultura juridica
representados por livros, folhetos, revistas, diarios oficiais, CD-ROM’s, DVD’s e documentos
digitais aos magistrados, servidores, operadores do direito e ao publico em geral;

2. Tratar, guardar e disseminar a informacao juridica gerada pelo Tribunal de Justica e adquirida
para compor o acervo da Biblioteca;

3. Subsidiar a Escola do Judiciario em suas necessidades pertinentes a acervo bibliografico.

4. Auxiliar a Divisdo de Gestao Documental em assuntos pertinentes a sua competéncia.

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Biblioteconomia expedido por instituicdo oficial de
ensino reconhecido pelo MEC.

LOTACAO: Secao de Biblioteca.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisédo de Gestdo Documental.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROTOCOLO JUDICI AL — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES : Receber, autuar e distribuir todos os documentos e
processos de ordem judicial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber peticdes;

2. Processar 0s recursos originarios;

3. Processar recursos oriundos da Justica de 1° Grau;

4. Realizar a distribuicao de feitos;

5. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito expedido por instituicdo oficial de ensino
devidamente reconhecia pelo MEC.
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LOTACAO: Secao de Protocolo Judicial.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestdo Documental.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE BENS M OVEIS - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir os bens moveis
pertencentes ao Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Registrar, tombar e controlar a movimentacéo dos bens méveis;

2. Encaminhar a Divisdo de Gestdo Patrimonial a relacdo de bens anti-econdémicos, obsoletos ou
inserviveis;

3. Fornecer, mensalmente, a Divisdo de Contabilidade, relatérios analiticos com as variagdes
patrimoniais pertinentes;

4. Manter atualizado o registro fisico-financeiro do rol de materiais permanente do Poder Judiciario;

5. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro das mutacgdes patrimoniais (entradas, baixas,
incorporagdes, etc.), emitindo relatérios mensais, semestrais e anuais, encaminhando-os a Divisdo de
Gestéo Patrimonial e a Divisdo de Contabilidade;

6. Realizar inventarios fisicos eventuais periodicos dos bens méveis do Poder Judiciario;

7. Informar a Divisao de Gestao Patrimonial a necessidade de aquisicdo de novos bens;

8. Acompanhar a execucdo (quantidades/prazos/vigéncia) das Atas de Registros de Precos para
aquisicao de méveis e equipamentos celebradas pelo Poder Judiciario;

9. Compor a Comissdo e Recebimento e Avaliacdo de Material,

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Gestdo de Bens Moveis.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gest&o Patrimonial.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SEGCAO DE GESTAO DE BENS | MOVEIS E ALIENAGOES -
TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Manter a regularidade dos bens iméveis e promover a
alienacao de bens pertencentes ao Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Manter o registro dos bens iméveis devidamente regularizados;

2. Fiscalizar a execucao dos contratos referentes aos aluguéis de imoéveis celebrados pelo Poder
Judiciario
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3. Executar os procedimentos inerentes a alienagéo dos bens moéveis e iméveis do Poder Judiciario;

4. Manter atualizado o cadastro de entidades sem fins lucrativos aptas a receberem bens em carater
de doacéo, sejam integrantes do rol de materiais do Poder Judiciario ou oriundos das apreensdes
realizadas em processos judiciais de 12 Instancia;

5. Elaborar, mensalmente, relatério de bens alienados, encaminhando-o a Divisdo de Gestdo
Patrimonial e & Divisao de Contabilidade;

6. Elaborar, semestralmente, o inventario dos bens iméveis;

7. Compor a Comissao e Recebimento e Avaliacdo de Material;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio.

LOTACAOQ: Secao de Gestdo de Bens Iméveis e Alienacdes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gest&o Patrimonial.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o material de consumo
utilizado por todas as unidades que integram o Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber e conferir o material de consumo adquirido, atestando seu recebimento e efetuando o
registro de entrada;

2. Organizar o material em estoque de forma adequada, em local apropriado e seguro, com a devida
identificacao;

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

4. Controlar os niveis de estoque maximo, de ressuprimento e minimo, comunicando a necessidade
de reposicao a Divisdo de Gestdo Patrimonial;

5. Distribuir o material em estoque, de acordo com a média de consumo do setor solicitante,
efetuando o devido registro de saida;

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

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

8. Acompanhar a execucdo (quantidades/prazos/vigéncia) das Atas de Registros de Precos
celebradas pelo Poder Judiciario de materiais de consumo destinados ao abastecimento do estoque
da Secéo de Almoxarifado;

9. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secao de Almoxarifado.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Material.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS TECNICO S E ARQUITETONICOS -
TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar projetos de arquitetura e engenharia de interesse
do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar Projetos de Arquitetura e Engenharia;

2. Elaborar parametros técnicos para a contratacao de projetos de Arquitetura e Engenharia;
3. Elaborar projetos basicos e executivos atinentes a projetos de Arquitetura e Engenharia;
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4. Elaborar detalhes graficos elucidativos nas areas de arquitetura e engenharia;

5. Elaborar pareceres técnicos relativos as licitagdes quando o objeto estiver situado em sua area de
técnica de atuacao;

6. Compor a Comissao de Planejamento de Obras do Poder Judiciério;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de Arquitetura ou Engenharia Civil, devidamente
registrado no CREA, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secao de Projetos Técnicos e Arquitetdnicos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Desenvolvimento de Projetos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS ADMINIS TRATIVOS - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Elaborar Termos de Referéncias para viabilizar as
aquisicOes de materiais permanentes e de consumo e Projetos Basicos para viabilizar contratagdes de
servicos pretendidas pelo Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar todos os Termos de Referéncia referentes a aquisicdo de bens de consumo ou
permanentes pretendidas pelo Poder Judiciario;

2. Centralizar a elaboracédo de todos os Projetos Basicos (exceto os que envolvam servicos e obras de
engenharia), mediante subsidios colhidos junto ao setor solicitante;

3. Elaborar e manter atualizado o Manual de Descricdo de Bens Permanentes e de Consumo do
Poder Judiciario;

4. Manter acervo atualizado de todos os Termos de Referéncia e de Projetos Basicos elaborados no
ambito do Poder Judiciario;

5.Subsidiar a elaboracéo das Minutas dos Editais de Comissao Permanente de Licitacdo;

6. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secao de Projetos Administrativos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Desenvolvimento de Projetos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SEGAO DE ADMINISTRAGAO DE FOLHA DE PAGAMENTO —
TJ/DCA-8

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, emitir e controlar as folhas de pagamento mensal, de férias (antecipacdo salarial), de
indenizacéo, de gratificacdo natalina e suplementares;

2. Elaborar a DIRF, GFIP, IPER, PRESSEM e outros relatérios de Institutos de Previdéncia para
encaminhar aos 6rgaos competentes;

3. Elaborar mensalmente os comprovantes de rendimentos das respectivas folhas de pagamento,
bem como o envio aos servidores e magistrados inativos;

4. Encaminhar as informac6es das folhas de pagamento ao Tribunal de Contas do Estado de
Roraima;

5. Elaborar e emitir a Cédula-C dos servidores e magistrados;

6. Efetuar o controle das consignac@es facultativas e compulsorias;
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7. Prestar sempre que solicitado informacdes ao Tribunal de Contas Estadual e aos demais 6rgéos
de controle;

8. Controlar o teto remuneratério dos servidores e magistrados;

9. Elaborar certiddes e declara¢cdes quanto a remuneracdo, a incidéncia de penséo alimenticia, o
quantitativo de dependentes para fins de Imposto de Renda e relativa a descontos.

10. Executar outras atividades.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contébeis, Direito, Economia

ou Gestéo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Secao de Administracéo de Folha de Pagamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Célculos e Pagamentos.

TITULO DO CARGO: SECAO DE ELABORACAO DE DEMONSTRATI VOS E CALCULOS —
TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas a elaboracdo de
demonstrativos e calculos para o pagamento de magistrados e servidores do Tribunal de Justica do
Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos referentes aos subsidios, vencimentos, auxilios,
gratificacdes e indenizacdes inerentes aos magistrados e servidores;

2. Analisar, calcular e elaborar demonstrativos de calculos necessarios ao planejamento financeiro e
orcamentario;

3. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de diérias;

4. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de servigo extraordinario;

5. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos das verbas indenizatérias;

6. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos das diferencas de substituicbes e vencimentos de
cargo comissionado;

7. Analisar, calcular e elaborar os demonstrativos de ajuda de custo;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou
Gestéo Publica, expedido por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Secao de Elaboracéo de Demonstrativos e Calculos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Célculos e Pagamentos.

TITULO DO CARGO: SECAO DE BENEFICIOS — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar e acompanhar os contratos, convénios ou
acordos, cuja fiscalizacao lhe for atribuida, bem como, confeccionar e manter controle dos
documentos funcionais de magistrados e servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar, coordenar e fiscalizar o contrato de prestacdo de assisténcia médica e hospitalar,
inclusive, providenciando as inclusdes e exclusfes de beneficiarios;

2. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os convénios de consignacdes facultativas, com as instituicGes
bancéarias e de ensino, sindicatos, associagfes e outros instituidos por termo de acordo;

3. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos/convénios de estagiarios e guardas-mirins,
mantendo controle, arquivo, registro e quadro de lotacdo atualizado.

4. Elaborar certiddes e declaracdes dos estagiarios e guardas-mirins;

5. Confeccionar e manter controle dos documentos funcionais;

6. Executar outras atividades correlatas.

Palacio Antonio Martins - Praga do Centro Civico, 202 -  PABX (95) 3621-4000 - Telefax: (95) 3623 - 0033 / 3623 - 9409
CEP:69.301-380 - BoaVista - Roraima - Brasil - ALE-RR nainternet: www.al.rr.gov.br



ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE RORAIMA ;
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

“AmazoOnia: Patrimonio dos Brasileiros DO ESTADO DE RORAIMA

A For¢ado Povo

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.
LOTACAO: Secao de Beneficios.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Célculos e Pagamentos.

TITULO DO CARGO: SECAO REGISTROS FUNCIONAIS — TJ/DC A-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Administrar os registros funcionais de Magistrados e
Servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Elaborar a RAIS;

3. Arquivar, organizar e controlar frequiéncias;

4. Instruir os procedimentos administrativos relativos as faltas injustificadas, horario especial,
suprimento de fundo e averbacdo de tempo de servico;

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

6. Elaborar certides, declaracdes e informacdes cadastrais dos servidores e magistrados;

7. Elaborar quadro de antiglidade dos magistrados;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Registros Funcionais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Gestéo de Pessoal.

TITULO DO CARGO: SECAO DE LICENGAS E AFASTAMENTOS — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Acompanhar e Controlar as licencas e afastamentos de
servidores e magistrados do Poder Judiciario do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Acompanhar e controlar a programacao de férias e de recesso dos magistrados e servidores;
2. Acompanhar e atualizar o Quadro de Magistrados quanto as férias, recesso, licencas e
substituicdes;
3. Emitir certiddes referentes as férias e recessos de magistrados e servidores;
4. |Instruir procedimentos administrativos relativos a férias, recesso, folga compensatoria,
licencas para tratamento de salde, falecimento, paternidade, doacdo de sangue, a gestante,
a adotante, por motivo de doenca em pessoa da familia, por motivo de afastamento do
cbnjuge ou companheiro, para o servico militar, para atividade politica, para tratar de
interesses particulares, para desempenho de mandato classista e afastamento para exercicio
de mandato eletivo;
5. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio.
LOTACAO: Secso de Licencas e Afastamentos.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Gest&o de Pessoal.
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TITULO DO CARGO: SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE MOVIMEN TACAO PESSOAL —
TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar o quadro de magistrados e servidores do
Poder Judiciério do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e controlar, diariamente, o Quadro de Pessoal do Tribunal, quanto a movimentacao de
servidores e magistrados, através da publicacdo de atos e portarias;

2. Publicar atos e portarias de nomeacdo, exoneracdo, designacdo, dispensa, lotagdo, remocéo,
licencas e outros;

3. Instruir procedimentos administrativos relativos a movimentacao de servidores (remocgao/permuta);
4. Manter atualizado o quadro de lotacdo dos servidores e encaminha-lo sempre que solicitado ao
Conselho Nacional de Justica;

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

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Acompanhamento de Movimentacdo de Pessoal;

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Gestéo de Pessoal.

TITULO DO CARGO: SECAO DE TREINAMENTO E QUALIFICACA O DE PESSOAL — TJ/DCA-8

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Elaborar, anualmente, estimativas de despesas de viagens de magistrados e servidores;

3. Instruir procedimentos referentes a treinamento e deslocamento de magistrados e servidores
para participarem em eventos de interesse do Tribunal de Justica, levantando custos,
providenciando reservas e emitindo requisicdes de passagens e hospedagens junto as empresas
contratadas;

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

5. Instruir procedimentos referentes a licenga para capacitacdo, dispensa do trabalho para o
servidor que esteja regularmente freqlientando residéncia médica ou curso de pds-graduacéo,
afastamento para estudo ou misséo no exterior;

6. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos de emissdo de passagem aérea e hospedagem;

7. Promover o interesse pela capacitacéo profissional no ambito do Poder Judiciario local;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Treinamento e Qualificacio de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Desenvolvimento de Pessoal.
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TITULO DO CARGO: SECAO DE ADMISSAO E DESENVOLVIMENT O DE PESSOAL — TJ/DCA-8

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Executar atividades de admissédo de Magistrados e Servidores;
2. Elaborar a avaliagdo de desempenho para fins de estagio probatério e progresséo funcional;
3. Organizar e remeter a documentacao dos procedimentos de homologacéo de estagio probatério e
progresséo funcional, observando os prazos legais e regimentais, mantendo registro atualizado;
4. Prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado referentes a concurso publico, admisséo e
vacancia de pessoal, conforme estabelecido na Instrugdo Normativa TCE/RR n°® 004/2004;
5. Instruir procedimentos de Nomeacgdo, Exoneracéo, Substituicdo, Cesséo, Requisi¢cdo, Vacéancia,
Reconducéo, Reintegracdo e Readaptacao
6. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio.
LOTACAO: Secdo de Admisséo e Desenvolvimento de Pessoal.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Desenvolvimento de Pessoal.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMEN TARIA TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de programacao,
acompanhamento, controle e avaliacdo orcamentaria do Poder Judiciario do Estado de Roraima, de
acordo com as Diretrizes Orgcamentarias e a legislacao vigente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Providenciar a emissao de notas de empenhos de despesas autorizadas, promovendo as
suplementagdes e anulagdes quando necessarias;

4. Elaborar demonstrativos mensais sobre a execucao orgcamentaria, indicando créditos, empenhos e
saldos das dotagdes orgamentarias;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Execucdo Orcamentaria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Orcamento.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ESCRITURAGAO - T J/DCA-8

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Efetuar diariamente os langamentos contabeis dos orcamentos do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima, processando os registros
contabeis da receita e da despesa;

2. Escrituracao dos fatos extra-orcamentarios;

3. Efetuar os registros contabeis dos bens patrimoniais do Poder Judiciario;

4. Efetuar a conciliagdo bancaria do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do Fundo Especial
do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

5. Efetuar a conciliagdo dos bens em almoxarifado com a contabilidade;

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

7. Elaborar balancetes mensais, diarios, razbes e balanco geral anual e os demonstrativos
estabelecidos na Lei n°. 4.320/64 e suas altera¢des do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

8. Fazer levantamento mensal para elaboracdo da DIRF anual da retencdo de imposto de renda da
fonte, referente aos pagamentos de servicos, aluguéis e precarios.

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior Ciéncias Contabeis, expedido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secao de Escrituragao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisédo de Contabilidade.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE LIQUIDACAO TJ/DC A-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Processar 0s registros contabeis, exercendo controle e
acompanhamento das liquidacdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber os procedimentos administrativos devidamente instruidos, processar no sistema contabil a
liquidacdo dos empenhos do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e Fundo Especial do Poder
Judiciario do Estado de Roraima;

2. Processar a liquidacao da folha de pagamento do Tribunal de Justica do Estado de Roraima;

3. Encaminhar a Sec¢éo de Pagadoria os empenhos liquidados para pagamentos;

4. Solucionar os problemas relativos a liquidacao da despesa;

5. Proceder os ajustes contabeis referentes a liquidacdo da despesa e arrecadacdo da receita.6.
Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior Ciéncias Contabeis, expedido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secao de Liquidagao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Contabilidade.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PROGRAMAGCAO ORCA MENTARIA — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de acompanhamento, controle
e avaliagcao da execucao orcamentaria e financeira do Poder Judiciario do Estado de Roraima, através
dos diversos projetos e atividades que comp&em o orcamento.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Efetuar o acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira, compatibilizando os
cronogramas de repasse de recursos com aplicacdes realizadas e previstas de acordo com as
informacdes recebidas;

3. Efetuar o acompanhamento mensal da despesa do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima, detalhando-o por elemento natureza de
despesa e objeto de gasto;

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

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Programagéo Orgamentaria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo Orcamento.

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

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Organizar o fluxo de caixa e registrar 0s recursos
financeiros do Poder Judiciario do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar o fluxo de caixa do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder
Judiciario do Estado de Roraima - FUNDEJURR;

2. Manter o registro dos recursos financeiros destinados a execugdo orgamentaria do Poder Judiciario
do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima -
FUNDEJURR;

3. Manter sob controle as contas bancérias do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo
Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima-FUNDEJURR,;

4. Elaborar o Boletim de Operacdes referentes a movimentacao financeira diria;

5. Encaminhar a Secao de Contabilidade, através do Chefe de Divisdo, a movimentacao financeira
diaria, acompanhada da documentacdo comprobatoria;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio. Conhecimentos especificos da Lei n°® 4.320
e suas alteragOes, Legislagdo Tributaria, Lei Complementar n°® 101/00, Lei n° 297/01, Resolugdo n°®
040/01 do Conselho da Magistratura, Lei n°® 325/02.

LOTACAO: Secao de Pagamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Financas.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ARRECADACAO DO F UNDEJURR TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Acompanhar e controlar todas as arrecadagdes
orcamentarias e extra-orcamentarias do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima —
FUNDEJURR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar os repasses dos duodécimos e créditos adicionais;

2. Promover a arrecadagéo e o recolhimento das rendas publicas, na forma da Lei;

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

4. Controlar as contas das Comarcas;

5. Manter registros dos recolhimentos da arrecadacéo;

6. Elaborar estatisticas sobre dados orgcamentarios, financeiros, econdmicos e patrimoniais do Fundo
Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;

7. Elaborar relatérios gerenciais mensais e anuais sobre a execucao financeira do Fundo Especial do
Poder Judiciério do Estado de Roraima;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio.

LOTACAO: Secéo de Arrecadacido do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima -
FUNDEJURR.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Financas.

TITULO DO CARGO: GERENTE DE PROJETO DE Tl — JT/DCA- 9

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Gerenciar, organizar, fiscalizar e dar suporte a projetos de
Tecnologia da Informagé&o, em fase de implantacéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerenciar, organizar e fiscalizar a implantacdo de projetos de modernizacdo judiciaria e
administrativa, através do processamento eletrénico de informagdes;

2. Gerencia o cumprimento de fornecimento de bens e servicos e as interacdes decorrentes de
cooperacdes técnicas que estejam associados a implantagdo do Projeto;

. Elaborar relatério de acompanhamento do Projeto e dos recursos disponibilizados;

. Elaborar proposi¢c6es sobre melhorias ao Projeto ou seu processo de implantacao;

. Prestar suporte técnico aos usuarios do Projeto;

. Gerenciar as demandas de capacitacdo, provendo o seu plano de execuc¢ao;

. Responsabilizar-se pelo acervo da documentacgéo técnica e operacional da implantacéo do Projeto;
. Assessorar a Divisdo de Modernizagdo em assuntos relacionados a implantacédo do Projeto;

. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio. Conhecimentos especificos: Informéatica.
LOTACAO: Secretaria de Tecnologia da Informagao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informacao.
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TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL II- TJ/DCA-9

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento & autoridade responsavel pela
unidade organizacional onde estiver lotado em quest8es de ordem técnica e/ou administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar pareceres, pesquisas e estudos acerca de questdes de natureza técnica e/ou
administrativa sempre que solicitado;

2. Zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos normativos pertinentes a unidade organizacional
onde desempenha suas funcoes;

3. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Em todas as Unidades do Poder Judiciario.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO JUDICIARIA — TJ/DCA -10

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar a tramitacdo e o acompanhamento dos
documentos e processos judiciais destinados ao Gabinete do Desembargador.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Controlar a movimentacdo de processos judiciais do gabinete;

2. Zelar pelo cumprimento dos prazos legais pertinentes aos documentos e processos judiciais sob
responsabilidade do gabinete;

3. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO: Secao Judiciaria.

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

TiITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DE JUIZ - TJ/DCA -11

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e desenvolver as atividades do gabinete do
Magistrado de 12 Instancia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo Gabinete;

2. Controlar a movimentacédo de processos judiciais;

3. Revisar e corrigir as matérias a serem encaminhadas para publicagéo;

4. Elaborar a estatistica de produtividade mensal e anual;

5. Coordenar as atividades dos servidores lotados no gabinete;

6. Controlar o uso de material (permanente ou de consumo) necessario ao funcionamento do
gabinete; e

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO: Gabinetes das Varas, Juizados, Turma Recursal e Comarcas do interior.
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TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE ADMINISTRATIVO — TJ/DCA-11

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e desenvolver as atividades do gabinete das
Diretorias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo Gabinete;

2. Controlar a movimentacgéo de procedimentos administrativos, requerimentos e demais documentos;
3. Revisar e corrigir as matérias a serem encaminhadas para publicacéo;

4. Coordenar as atividades dos servidores lotados no gabinete;

5. Controlar o uso de material (permanente ou de consumo) necessario ao funcionamento do
gabinete; e

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO : Gabinetes das Secretarias, Diretorias, Nicleos e Comissdes.

TiITULO DO CARGO: CHEFE DE SEGURANCA E TRANSPORTE DE GABINETE — TJ/DCA-12

DESCRICAO SUMARIA DE ATIVIDADES: Coordenar a conducéo de veiculo automotor, zelando pela
integridade fisica do Desembargador, bem como pela seguranca dos documentos e processos
administrativos e judiciais sob a responsabilidade do gabinete.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar o transporte oficial do Desembargador;

2. Viabilizar a seguranga da integridade fisica pessoal do Desembargador;

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

4. Zelar pela a guarda e o transporte de todos os documentos e processos administrativos e judiciais
que estejam sob a responsabilidade do Gabinete do Desembargador.

5. Outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAOQ: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e Gabinete dos Desembargadores

TITULO DO CARGO: ASSESSOR MILITAR ADJUNTO — TJ/DCA- 12

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do Nucleo de Seguranca
Velada e substituir o Assessor Militar em eventuais impedimentos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar todos os trabalhos e atividades do Nucleo de Seguranca Velada (NSV);

2. Substituir o Assessor Militar em suas auséncias ou impedimentos;

3. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial da Policia Militar com certificado de nivel superior expedido por instituicdo
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Assessoria Militar.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TiTULO DO CARGO: MEMBRO DE COMISSAO DE SINDICANCIA E DE PROCESSO
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ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR — TJ/DCA-12

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : auxiliar nas atividades desenvolvidas pela Comiss&o de
Sindicancia/Processo Administrativo Disciplinar

DESCRICAO DAS TAREFAS :

1. Realizar diligéncias por determinacao do Presidente da comissao;

. Participar e auxiliar nas audiéncias;

. Subscrever relatério conclusivo em feitos disciplinares em conjunto com os demais membros;
. Executar atividades de protocolo e arquivo de documentos;

. Receber, expedir e controlar o recebimento de correspondéncias e expedientes em geral,
. Manter a sequéncia e o controle de documentos;

. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO : Comissdo Permanente de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar
VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.
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TITULO DO CARGO: MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE L ICITACAO — TJ/DCA-12

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Auxiliar nas atividades desenvolvidas pela Comiss&o
Permanente de Licitacdo

DESCRICAO DAS TAREFAS :

1. Compor a Comissao Permanente de Licitacdo e equipe de apoio;

2. Participar e auxiliar nos certames licitatérios;

3. Participar de reunides para analise de documentacao pertinente a emissdo de Certificado de
Registro Cadastral do TJ/RR;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO : Comissdo Permanente de Licitag&o.

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.
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