LEI COMPLEMENTAR N° 204, DE 23 DE JANEIRO DE 2013.

Altera  dispositivos e anexos da Lei

Complementar n°® 142, de 29 de dezembro de
2008, alterada pela Lei Complementar Estadual

n° 175, de 26 de janeiro de 2011, pela Lei
Complementar Estadual n°® 177, de 05 de maio
de 2011, pela Lei Complementar Estadual n.°

189, de 02 de dezembro de 2011 e pela Lei
Complementar Estadual n° 195, de 22 de margo
de 2012; e d& outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA:
Faco saber que a Assembleia Legislativa aprovau esanciono a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1°. Fica criado o cargo de provimento efetile Arquivista, codigo TJ/NS-1.

Art. 2°. Os dispositivos da Lei Complementar Bgtd n.° 142, de 29 de dezembro de
2008, abaixo enumerados, passam a vigorar comuamgegedacao:

Art. 12, [..]
81° As denominacfes, 0s quantitativos e 0os ventoadrasicos dos cargos de
provimento efetivo sdo os constantes dos anexobPA a

Art. 16. Progressao € a passagem do servidor de um nivelndanento para
0 subsequente, observado o intersticio de 02 (@mis¥y, de acordo com 0s
resultados da avaliacdo de desempenho, conformistorao anexo E.

Art. 20. As denominagdes, os quantitativos e os vencimeb&sicos dos
cargos de provimento em comissao sao os cons@dm&sexo F

Art. 29. [...]

Paragrafo Gnico. E assegurado ao servidor do Tribunal de Justica a
permanéncia no atual nivel de progressédo funciamsicedido na forma da
legislag&o anterior, conforme disposto no Anexo E.

Art. 3° Os dispositivos da Lei Complementar Estadual 42, tle 29 de dezembro de
2008, alterados pela Lei Complementar 175, de Zardsro de 2011, passam a vigorar com
a seguinte redacéao:

Art. 12. [...]
§2° As atribuicbes e os requisitos de escolaridbdecargos de provimento
efetivo estdo descritos no anexo H desta Lel.



Art. 20. [...]
81° As atribuicdes e requisitos de provimento dogas em comissao sao 0s
constantes no anexo |.

Art. 4° Os anexos |, II, I, IV, V, VI e VIl da Lei Compmentar 142, de 29 de
dezembro de 2008, alterados pela Lei Complemeftarde 22 de marco de 2012, passam a
vigorar, respectivamente, de acordo com os anex@s &, D, E, F e G da presente Lei.

Art. 5° Os anexos VIl e IX da Lei Complementar 142, ded29dezembro de 2008,
alterados pela Lei Complementar 175, de 26 de rande 2011, passam a vigorar,
respectivamente, de acordo com os anexos H eredaime Lei.

Art. 6° A estrutura administrativa do Tribunal de Justita Estado de Roraima,
alterada pelo Anexo E da Lei Complementar 189, dde2dezembro de 2011, esta
representada no organograma constante no Anexaial lcks.

Art. 7° As despesas decorrentes da execucdo desta Leidma conta dos recursos
or¢camentarios consignados ao Poder Judiciario.

Art. 8° Esta Lei Complementar entra em vigor na data dgablicacéo.

Art. 9° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Paléacio Senador Hélio Campos/ RR, 23 de janeii20d8.

JOSE DE ANCHIETA JUNIOR
Governador do Estado de Roraima



LEI COMPLEMENTAR N° 204 DE 23 DE JANEIRO DE 2013.

ANEXOS
ANEXO A
Cargos Efetivos de Nivel Superior
Cadigo Cargo Quantidade | Venc. Inicial | Sub Total
Administrador 10 5.313,01 53.130,1p
Analista de Sistemas 25 5.313,01 132.825,25
Analista Processual 55 5.313,01 292.215|55
Arquiteto 1 5.313,01 5.313,01
Arquivista 1 5.313,01 5.313,01
Assistente Social 9 5.313,01 47.817,09
Biblioteconomista 2 5.313,01 10.626,02
TJINS - 1| Contador 10 5.313,01 53.130,1p
Engenheiro Civil 2 5.313,01 10.626,0P
Engenheiro Eletricista 1 5.313,01 5.313,01
Escrivao 26 5.313,01 138.138,26
Médico 3 5.313,01 15.939,03
Oficial de Justica 8 5.313,01 42.504,08
Pedagogo 6 5.313,01 31.878,06
Psic6logo 7 5.313,01 37.191,0¢
TOTAL 166 881.959,66
ANEXO B
Cargos Efetivos de Nivel Médio
Cddigo Cargo Quantidade Venc. Inicial Sub Total
Oficial de Justi¢ca - Em extingéo 57 2.656,54 152,42
Técnico em Informatica 25 2.656,54 66.413,50
TJ/INM-1 | Técnico Judiciario 395 2.656,54 1.049.333,3
Agente de Protecao 20 2.656,54 53.130,8(
Agente de Acompanhamento 20 2.656,54 53.130,8
TOTAL 517 1.373.431,18
ANEXO C
Cargos Efetivos de Nivel Fundamental
Cadigo Cargo Quantidade Venc. Inicial Sub Total
TINE -1 Auxiliar Administra_tivcz 20 1.521,45 30.429,00
Motorista - Em extingao 20 1.521,45 30.429,00
TOTAL 40 60.858,00
ANEXO D
Vencimentos Iniciais dos Cargos Efetivos
Cddigo Vencimento
TINS -1 5.313,01
TIINM - 1 2.656,54
TIINF - 1 1.521,45




ANEXO E

Progressao Funcional

CODIGO CARGO Niveis de Vencimento (R$)
| I I [\ \Y VI VII Vil IX X Xl Al Xl XIV X

Administrador, Analista dg¢
Sistemas, Analista Processyal,
Arquiteto, Arquivista
TJINS-1 | Assistente Social,5.313,01| 5.711,49 6.139,85| 6.600,34| 7.095,37| 7.627,52| 8.199,58| 8.814,55| 9.475,64| 10.186,31] 10.950,28 11.771,55 12.654,42 13.603,50 14.623,76
Biblioteconomista, Contadoy,
Engenheiro Civil, Engenheiro
Eletricista, Escrivao, Médic
Oficial de Justica, Pedagod
Psicdlogo.

O =

Oficial de Justica- Em

extingéo, Técnico em
Informatica, Técnicq
TJINM-1 Judiciario Agente d=2'656’54 2.855,78] 3.069,96| 3.300,21] 3.547,73 3.813,81| 4.099,85| 4.407,34| 4.737,89| 5.093,23 5.475,22| 5.885,86 6.327,30, 6.801,85 7.311,99
Protecéo, Agente de
Acompanhamento.
Auxiliar Administrativo,

TJI/NF-1 Motorista - Em extingao. 1.521,45| 1.635,56| 1.758,23| 1.890,10| 2.031,86| 2.184,25 2.348,07| 2.524,18 2.713,49 2.917,00 3.135,78 3.370,96| 3.623,78 3.895,56/ 4.187,73




ANEXO F

Cargos em Comissdo

Cédigo Cargo Quantidade | Venc. Inicial (R$) | Sub Total (R$)
TJ/DCA-1 | Secretario Geral 1 13.841,89 13.841,89
TJ/DCA-2 | Secretario 5 12.303,9(Q 61.519,50
TJ/DCA-3 | Coordenador de Nicleo 3 8.323,73 24.971,19
TJ/DCA-3 | Assessor Juridico | 43 8.323,73 357.920,39
TJ/DCA-3 | Gerente de Projetos de TIC 3 8.323,73 24.971,19
TJ/IDCA-4 | Presidente de Comissdao Permanente 2 7.084,01] 14.168,02
TJ/DCA-4 | Diretor de Secretaria 3 7.084,01] 21.252,03
TJ/DCA-5 | Assessor Juridico Il 52 6.198,52 322.323,04
TJ/DCA-6 | Assessor de Cerimonial 1 5.844,31 5.844,31
TJ/DCA-6 | Assessor de Comunicacdo Social 1 5.844,31 5.844,31
TJ/DCA-6 | Assessor Estatistico 2 5.844,31 11.688,62
TJ/DCA-6 | Assessor Militar il 5.844,31 5.844,31
TJ/DCA-6 | Chefe de Divisdo 15 5.844,31 87.664,65
TJ/IDCA-7 | Assessor Especial | 10 5.490,11 54.901,10
TJ/DCA-7 | Chefe de Servigos Gerais do Férum 1 5.490,11 5.490,11
TJ/IDCA-7 | Chefe de Gabinete de Desembargador 13 5.490,11 71.371,43
TJ/DCA-8 | Chefe de Secédo 10 4.781,71 191.268,4(
TJ/DCA-8 | Coordenador 14 4.781,71 66.943,94
TJ/DCA-9 | Assessor Especial Il B3 3.896,21 128.574,93
TJ/DCA-10| Chefe de Sec¢édo Judiciaria 13 3.116,97 40.520,61
TJ/DCA-11| Chefe de Gabinete de Juiz 32 2.656,51 85.008,32
TJ/DCA-11| Chefe de Gabinete Administrativo 11 2.656,51 29.221,61
TJ/DCA-12| Assessor Militar Adjunto L 2.302,29 2.302,29
TJ/DCA-12| Membro de Comissao Permanente 6 2.302,29 13.813,74
TJ/DCA-12| Chefe de Seguranca e Transporte de 13 2.302,29 29.929,77

Gabinete
TOTAL 319 1.677.199,7(
ANEXO G
Resumo do Quadro de Pessoal
Cargos Quantidade Subtotal (R$)

Efetivos 723 2.316.248,84

Comissionados 319 1.677.199)70

TOTAL 1042 3.993.448,54




ANEXO H
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS
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 fun¢des administrativas, supenadsnhm servigos, setores e grupos de
trabalho;
2. Assessorar o superior hierarquico e os érgaosnéstrativos e técnicos, emitindo
pareceres, elaborando relatorios na sua area deet@ncia;
3. Efetuar o planejamento, a execucédo, o acompaeitane a avaliacdo de planos,
projetos, programas ou estudos ligados a admig#irde recursos humanos, materiais,
patrimoniais, orcamentarios e financeiros, bem cormmo desenvolvimento
organizacional, a contadoria e/ou auditoria;
4. Executar atividades correlatas;
REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de curso de @@l de nivel
superior em Administracdo, emitido por instituigifccial de ensino reconhecida pelo
MEC e registro no 6rgdo de classe correspondente.
LOTACAOQ: Secretarias, Nucleos, Comissdes e Divisdes.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : realizar atividades de nivel superior
relacionadas com a analise, o desenvolvimento, plaimtacdo, manutencdo e
elaboracdo de sistemas informatizados, manutengdoede de computadores na
infraestrutura fisica e ldégica, inclusive em sergice sistemas operacionais dos
computadores servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar as caracteristicas e planos dos diveysg@os do Tribunal de Justica,
estabelecendo contatos com o corpo diretivo pandficee as possibilidades e
conveniéncias da sua informatizagao;

2. Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo tdeagdo de sistemas de
processamento de dados, bem como, preparar diagderituxo, levando em conta os
recursos disponiveis e necessarios para submesédios decisdo, elaborando, segundo
linguagem apropriada, orientacado aos programadoaes demais envolvidos;

3. Examinar os dados de entrada disponiveis, esfodas modificacdes necessarias a
sua normalizacdo para determinar os planos e sequérde elaboracbes de
procedimentos de operacao;

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

5. Verificar o desempenho do sistema propostojzeeado experiéncias praticas para
assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir asfroagbes necessarias;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdouwlso de graduacao
de nivel superior na area de Informatica (tecndlogobacharelado) fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida peloid¢no da Educacao.

LOTACAO : Secretaria de Tecnologia da Informacdo, NucleoCdetrole Interno,
Comisséo Permanente de Licitacdo, Corregedorial Glrajustica ou Divisdo de
Acompanhamento e Gestdo de Contratos.




|TI'TULO DO CARGO: ANALISTA PROCESSUAL — TJ/INS-1 |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades de nivel superior
nos Oficios Judiciais de Primeiro e Segundo GrauJdesdicdo e nas areas
administrativas, a fim de fornecer suporte técnfawprecendo o exercicio da funcéo
judicante pelos magistrados e/ou orgaos julgademgsdades administrativas. Auxiliar
o Escrivdo na execucao das atividades cartorariss@retores do Tribunal Pleno, da
Camara Unica e da Corregedoria junto as respe@eaetarias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Praticar, simultaneamente com o Escrivao, todastos de seu oficio, ressalvados os
da competéncia privativa deste;

2. Fornecer suporte técnico, andlise e pesquisdedslacdo e jurisprudéncia,
assessorando o superior hierarquico, emitindo pegs® elaborando relatdrios técnicos
nas areas juridica e administrativa;

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

4. Auxiliar nas audiéncias, digitando os termos alaliéncia, de assentada, 0s
mandados, as cartas e outros atos processuaiza@jgue servir;

5. Praticar, simultaneamente com os Diretores @amsefrias do Tribunal Pleno, da
Camara Unica ou da Corregedoria todos os atos uleof§eio, ressalvados os da
competéncia privativa destes;

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo deoade graduacao
de nivel superior em Direito, emitido por instiiicoficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Gezalubtica, Secretaria
Geral, Secretarias, Nucleos, Secretaria da CamarealUda Corregedoria Geral de
Justica e do Tribunal Pleno, Comarcas do intekiaras Civeis e Criminais, Juizados
Especiais, Juizado Especializado de Violéncia Dtiogég Familiar contra a Mulher,
Vara da Infancia e da Juventude, Vara da Jusiigerdinte, Turma Recursal, Cartorio
Distribuidor, Cartério Distribuidor ou Central de tehdimento, Conciliagcdo e
Distribuicdo dos Juizados Especiais.

|TiTULO DO CARGO: ARQUITETO — TJ/NS-1 |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar e executar projetos
arquiteténicos e dar acompanhamento as reformaséniios do Poder Judiciario.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar estudos para a elaboracdo de antegsa@gbrojetos de obras arquitetbnicas
de interesse do Poder Judiciério;

2. Realizar estudos sobre a localizacdo de obmscdrdo com as necessidades do
Poder Judiciario;

3. Fiscalizar a execucdo de obras estruturaisamas nos prédios pertencentes ao
Poder Judiciario;

4. Controlar a utilizacdo de material técnico neége a execucéo das obras;

5. Efetuar o controle e protecdo de arquivo de todacervo técnico de projetos
elaborados para o Poder Judiciario;

6. Realizar a guarda e controle de todas as eg@®€iés técnicas, normas, catalogos,
prospectos, amostras e revistas necessarias altasngu pesquisas referentes a
elaboragao de projetos;

7. Realizar inspec¢des nas estruturas prediais derBaodiciario;




8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusédo deoode graduacao
de nivel superior em Arquitetura, emitido por instido oficial de ensino reconhecida
pelo MEC, e registro no 6rgao de classe correspuade

LOTACAOQ: Secretarias, Nucleos e Divisées.

|TI'TULO DO CARGO: ARQUIVISTA — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar a politica de gestio
documental, avaliacdo e controle dos trabalhoszeels no ambito da instituicdo e
disseminar as técnicas e cultura arquivisticas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber, registrar e distribuir os documentes) bomo controlar sua movimentacéo
por meio de sistema informatizado;

2. Classificar e executar as tarefas necessagasrala e conservacdo dos documentos,
assim como a prestacao de informacdes relativasiassios;

3. Organizar e separar por unidade organizacimsmldocumentos desarquivados e
rearquiva-los;

4. Executar atividades de triagem, movimentacdocealizacdo de caixas-arquivo e
documentos;

5. Cadastrar, por meio de sistema informatizadod@sumentos armazenados nas
caixas-arquivo, vinculando-os a numeracao da caigano;

6. Vincular a numeracao da caixa-arquivo ao regpeltical de guarda;

7. Substituir caixas-arquivo danificadas;

8. Executar outras atividades correlatas

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de nivel superior em Arglaigia expedido
por instituicao oficial de ensino reconhecida pdieC.

LOTACAO: Diviséo de Gestdo do Conhecimento e Sec¢éo de Arquiv

|TiTULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a justica na area da
infancia e da juventude e de execuc¢do penal, enmtassda area civel, sécio-educativa
e penal, no diagnéstico, avaliacdo e execucdo @esarelacionadas aos conflitos
sociais, bem como assessorar a Corregedoria Geraludtica e a Secretaria de
Desenvolvimento de Gestdo de Pessoas nos assetdommados a vida social dos

servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, og&ota encaminhamento de

individuos e grupos, no sentido de contribuir paratendimento e garantia de seus
direitos, sob imediata subordinacdo a autoridaddicipria, assegurada a livre

manifestacdo do ponto de vista técnico, visandaraptimento fiel do Estatuto da

Crianga e do Adolescente;

2. Realizar estudo social e acompanhamento decasar adolescentes vitimados,
abandonados, em conflito com a lei, instituciorz@zs ou ndo, que estejam sob a
custodia da Justica da Infancia, bem como, defaeubares, visando corroborar com o

Juiz para tomada de deciséo, através da elabodedmreceres técnicos ou laudos
periciais;

3. Participar das audiéncias, assessorando a daderi judiciaria e prestando

esclarecimentos quanto aos aspectos técnicos dig&8ocial;

4. Intermediar, quando ha conflito entre as pate®lvidas no processo judicial;

5. Planejar, coordenar, executar e avaliar pesg|i@sprojetos que possam contribuir




para analise da realidade social que envolva @secadolescentes sob a custddia da
Justica da Infancia;

6. Fiscalizar a execugdo administrativa das medsfaso-educativas, através de
inspecao in loco e consultoria;

7. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, og@&otae encaminhamento de
servidores, assessorando as atividades da Corregg€lral de Justica e da Secretaria
de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas;

8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo deocde graduagao
de nivel superior em Servico Social, emitido postitnicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e registro no 6rgao de clesgespondente.

LOTACAO: Divisdo Interprofissional de Acompanhamento de BesaMedidas
Alternativas,Comarcas do interior, Vara da Infancia e da JuventiWaras de Familia,
Vara da Justica Itinerante, Juizado Especializaglo/idléncia Doméstica e Familiar
contra a Mulher e Secretaria de Desenvolvimente®d® de Pessoas.

|TiTULO DO CARGO: BIBLIOTECONOMISTA — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar atividades relativas a
catalogacéo, classificacdo e indexacdo de documentoformacdes e a consulta para
atendimento a usuarios.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar o processamento técnico dos acervos;

2. Atender os usuarios;

3. Alimentar, compilar e atualizar o banco de dauib8ograficos e atos normativos do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima;

4. Manter atualizadas as assinaturas de revisasdros e diarios oficiais;

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

6. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo deoade graduacao
de nivel superior em Biblioteconomia, emitido pastituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e registro no 6rgao de clesgespondente.

LOTACAO: Divisdo de Gestdo do Conhecimen®gcdo de Biblioteca, Secédo de
Arquivo e Escola do Judiciéario.

|TI'TULO DO CARGO: CONTADOR — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar e executar a
politica contabil, financeira, orcamentéaria e patmial do Tribunal de Justica.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Proceder a elaboracéo, analise e assinaturalaecbs, balancetes e demonstrativos
de pecas de natureza contabil;

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

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

4. Manter atualizado o controle sobre contratosr&@nios;

5. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo deoode graduagao
de nivel superior em Ciéncias Contabeis, emitido ipstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC e registro no 6rgao de clesgespondente.

LOTACAO: Secretarias, Nucleos, Comissdes, Contadorias dosigé Secdes.




TITULO DO CARGO: ENGENHEIRO CIVIL — TJ/NS-1 |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com
trabalhos técnicos visando o planejamento, orgeéizee controle de servicos de
execucao de projetos, fiscalizacao e vistoriashilasodo Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Executar vistorias técnicas em edificacoes eosutmoéveis destinados ao uso do
Poder Judiciario;

3. Fiscalizar o cumprimento dos contratos admitistos, em seus aspectos técnicos,
firmados pela instituicdo na area de engenharig civ

4. Inspecionar a execucdo dos servicos técnicosseotiras do Poder Judiciario,
apresentando relatorios sobre o andamento dos rgsmo

5. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obrasrvicos, no ambito da engenharia
civil;

6. Realizar inspec¢des nas estruturas prediais derBaodiciario;

7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusédo deoode graduacao
de nivel superior em Engenharia Civil, emitido postituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC, e registro no 6rgao de clessespondente.

LOTACAOQ: Secretarias, Divisdes, Nicleos, Comissdes e Secoes.

|TiTULO DO CARGO: ENGENHEIRO ELETRICISTA — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Atividades relacionadas com
trabalhos técnicos visando o planejamento, orgaeéiza& controle na elaboracdo de
projetos de instalacbes elétricas, telefénicasprimética e de outras areas afins;
fiscalizacao e vistorias das instalagoes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Estudar a viabilidade técnica, elaborar, figeale coordenar a execucao de projetos
elétricos das construgdes, ampliagdes e reformageeal

2. Fiscalizar o cumprimento dos contratos admitistos, em seus aspectos técnicos,
firmados pela instituicdo na area de engenhartecaé outras areas;

3. Dar suporte técnico aos projetos e servicogldéonia e informatica, no que tange a
parte elétrica;

4. Inspecionar a execucao dos servi¢os técnices ®lifas da instituicdo, apresentando
relatério sobre a situacdo dos mesmos;

5. Executar vistorias técnicas em instalacOesiedétre areas afins das edificacdes de
uso da instituicao;

6. Elaborar orcamento para execucéo de construggforena de instalacdes elétricas de
alta e baixa tensao;

7. Estudar, dimensionar e detalhar, de forma o#idaz a instalacdo de equipamentos e
materiais eletroeletrénicos em geral;

8. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obrasrvicos, no ambito de sua area de
atuacao;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo deoade graduacgao
de nivel superior em Engenharia Elétrica, emitido stituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC, e registro no 6rgao de clesgespondente.

LOTACAO: Secretarias, Nucleos, Comissdes ou Secoes.




TITULO DO CARGO: ESCRIVAO — TJ/NS-1

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Lavrar procurac¢des, mandados e cartas, por feroscautos;

2. Acompanhar o juiz nas diligéncias de seu oficio;

3. Expedir certiddes a requerimento das partes;

4. Autenticar documentos que guardem correlacaossantirabalho;

5. Preparar o expediente do juiz, observando rggmente oS prazos legais para
execucao dos servicos de cartoério;

6. Ter em boa guarda os autos, livros e papéiedertia e zelar pela atualizacdo e
conservacao;

7. Elaborar estatistica mensal do cartério e refasdéCorregedoria Geral de Justica;

8. Supervisionar os servicos auxiliares cartoraieala de audiéncia;

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

10. Coordenar e supervisionar as atividades da®@z Distribuidores;

11. Elaborar notas de expediente a serem publicaad3iario do Poder Judiciario e
afixar copia no mural do férum;

12. Cumprir as ordens do Magistrado da respectimgestia judicial;

13. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo deoade graduacgao
de nivel superior em Direito, emitido por instiiicoficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secretaria da Camara Unica, da Corregedoria Geralustica e do
Tribunal Pleno, Comarcas do interior, Varas Ciwei€riminais, Juizados Especiais,
Juizado Especializado de Violéncia Domeéstica e kangontra a Mulher, Vara da
Infancia e da Juventude, Vara da Justica Itinerafiegma Recursal, Cartorio
Distribuidor ou Central de Atendimento, Conciliac&oDistribuicdo dos Juizados
Especiais.

ITITULO 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;

2. Controlar o estoque de medicamentos;

3. Fazer triagem da gravidade dos casos e daramaémtamento necessario aos mais
complexos;

4. Prestar o atendimento emergencial,

5. Expedir e homologar atestados e laudos médienssfos em lei;

6. Realizar visitas de inspecao domiciliar e jumigslicas, nos casos previstos em lei;
7. Manter o cadastro biomédico dos servidores;

8. Encaminhar atestados, laudos médicos e paredergsinta médica a unidade
administrativa competente do Poder Judiciario;

9. Realizar exames de capacidade fisica e mensataadidatos a servidor do Poder
Judiciério;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo deoade graduacao
de nivel superior em Medicina, emitido por instio oficial de ensino reconhecida




pelo MEC, e registro no 6rgdo de classe correspaade
LOTACAOQO: Secretaria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas.

|TI'TULO 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, intimacgesoes, penhoras, buscas, apreensdes
e outras diligéncias proprias do seu oficio, dedifdo no mandado o ocorrido;

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

3. Lavrar certiddes por fé;

4. Executar atividades correlatas;

5. Realizar hasta publica referente a processoigigl e administrativos sob sua
responsabilidade.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséo deoade graduagao
de nivel superior em Direito, emitido por instiiicoficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Secretaria da Camara Unica, da Corregedoria Geralustica e do
Tribunal Pleno, Varas Civeis e Criminais, Juizaftlepeciais, Vara da Infancia e da
Juventude, Vara da Justica Itinerante, Juizadodizdmado de Violéncia Doméstica e
Familiar contra a Mulher, Turma Recursal, CenteaMhndados, Comarcas do interior,
Cartério Distribuidor ou Central de Atendimento, nCiiacdo e Distribuicdo dos
Juizados Especiais.

|TiTULO DO CARGO: PEDAGOGO - TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a Justica da Infancia e da
Juventude e de Execucédo Penal no diagnostico,agfialie execucdo de praticas
pedagogicas que visem o desenvolvimento do reedac&nainda, planejar, coordenar,
supervisionar e executar atividades pedagogicasassmtos relacionados a formacgao
continuada de magistrados e servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar estudos pedagdgicos e acompanhamemrtosri@hcas e adolescentes
vitimados ou em conflito com a lei, institucionalifos ou ndo, que estejam sob a
custdédia da Justica, elaborando pareceres téceitagpgicos e laudos periciais,
verbalmente, em audiéncia, ou nos processos;

2. Assessorar a autoridade judiciaria em audiéradisgidando os aspectos técnico-
pedagogicos e subsidiando a decisdo do magistrado;

3. Planejar, coordenar, executar e avaliar pessju@sprojetos que possam contribuir
para analise da realidade socioeducativa de a@doitescsob custddia da Justica;

4. Realizar acompanhamentos e avaliacOes sistemalic processo pedagogico dos
adolescentes, em cumprimento de medidas socio@thga protetivas, elaborando
laudos periciais ou exarando pareceres acercaciacée do caso;

5. Fiscalizar a execucdo judicial das medidas pvaiee das socioeducativas;

6. Planejar, coordenar, executar e avaliar projatosico-pedagdgicos relacionados a
formacdao continuada de magistrados e servidores.

7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusédo deoode graduacao
de nivel superior em Pedagogia, emitido por ingéiw oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.




LOTACAO: Divisdo Interprofissional de Acompanhamento de BeasaMedidas
Alternativas,Comarcas do interior, Vara da Infancia e da Judnt\aras de Familia,
Vara da Justica Itinerante, Juizado Especializagld/idléncia Domeéstica e Familiar
contra a Mulher, Secretaria de Desenvolvimento std®ede Pessoas e Escola do
Judiciario.

ITITULO DO CARGO: PSICOLOGO — TJ/NS-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar a Justica na area da
Infancia e da Juventude e de Execucdo Penal, eamtassda area civel e socio-
educativa, no diagnostico, avaliacdo e execucaoagfees relacionadas com o
comportamento humano e a dindmica da personalelaaiada, prestar esclarecimentos
dos aspectos técnicos da psicologia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar aconselhamento psicolégico, orientag@ocaminhamento de individuos ou
de grupo familiar, tendo em vista a garantia de sineitos, sob imediata subordinagéo
a autoridade judiciaria, assegurada a livre mami¢@® do ponto de vista técnico,
visando o fiel cumprimento do Estatuto da Crianda @édolescente;

2. Realizar atendimento psicologico, com avaliag@aaracteristicas da personalidade
de criancas, adolescentes e suas familias — vitispadandonados, em conflito com a
lei, institucionalizados ou ndo — através de apéocade métodos e técnicas psicoldgicas
ou de psicometria, com elaboracdo de pareceresc@€ciou laudos periciais em
conexao com 0s processos juridicos, subsidiandizand tomada de decisao;

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

4. Atuar como mediador em conflito existente emisepartes envolvidas no processo
judicial,

5. Planejar, coordenar, executar e avaliar pesgjeigaojetos que visem a construcao e
ampliacdo do conhecimento psicoldgico aplicado aopo do direito, bem como, a
preservacdo da saude mental — no que se refer@aasas e adolescentes sob custédia
da Justica da Infancia;

6. Fiscalizar a execucdo administrativa das Medifésio-Educativas, através de
inspecéo in loco e pesquisas documentais;

7. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, og¢@&otae encaminhamento de
servidores, assessorando as atividades da Correé&kral de Justica e da Secretaria
de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas;

8. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusédo deoode graduacao
de nivel superior em Psicologia, emitido por ingtio oficial de ensino reconhecida
pelo MEC e registro no 6rgdo de classe correspaeden

LOTACAO: Divisdo Interprofissional de Acompanhamento de BesaMedidas
Alternativas,Comarcas do interior, Vara da Infancia e da Juventiaras de Familia,
Vara da Justica Itinerante, Juizado Especializagld/idléncia Domeéstica e Familiar
contra a Mulher e Secretaria de Desenvolvimentesd® de Pessoas.




NiVEL MEDIO

TITULO DO CARGO: OFICIAL DE JUSTICA — TJ/INM-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, citagdes, intimac¢gesoes, penhoras, buscas, apreensdes
e outras diligéncias proprias do seu oficio, dedifdo no mandado o ocorrido;

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

3. Lavrar certidGes por fé;

4. Executar atividades correlatas;

5. Realizar hasta publica referente a processoigigl e administrativos sob sua
responsabilidade.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio.

LOTACAO: Secretaria da Camara Unica, da Corregedoria Geralustica e do
Tribunal Pleno, Varas Civeis e Criminais, Juizalflepeciais, Vara da Infancia e da
Juventude, Vara da Justica Itinerante, Juizadodisdpado de Violéncia Doméstica e
Familiar contra a Mulher, Turma Recursal, CenteaMhndados, Comarcas do interior,
Cartorio Distribuidor ou Central de Atendimento, nCiiacdo e Distribuicdo dos
Juizados Especiais.

TITULO DO CARGO: TECNICO EM INFORMATICA — TJ/NM-1 |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : executar atividades de nivel médio
relacionadas com a implantagéo de sistemas, opersighorte e manutencao de rede e
equipamentos, instalacdo e operacao de institwiednsino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Instalar e operar sistemas computacionais egmoas aplicativos, prestando suporte
técnico aos usuarios;

2. Promover a distribuicdo e o acompanhamento ptewede computadores;

3. Identificar arquitetura de redes, promovendgaracionalidade de cabeamentos e
conexoes;

4. Fazer criacdo e editoracédo eletrbnica;

5. Testar e avaliar programas obedecendo aos @sopgt-definidos, propondo-lhes
melhorias em interfaces e funcionalidades;

6. Executar, sob supervisédo e orientacéo, procedanme extracao e exibicdo de dados;
7. Preparar a documentacdo e material de treinampata ser utilizado pelos
operadores, de forma compativel com os equipamentos

8. Organizar os procedimentos de controle de dded@ntrada e saida;

9. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio, expegil instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo. h€dmentos especificos:
Informatica (énfase em rede, operacédo de compuytheéaware).

LOTACAO : Divisbes e Secdes da Secretaria de Tecnolodiafaianacao.




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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Executar as atividades
administrativas e cartorérias, em 12 e 22 instancia

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Auxiliar nas audiéncias;

3. Supervisionar e executar atividades de protoecémquivo de documentos em seu
local de trabalho;

4. Elaborar e digitar pautas de publicacéo, eniteas atividades

administrativas e cartorarias de mesma naturezawedg complexidade que lhe forem
cometidas;

5. Receber, expedir e controlar correspondéncrasgpsos e expedientes, preenchendo
guias e outros documentos cartorarios;

6. Elaborar certiddes e relatorios;

7. Manter a sequéncia e o controle de documentos;

8. Proceder a movimentacdo de processos interoofrme determinacéo;

9. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO : Todas as unidades administrativas e judiciariasPdder Judiciario
Estadual.

|TiTULO DO CARGO: AGENTE DE PROTECAO — TJ/NM-1 |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover a execucdo das leis de
assisténcia e protecdo ao menor e ao adolescente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir e fazer cumprir as determinagcdes e ugdes do juiz e as disposicoes
contidas no Estatuto da Crianca e do Adolesceatgjilo que Ihe couber;

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

3. Promover e exercer a vigilancia de menores mas, ipracas, logradouros publicos,
cinemas, teatros e casas de diversdes publicagmat g

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio.

LOTACAOQ: Vara da Infancia e da Juventude e Comarcas daanter

|TI'TULO DO CARGO: AGENTE DE ACOMPANHAMENTO — TJ/NM-1
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Promover a execucdo das leis
referente as penas restritivas de direitos e mediliernativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Efetuar diligéncias relativas aos beneficiarreeducandos e seus familiares com o
objetivo de auxiliar no acompanhamento e monitordmnalas penas restritivas de
direitos e medidas alternativas;

2. Realizar atividades de fiscalizacdo junto aosefieiarios e reeducandos nos
respectivos locais de cumprimento das penas reasritde direitos e medidas
alternativas;

3. Elaborar relatérios de fiscalizagao;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio.

LOTACAO: Divisdo Interprofissional de Acompanhamento de BeasaMedidas




Alternativas e Comarcas do interior.



NIVEL FUNDAMENTAL

|TiTULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO — TJ/NF-1

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Executar servicos auxiliares nos
cartorios e setores administrativos do Poder Jardiicdo Estado de Roraima.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar nas atividades cartorarias;

2. Zelar pela conservacéo do material de expediente

3. Executar servicos de transporte de material;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino fundamental.

LOTACAO: Todas as unidades administrativas e judiciariasPdder Judiciario
Estadual.

|TiTULO DO CARGO: MOTORISTA — TJ/NF-1 — EM EXTINCAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir veiculos do Poder Judiciario.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Manter o veiculo que esteja sob sua respordatddi em perfeito estado de
conservagao e limpeza, mantendo-o convenienterabattecido,

bem como, informar ao setor competente sobre dddasonsumo de combustiveis e
lubrificantes do veiculo, comunicando-lhe a ocaci&le fatos e avarias;

3. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino fundamentalte@arNacional de
Habilitacdo, Categoria “A e D ou superior”.

LOTACAO: Secdo de Transporte, Diretorias dos Féruns, Vardntincia e da
Juventude, Juizado Especializado de Violéncia Dtoaés Familiar contra a Mulher,
Vara da Justica Itinerante e Comarcas do interior.




) ANEXO |
DESCRIGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Supervisionar, coordenar e dirigir
todas as atividades administrativas das Secretaua®rdinadas, considerando as
deliberacdes do Tribunal Pleno e da PresidénciBJdRR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e supervisionar as atividades das Seaeethretamente subordinadas a
Secretaria Geral,

2. Assessorar a Presidéncia do Tribunal de Justi¢gsthmlo de Roraima, em assuntos
relacionados a sua pasta,

3. Relacionar-se pessoalmente com os Desembargadoresnaaminhamento dos
assuntos administrativos referentes a seus gabjnegesalvada a competéncia do
Presidente do Tribunal;

4. Exercer as atividades previstas no Regimento latdenTribunal de Justica;

5. [Exercer outras atribuicbes que lhe sejam delegaelasresidente.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragcdo, nciés Contébeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido petituicdo de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria Geral

VINCULAQAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Coordenar as atividades de Gest&o de
Pessoal do Tribunal de Justica do Estado de Roraima

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e supervisionar as atividades das Dwigb&ecdes subordinadas a
Secretaria, assessorar a Secretaria Geral do &atibenJustica do Estado de Roraima,
em assuntos relacionados a sua pasta;

2. Deliberar quanto a pedidos de férias, licencastafi@entos, folgas compensatorias,
auxilio natalidade e horéario especial ao servidtudante;

3. Controlar folhas de pagamento, consignacdes, cors/&ontratos e encargos;

4. Controlar a emissao anual da RAIS, DIRF e comprievde rendimentos;

5. Controlar mensalmente a emisséo das relacbes théboigéio previdenciaria,;

6. Coordenar a organizacdo dos registros e assent@srfencionais dos magistrados
e servidores, ativos, inativos e pensionistas;

7. Coordenar as atividades de posse como: cadastmmeritncionarios, confeccao
de crachas e identidades funcionais, bem como enbamnformacdes ao Tribunal de
Contas do Estado de Roraima sobre atos de admisséo;

8. Controlar o treinamento e aperfeicoamento de péssbservando as respectivas
prioridades e as normas especificas;

9. Acompanhar o quadro de servidores efetivos, coamsasios, cedidos, estagiarios,
ativos, inativos e pensionistas, quanto a subgdityiremocao, averbacdo de tempo de
Servico;

10. Coordenar a publicacdo de atos, portarias de n@uoe@gxoneracao, designacao,
dispensa, lotacédo, remocéo e outros;

11. Organizar, anualmente, o Quadro de Antiguidade epbe de Servico dos
Magistrados;



12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, ncias Contabeis,
Direito, Psicologia ou Gestdo Publica, expedido ipstituicdo de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria de Desenvolvimento e Gest&o de Pessoas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria Geral.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE GESTAO ADMINISTRATIV A —
TJ/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e
controlar as atividades inerentes a instrucdo dosegimentos de compras e celebracao
e acompanhamento dos contratos celebrados pelo Ratleiario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir todos os contratos celebrados pelo Podecidwid;

2. Zelar pela completa instrucdo dos procedimentosodgpras, contratacdo ou obras
mediante aprovacdo de Termo de Referéncia ou BiBico;

Aplicar penalidades e sanc¢fes as empresas quengas@m suas obrigacoes.
Aprovar pareceres e minutas de Contratos, Termds/ésle de Apostilamento;
Formalizar as compras mediante licitacdo dispehsavimexigivel,

Autorizar o pagamento das empresas contratada$pdier Judiciario;

Coordenar as atividades das Divisfes sob sua reaspitidade;

Assessorar a direcdo superior do Poder Judiciami@ssuntos relacionados a sua
pasta; e

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, ncias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido pwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAOQ: Secretaria de Gestdo Administrativa

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria Geral.

©NOoORW

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA E LOG ISTICA
— TJ/IDCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e
controlar as atividades inerentes a manutencamsoecao das instalacdes fisicas de
todos os imo@veis do Poder Judiciario, além de garanfornecimento de materiais
(permanentes e de consumo) e a prestacdo dos oseregsenciais ao bom
funcionamento da 12 e 22 Instancias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Acompanhar a execucdo de projetos de construcaptaagfio ou ampliacdo dos
imoveis do Poder Judiciario;

3. Garantir a prestacdo dos servicos essenciais Badeadnfraestrutura (limpeza e
conservacao dos edificios, fornecimento de eneégiaa e servi¢co de telefonia, servico
de correspondéncia e transporte) na 12 e 22 Ina$anc

4. Promover a manutencdo preventiva e corretiva destadlificios utilizados pelo
Poder Judiciario;

5. Coordenar as atividades das Divisdes sob sua respitidade;

6. Assessorar a direcado superior do Poder Judiciami@agsuntos relacionados a sua
pasta; e



7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, ncias Contabeis,
Direito, Engenharia ou Gestdo Publica, expedido ipetituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC ou pés-graduacao em area afim.

LOTACAO: Secretaria de Infraestrutura e Logistica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria Geral.

TITULO DO CARGO: SECRETARIO DE ORCAMENTO E FINANCAS -
TJ/DCA-2

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Coordenar, orientar e controlar as
atividades na area de planejamento e financas der Badiciario, bem como consolidar
as diretrizes da programacao orcamentaria e fimance

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assinar, juntamente com o ordenador de despesatas de empenhos, ordens e
remessas bancérias;

2. Acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, LdDidetrizes Orgcamentarias e
Proposta Orcamentéaria do Poder Judiciario do EsladRoraima e do Fundo Especial
do Poder Judiciario - FUNDEJURR, submetendo-os raceggdo do Presidente do
Tribunal de Justica;

3. Supervisionar a elaboragéo dos relatorios de Gé&ss@al e do Relatério Resumido
da Execucao Orcamentaria, bem como, a Prestag@ordas;

4. Coordenar as atividades das divisdes sob sua respibdade;

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

6. Executar outras atividades.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragcdo, nciés Contébeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido puwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria de Orgamento e Financas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria Geral.

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

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e coordenar projetos de modernizacdo dstraitiva, através do
processamento eletrénico de informacdes;

2. Coordenar a aquisicdo de recursos tecnoldgicoslamdp 0s investimentos aos
legitimos objetivos do Poder Judiciario do Estagdrdraima;

3. Estabelecer as diretrizes da Secretaria, orientaratmmpanhando o cumprimento
destas;

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

5. Assessorar a diregcao superior do Tribunal de Jusia; Estado de Roraima em
assuntos relacionados a sua pasta,;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de InfornatiDireito,



Administracdo ou Gestdo Publica, expedido por tuigfio oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria de Tecnologia da Informacéo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria Geral.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE ESTATISTI CA E
GESTAO ESTRATEGICA — TJ/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoria ao Corpo Diretor
do Tribunal de Justica para implementacao, opanatzacéo e gestdo do planejamento
estratégico, assessorando nas atividades relagi®nadgestdo do planejamento,
incluindo o gerenciamento de projetos, a otimizagé@oprocessos de trabalho e ao
acompanhamento de dados estatisticos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Encaminhar ao Conselho Nacional de Justica, Steamaente, os dados estatisticos
referentes ao TJRR, através de transmissdo eledrOmbservando o calendario
estabelecido na Resolugao n° 15, de 20.04.2006Ndo

2. Coordenar os trabalhos de coleta de dadosgatdavinstrucao e da verificacdo desse
trabalho, elaborando os processos e elementodeta;co

3. Programar as fases de trabalho de coleta desdadoganizar um cronograma para
cumprimento dos prazos;

4. Redigir informacOes sobre questdes de metodplgganejamento, execucdo e
resultado das investigagoes;

5. Executar outras tarefas de mesma natureza ledeidificuldade.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, nciés Contébeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido puwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Ncleo de Estatistica e Gestéo Estratégica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE CONTROLE
INTERNO- TJ/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e
controlarasatividades internas das unidades administrativaadier Judiciario
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividadesudidades administrativas sob
sua responsabilidade;

2. Orientar os administradores quanto a racionalizdgéexecucéo da despesa;

3. Avaliar o cumprimento das metas previstas no P@imetor, no Plano Plurianual
(PPA), na Lei de Diretrizes Or¢camentérias (LDO)execuc¢do do Orgcamento Anual;

4. Coordenar o acompanhamento e a avaliacdo dos adssit da gestédo
administrativa, operacional, contébil, orcamentdneanceira, patrimonial e de recursos
humanos do Poder Judiciario quanto a legalidadgjnedade, eficacia, efetividade e
economicidade;

Comprovar a adeséo as normas e diretrizes fixaglasioministracao;

Contribuir para a promocéao da eficiéncia operadidagntidade;

Coordenar auditorias internas;

Acompanhar a elaboracdo dos Relatorios de GestaalFi
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9. Emitir pareceres técnicos sobre os processos dprasnde contratacdo de obras e
servicos e sobre prestacfes de contas;

10. Prestar assessoramento direto ao Presidente dandtille Justica no que diz
respeito aos processos licitatorios, célculos firans e aplicacdo de penalidades a
empresas;

11. Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua naissétitucional,

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, ncias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido pwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Nucleo de Controle Interno.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE PRECATORI OS -
TJ/DCA-3

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Coordenar e fiscalizar as etapas de
registro, cadastramento, andlise, emissdo de ipliesa a entidades devedoras,
conferéncia e acompanhamento dos precatorios, empatibilidade com a legislagédo
em vigor.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assessorar 0 Presidente do Tribunal na observateiamrdem cronologica de
quitacdo dos precatorios, no @mbito de competé&tcieribunal;

2. Receber, registrar, analisar e conferir as pecagides para formacédo dos
precatorios, certificando sua regularidade;

3. Manter registro atualizado dos precatorios, segaaenpor natureza e preferéncia;
4. Preparar os oficios requisitorios aos entes deesgor

5. Expedir certiddo, indicando os precatorios por epéea fins de encaminhamento
para inclusdo no orcamento do exercicio seguinte;

6. Propor atos normativos que disciplinem procedimenétativos ao processamento
e ao cumprimento de precatérios, no ambito do fiahu

7. Promover a atualizacdo permanente dos instrumengyscedimentos inerentes a
gestdo de precatérios, em compatibilidade com aslamgas e inovacdes no
ordenamento juridico;

8. Efetivar o levantamento de precatdrios pendentdgjtando as areas competentes
dados ou informacdes para agilizar sua tramitagabribunal;

9. Proporcionar apoio técnico e administrativo ao iEHezge e subsidiar o
funcionamento de atividades que visem a conciliaga@uitacdo de precatorios;

10. Manter controle das conciliacbes efetivadas, paaxab dos precatérios nos
registros do Tribunal,

11. Manter o pronto atendimento as partes, prestanddasacfes demandadas;

12. Cumprir fielmente a legislacdo sobre a matériajrggamhando as mudancas na
legislacéo e na tecnologia disponivel para aplcagialcance dos objetivos do Nucleo;
13. Exercer outras atividades inerentes a sua arefudesm.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdd@éricias Contabeis,
Direito ou Economia, expedido por instituicdo dsiea reconhecida pelo MEC.
LOTACAO : Ndcleo de Precatorios.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA : Presidéncia.

\ TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO | — TJ/DCA-3
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoria juridica,




pesquisando a legislacéo, doutrina e a jurisprud@nemitindo pareceres em processos
nas areas juridica e administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fazer pesquisas para fundamentar a elaboracampoBrde Lei, regulamentos e
outros atos da Administracédo de interesse do Rhahciario do Estado de Roraima;

2. Acompanhar a tramitacdo dos Projetos de Lei deesse do Poder Judiciario do
Estado de Roraima, examinando os problemas sussiteas discussdes, sugerindo as
providéncias cabiveis;

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

4. Incumbir-se do exame de assuntos de carater jariddministrativo e econémico-
financeiro de interesse da Administracdo, bem camnutir parecer nos processos que
lhe forem submetidos a apreciagéo, quando for @, gasa as providéncias cabiveis;

5. Colaborar na elaboracao da proposta orcamentanelaérios gerais e especificos
das atividades do Tribunal de Justica e de seugedies, fornecendo as informagdes
solicitadas e orientando a coleta de dados;

6. Elaborar minutas de contratos, convénios e outrtis ao interesse da
Administracéo, quando solicitado;

7. Analisar, rever e emitir parecer, quando for o c&sbre contratos e convénios
celebrados pelo Tribunal de Justica;

8. Emitir parecer sobre requisitorios, na forma previsd Regimento Interno;

9. Prestar assessoramento em sindicancia ou proagissigginares contra magistrado
ou serventuario e proceder a correicdo em serve@uatidoro extrajudicial, quando
designado;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de curso de graduacadwd superior em
Direito, emitido por instituicao oficial de ensineconhecida pelo MEC.

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

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

|TiTULO DO CARGO: GERENTE DE PROJETOS DE TIC - TJ/ D CA-3
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Gerenciar, organizar, fiscalizar e dar
suporte a projetos de Tecnologia da Informacdo enudiacacdo, em fase de
implantagéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerenciar, organizar e fiscalizar a implantacdo piejetos de modernizagéo
judiciaria e administrativa, através do processameletronico de informacdes;

2. Gerenciar o cumprimento de fornecimento de bensreices e as interagbes
decorrentes de cooperacdes técnicas que estejaniaaes a implantacdo do Projeto;
3. Elaborar relatério de acompanhamento do Projetuseetursos disponibilizados;

4. Elaborar proposi¢cdes sobre melhorias ao Projeseaiprocesso de implantacao;

5. Prestar suporte técnico aos usuarios do Projeto;

6. Gerenciar as demandas de capacitacéo, provendoptes® de execucao;

7. Responsabilizar-se pelo acervo da documentacdoicéce operacional da
implantacéo do Projeto;

8. Assessorar a Divisdo de Modernizagdo e GovernargaTl€ em assuntos
relacionados a implantacéo do Projeto;

9. Executar outras atividades correlatas.




REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de concluséouwlso de graduacao
de nivel superior na area de Informatica ou na dee@ddministracédo, expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO : Secretaria de Tecnologia da Informacéo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA : Secretaria de Tecnologia da Informac&o.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Dirigir e coordenar os trabalhos da
Comissao Permanente de Licitacao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Presidir as reunides da Comissao Permanente dadao:

2. Elaborar e fazer publicar os editais de licitacao;

3. Emitir Certificado de Registro Cadastral,

4. Receber e organizar a documentacdo pertinente asa@wmnido Certificado de
Registro Cadastral fornecido pelo Tribunal de gasti

5. Observar os procedimentos licitatorios;

6. Examinar, avaliar e julgar, com os membros da Ce#woisa melhor proposta,
dentre as apresentadas, que atenda a administracao;

7. Organizar e manter atualizado o cadastro de foduzes;

8. Analisar e conferir a documentacdo das empresagauiipardo dos certames
licitatorios;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, nciés Contébeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido pwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Comissdo Permanente de Licitag&o.

VINCULAQAO 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 processo administrais@plinar.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Designar servidores para fungdes auxiliares;

2. Designar, dentre os membros da comissdo, substjpat@ seus eventuais
impedimentos;

3. Providenciar a convocacao das pessoas envolvidagamio objeto da sindicancia;
4. Qualifica-las e inquiri-las, reduzindo a termosssdaclaracoes;

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

6. Determinar a elaboracdo e o encaminhamento de iexped

7. Numerar e rubricar as folhas dos autos;

8. Encaminhar a autoridade instauradora os autosxda&cancia com relatorio final;

9. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo taiivo
Disciplinar.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justica.



TITULO DO CARGO: DIRETOR DA SECRETARIA DA CAMARA UN ICA-TJ
IDCA-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, agladas, as cartas e outros atos
processuais no juizo a que servir;

2. [Executar as intimacdes, lavrando certiddes por fe;

3. Expedir certiddes a requerimento das partes;

4. Elaborar notas de expediente a serem publicadd3iar®m do Poder Judiciario e
afixar copia na Secretaria;

5. Preparar o expediente dos Desembargadores, obdervigorosamente os prazos
legais para execugéo dos servicos da Secretaria;

6. Ter em boa guarda os autos, livros e papéis darstemve zelar pela atualizacao e
conservagao;

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

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

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

10. Executar atividades correlatas, inclusive outr&viptas em diplomas legais e em
resolucdes do Tribunal de Justica.

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

LOTACAO: Secretaria da Camara Unica.

VINCULAQAO ADMINISTRATIVA: Vice-Presidéncia.

TITULO DO CARGO: DIRETOR DA SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO -
TJ /IDCA-4

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar e
executar atividades do Tribunal Pleno e do Consddhi®lagistratura.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar as intimagdes, lavrando certiddes por fé;

2. Expedir certiddes a requerimento das partes;

3. Elaborar notas de expediente a serem publicadBsanio do Poder Judiciario;

4. Preparar o expediente do Desembargador, observagoimsamente 0s prazos
legais para execucgéo dos servi¢os da Secretaria;

5. Ter em boa guarda os autos, livros e papéis derstemve zelar pela atualizacao e
conservagao;

6. Supervisionar os servi¢os auxiliares da secretas@a de sessoes;

7. Secretariar as sessoes do Tribunal Pleno e dolhord® Magistratura, lavrando as
respectivas atas e assinando-as com o Presidente;

8. Substituir o Secretario da Camara Unica em seustaaf@ntos, auséncias e
impedimentos;

9. Manter atualizados 0os andamentos processuais/odatisua Secretaria, no sistema
informatizado utilizado pelo Tribunal;

10. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expediplor instituicdo



oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Secretaria do Tribunal Pleno e Conselho de Magistia
VINCULACAO 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 dustic

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Inspecéao e orientacdo as unidades jurisdicipnais

1.1 Correicdes Geral Ordinaria, Extraordinaria gual (SISCOM e PROJUDI) e
inspecoes;

1.2 Acompanhamento do cumprimento das metas e eéenghimento mensal das
informacdes que alimentam os sistemas do CNJ;

1.2.1. Acompanhamento do Sistema de bens apreendido

1.2.2. Acompanhamento das inspecfes em estabefgosenais;

1.2.3. Acompanhamento do Sistema do CNJ referexggpecessos 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 interceptacgdes telefonicas;

1.3. Consulta as informacfes de parceiros (TRE, GERAERR) para localizacéo de
enderecos de partes e testemunhas para atendevestias Judiciais;

1.4. Distribuicdo e controle de utilizacdo e detillmacdo dos selos holograficos de
autenticidade;

1.5. Acompanhamento de papéis e processos vilftraigiana) e correspondéncias (e-
mail);

1.6. Recolhimento e destinacdo das fichas de pmati& encaminhadas a Ouvidoria
(urnas acrilicas, e-mail, 0800 ou pessoalmente);

1.7 Acompanhamento da produtividade da CGJ pa@@nbamento mensal ao CNJ;
1.8 Tramite de procedimentos administrativos refte®a remocgéo de servidores;

1.9 Tramite de processos disciplinares;

1.10 Tramite de procedimentos de remocéo, promegiesso de Magistrados;

1.11. Acompanhamento de expedientes diarios (sfipioblicacdes etc.);

1.12. Atualizacdo constante do Twitter (Correged@uvidoria);

1.13. Relacionamento com as serventias e setoremiattativos para esclarecimento
de regras referentes a aplicacdo do glossario ddasMio CNJ e preenchimento de
informacdes e intimagdes da Corregedoria Nacioadiugtica,

1.14. Classificagdo e encaminhamento do expediadteinistrativo do Corregedor,
referente ao relacionamento com outras corregesjdNCOGE, CNJ etc;

1.15. Acompanhamento dos plantdes - judiciariosesgaventias extrajudiciais;

1.16. Acompanhamento do plantdo de segundo graurdalicéo;

1.17. Anotacdo acompanhamento das indicacbes ded@m®s para atuar como
conciliador nos Juizados;

1.18. Anotagao e controle das informagdes refeseates termos de ajustamento de
conduta;

1.19. Tramite de procedimentos e outros expedi@ai@sa Comissao de Sindicancia;
1.20. Expedientes do Juizado da Infancia e da Juderais como o Cadastro Nacional
de Criancas Acolhidas e o Cadastro Nacional de eésgehtes em conflito com a lei, e



da CEJAI,

1.21. Controle de pessoal e material da CGJ;

2. Acompanhamento das atividades do Corregedor ansd€lho da Magistratura
(jurisdicional/administrativa).

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

LOTACAO: Secretaria da Corregedoria Geral de Justica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justica.

\ TITULO 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 Secretérios, @@dores de Nucleos e Presidentes
de Comissoes.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Prestar assessoramento relacionado com traballkdsa@s de pesquisa, analise e
interpretacéo, identificados com os expedientddifos que lhe forem encaminhados;
2. Pesquisar ementarios de legislacdo e jurisprudé&itoiantes aos assuntos a ele
submetidos;
3. Colher elementos informativos e referenciais paratvidades administrativas e
judiciarias;
4. Emitir parecer sobre matéria a ele submetida,;
5. Apontar aspectos controvertidos nos expedientes asw@lise, mencionando a
legislacdo discutida;
6. Auxiliar na obtencdo de dados ou elementos nedesg@ara estudo dos processos
ou expedientes;
7. Inteirar-se da estrutura e funcionamento dos 6rgéokibunal e de sua lotagéo;
8. [Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedigor instituicdo
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Gabinetes dos Juizes, Secretarias, Nlcleos e Gimmiss
VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Gabinetes dos Juizes, Secretarias, Nucleos 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 EstedBoraima em todas as suas fases
e criar, planejar e executar programas de integra¢érna e externa.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Planejar o roteiro das solenidades realizadas Petter Judiciario do Estado de
Roraima;
2. Analisar as variaveis que podem ocorrer em umanésia, planejando estratégias
para preveni-las;
3. Definir o local, horério, publico, tipo de convigeprogramacéo visual apropriados
para cada evento;
4. Realizar levantamento de todos os itens dos apalosnistrativos, operacionais,
logisticos, de pessoal e externos necessarios;
5. Montar protocolo de implantacdo com as precedéreigtmtamentos, de acordo
com a legislacao especifica;




6. Promover e zelar para que a administracdo do Paafdiciario do Estado de
Roraima mantenha relacionamento amistoso com asdsers e demais Poderes e
orgaos publicos;

7. Desenvolver atividades de cunho social, esportivoudtural;

8. Manter cadastros atualizados dos 6rgdos publicesgenentos de interesse do
Poder Judiciario do Estado de Roraima;

9. Enviar correspondéncia alusiva a aniversarios easulatas comemorativas aos
servidores, autoridades e entidades relacionadaBoaer Judiciario do Estado de
Roraima;

10. Emitir certificado de participacdo em eventos ealos pelo Tribunal de Justica,
11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio.

LOTACAOQ: Assessoria de Cerimonial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

\ TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL — T J/DCA-6
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar e executar atividades de
informacéo e divulgagéo das atividades do Poderciduid do Estado de Roraima nos
diferentes meios de comunicacéo social.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover fluxo de informacédo entre a administrag@oPoder Judiciario e o
publico interno e externo;

2. Suprir os veiculos de comunicacdo social com in&gdes relativas ao Poder
Judiciario (através de relises, sugestdes de pautagos produtos);

3. Manter arquivo atualizado de matérias de interdssBoder Judiciario do Estado
de Roraima;

4. Manter contato com as assessorias de comunicagadivaasos orgaos publicos;

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

6. Acompanhar o Presidente do Tribunal de Justicauas atividades externas;

7. Coordenar a elaboracao de outros produtos joricaléstcomo fotografias e videos;
8. Encaminhar aos meios de comunicacao, para dividgagatérias de interesse do
Tribunal;

9. Oferecer parecer em matérias ligadas a sua araaagho;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Comunica¢do Sp&apedido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Assessoria de Comunicacdo Social.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

|TI'TULO DO CARGO: ASSESSOR ESTATISTICO — TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Desenvolver atividades inerentes a
calculos estatisticos em geral, criacdo, analinéegoretacéo de indices, levantamentos,
pesquisas, estudos e analise de dados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Auxiliar na realizagdo de levantamentos estatistieo informacdes a serem
encaminhados ao Conselho Nacional de Justica nééeaeinsumos, dotacao e graus de
utilizagéao; litigiosidade; acesso a justica; petis demandas e atividades disciplinares
e de correicao;




2. Efetuar analises estatisticas e interpretacfeadizsdemitindo relatérios;

3. Comprovar a validade e a adequacao aos objetiyEifisos de novos meétodos,
formulas, sistemas de calculos e outras técnites/és da realizacdo de estudos e/ou
implementacéo;

4. Emitir pareceres técnicos e subsidiar, através @eeros, indices e de dados
depurados, estudos, programas, planos e agoes;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdouwlso de graduacao
de nivel superior em Estatistica, emitido por fogtéo oficial de ensino reconhecida
pelo MEC e registro no 6rgdo de classe correspaeden

LOTACAO : Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica ee@edoria Geral de
Justica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Nucleo de Estatistica e Gestéo Estratégica e
Corregedoria Geral de Justica.

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

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, organizar e implementar o esquema deasgaifisica das instalacdes do
Tribunal de Justica e demais o6rgdos subordinadudusive da residéncia dos
desembargadores, bem como, proporcionar seguraegssog ao Presidente, aos
magistrados e aos visitantes;

2. Estabelecer relacbes do Presidente do Tribunaludécd com as autoridades
militares e policiais;

3. Receber e encaminhar ao Presidente do Tribunaluskicad toda documentacao
oriunda da Policia Militar, Forcas Armadas, Superidéncia da Policia Federal e
orgaos vinculados ao Gabinete Militar;

4. Planejar e coordenar medidas de prevencdo e corabat€ndio nos prédios do
Poder Judiciario;

5. Planejar e coordenar o sistema de seguranca dealJtdspecial Volante;

6. Desincumbir-se da representacao militar do Preseddm Tribunal de Justica;

7. Planejar e coordenar a execugdo dos programas sfleici@o, qualificacdo e
treinamento dos policiais militares integrantesele contingente;

8. Expedir, receber e arquivar documentos de suaalead

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial da Policia Militar com certificado de niveliperior expedido
por instituicao oficial de ensino reconhecida pdieC.

LOTACAOQ: Assessoria Militar.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CALCULOS E
PAGAMENTOS - TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Coordenar as atividades relativas aos
convénios, célculos e pagamentos de magistradewieares do Tribunal de Justica do
Estado de Roraima e assessorar 0 Secretario devddsmento e Gestdo de Pessoas
nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividadessecoes a ela subordinadas;



2. Assessorar 0 Secretario de Desenvolvimento e GeltdPessoas, em assuntos
relacionados a sua pasta,

3. Controlar e acompanhar a elaboracao das folhaaghimento e seus encargos;

4. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaborac@dRiae comprovante anual
de rendimentos;

5. Analisar os demonstrativos de calculos de diarinseras extras, verbas
indenizatérias, diferencas de substituicdes, abdadérias;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragcdo, nciés Contébeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido puwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Calculos e Pagamentos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de
Pessoas.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Acompanhar os programas de
treinamento, estabilidade e desenvolvimento doga¢salém de implantar programas
de segurancga e qualidade de vida no trabalho avsl@®s e magistrados do Poder
Judiciario do Estado de Roraima, bem como assessoraSecretario de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas nos assuamsmados a sua area.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar as atividades das sec¢des vinculadassabjv

2. Assessorar 0 Secretario de Desenvolvimento e GeltdBessoas em assuntos
relacionados a sua pasta,

3. Acompanhar as atividades de admissao de magistessiErvidores;

4. Acompanhar os procedimentos adotados quanto a bgagiio de estagio
probatério e desenvolvimento na carreira dos serggj

5. Elaborar minutas de projetos de lei, resolu¢cdegapas e atos referentes a gestédo
de pessoas;

6. Implementar programas de seguranca e qualidadeldee trabalho;

7. Coordenar programas motivacionais;

8. Mensurar o clima organizacional do TJRR;

9. Desempenhar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, edo, Gestdo
Plblica, Pedagogia ou Psicologia, expedido poritungiio oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de
Pessoas.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Coordenar as atividades relativas aos
registros, afastamentos e movimentacdes de maipstra servidores do Tribunal de

Justica do Estado de Roraima e assessorar o Secoedesenvolvimento e Gestédo de
Pessoas nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividadessecoes a ela subordinadas;



2. Assessorar 0 Secretario de Desenvolvimento e GeltédbBessoas, em assuntos
relacionados em sua pasta;

3. Acompanhar a movimentacdo no Quadro de Pessoaldkr Budiciario;

4. Acompanhar e coordenar, anualmente, a elaboracRé\&

5. Encaminhar ao Conselho Nacional de Justica sempeesqlicitado, relatorios,
referentes ao quadro de pessoal;

6. Acompanhar a publicagéo de Atos e Portarias;

7. Acompanhar a elaboracdo de certidbes, declaraciderenacoes cadastrais dos
magistrados e servidores;

8. Controlar e acompanhar a programacao de fériagsseclicencas e afastamentos
dos magistrados e servidores;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragcdo, nciés Contébeis,
Direito ou Gestdo Publica, expedido por instituigficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: Divisdo de Gestdo de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Desenvolvimento e Gestdo de
Pessoas.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar e coordenar as acgdes
voltadas para a captacdo, preservacao organizagseminacado e disponibilizacdo da
informacé@o e dos documentos produzidos no ambitpodier judiciario para subsidiar
as atividades relacionadas a prestacéo jurisdiciona

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assessorar a Secretaria de gestdo Administratgaassuntos relacionados a sua
area;

2. Planejar, coordenar e supervisionar as ativieldde Secdes a ela subordinadas;

3. Gerir as atividades relacionadas a gestdo darsac arquivisticos, bibliograficos e
jurisprudenciais;

4. Gerenciar o cumprimento de contratos e convéaebrados com bancos de dados e
revistas juridicas especializadas que visem aceftamento de material a compor o
acervo de jurisprudéncias do Poder Judiciario dadésde Roraima,;

5. Supervisionar a¢des que conduzam a instituckatdo e implementacéo efetiva de
instrumentos de apoio ao gerenciamento arquivistealocumentos, fisicos, digitais
e/ou eletrbnicos.

6. Supervisionar o processo de digitalizacado dasimentos, processos administrativos
e judiciais;

7. Supervisionar a disponibilizacdo dos atos ntuwos do Poder Judiciério
imediatamente apds a sua publicacéo.

8. Interagir com a Secretaria de Tecnologia dertnégdo para desenvolver ferramentas
tecnoldgicas de suporte a pratica da gestédo demafges e documentos;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, Wvwglogia,
Biblioteconomia, Direito, Economia ou Gestdo Pidliexpedido por instituicdo oficial
de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Gestdo do Conhecimento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Gestdo Administrativa.



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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e
controlar as atividades inerentes a gestdo dosegimentos de compras e/ou
contratacOes de servicos realizadas pelo Podecidudie assessorar o Secretario de
Gestao Administrativa nos assuntos relacionadogs @rea.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividadesSecoes a ela subordinadas;

2. Organizar a programacédo de compras, contratag@eadizacOes de servicos;

3. Supervisionar a distribuicdo de notas de empenho;

4. Supervisionar o controle da vigéncia/saldo das sagfiges realizadas mediante
Registro de Precos;

5. Supervisionar o controle da vigéncia/saldo de tamsontratos celebrados pela
TJ/RR,

6. Elaborar demonstrativos de acompanhamento de tdagfes administrativas da
gestéo inerentes a compras e contratacoes;

7. Supervisionar 0 acompanhamento dos prazos de é@daccompras e contratos e
notificar as empresas fornecedoras e/ou contratpdasio necessario.

8. Certificar a regularidade das empresas contra@adasiecedoras de material antes
do pagamento das faturas devidas; e

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragcdo, nciés Contébeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido puwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Acompanhamento e Gest&o de Contratos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Gestdo Administrativa.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ARQUITETURA E
ENGENHARIA - TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e
controlar as atividades inerentes a elaboracdo std@ede projetos técnicos e
arquitetbnicos realizados pelo Poder Judiciario ssessorar o0 Secretario de
Infraestrutura e Logistica nos assuntos relacionadsua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividade$Secoes a ela subordinadas;

2. Coordenar a elaboracdo de todos os Projetos Ewesufpara subsidiar os
procedimentos de execucao de obras e servicogealeria;

3. Acompanhar a instrucdo de todos os procedimentesentes a obras de
engenharia;

4. Elaborar demonstrativos de acompanhamento de axlagbes administrativas da
gestao inerentes a obras de engenharia;

5. Auxiliar a Comissdo Permanente de Licitacdo quadicitado.

6. Atuar como gestor de todos 0s projetos que envolganvicos e obras de
engenharia;

7. Supervisionar a manutencgéo (preventiva e corretiga)instalagdes fisicas de todos
os edificios utilizados pelo Poder Judiciario;

8. Compor a Comissao de Planejamento de Obras.

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Arquitetura, Enggmm Civil ou
Engenharia Elétrica, expedido por instituicdo aficie ensino reconhecida pelo MEC.



LOTACAO: _Divisao de Arquitetura e Engenharia.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Infraestrutura e Logistica.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e
controlar as atividades inerentes a gestao dadagsées fisicas, de servicos essenciais e
servicos diversos necesséarios ao funcionamento adierPJudiciario e assessorar o
Secretario de Infraestrutura e Logistica nos assuefacionados a sua area.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividadessecoes a ela subordinadas;

2. Supervisionar a fiscalizacdo de todos os servigaentes a limpeza, conservacéo e
climatizacdo de todos os edificios utilizados ge&dder Judiciario;

3. Supervisionar a fiscalizacdo dos servigcos essen@@inecimento de agua, energia,
telefonia e transporte);

4. Supervisionar a prestacao do servico de transpottielo 0 que envolver a gestao
da frota de veiculos do Poder Judiciario;

5. Supervisionar a fiscalizacdo dos demais servigtaciomados a infraestrutura e
apoio ao desenvolvimento das atividades jurisdaigge administrativas;

6. Subsidiar a elaboracao de projetos basicos e tedmosferéncia desenvolvida pela
Secretaria de Gestdo Administrativa;

7. Subsidiar a gestdo de todos os imoéveis utilizadde poder Judiciario no que
concerne questdes legais e documentais; e

8. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Divisdo de Servicos Gerais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Infraestrutura e Logistica.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Planejar, organizar, orientar e

controlar as atividades inerentes a gestdao dos beneis, imdveis e material de

consumo do Poder Judiciario e assessorar o Segrd&infraestrutura e Logistica nos
assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividadesSecoes a ela subordinadas;

2. Supervisionar atendimento das necessidades de iammtgrermanentes e de

consumo de todas as unidades do Poder Judiciario;

3. Emitir relatérios mensais compilados sobre a mowiagio de bens moveis,

imoOveis e materiais de consumo ocorrida;

4. Subsidiar a programacdo de compras desenvolvida Petretaria de Gestédo
Administrativa,

5. Controlar e fiscalizar os contratos relativos a@wigos de manutencao preventiva
de materiais permanentes (exceto 0os equipamentaedale informatica), atestando os
respectivos servicos para efeito de pagamento;

6. Presidir a Comissao de Recebimento e Avaliagao aterais;

7. Subsidiar a gestdo de todos os imoéveis utilizadde poder Judiciario no que

concerne a questdes legais e documentais; e

8. [Executar outras atividades correlatas.



REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, nciés Contébeis,
Direito ou Gestdo Publica, expedido por instituigficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

LOTACAO: _Divisao de Gestao Patrimonial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Infraestrutura e Logistica.

\ TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ORCAMENTO - TJ /DCA-6
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e
controlar as atividades referentes a programaggieeucdo orcamentaria, bem como,
consolidar as diretrizes e elaborar os planos aayadlrianual do Poder Judiciario e
assessorar o Secretario de Orcamento e Financassuw#os relacionados a sua area.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fornecer ao Executivo Estadual, com base nas aciée$ da direcdo superior do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima, os eltraarecessarios a elaboracdo do
Plano Plurianual;

2. Elaborar, em consonancia com orientacao superi@roposta Orcamentaria Anual
do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do F@sgecial do Poder Judiciario do
Estado de Roraima;

3. Elaborar relatérios mensais, semestrais e anubre soexecucdo orcamentaria do
Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Funged do Poder Judiciario do
Estado de Roraima;

4. Propor abertura de crédito adicional e remanejam@dmtrecursos, visando ajustar o
orcamento as necessidades do Poder Judiciario éuddo Especial do Poder
Judiciério;

5. Conferir os processos destinados a emissao de émpen

6. Conferir as notas de empenhos e submeter a agsirttwdiretor da Secretaria de
Orcamento e Financas e do Ordenador de Despesabdmdl de Justica do estado de
Roraima;

7. Coordenar as atividades das secdes sob sua relsjidas;

8. Assessorar 0 Secretario de Orcamento e Financas®mtos ligados a sua area;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, nciés Contébeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido pwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Orcamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Orcamento e Financas.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Acompanhar e coordenar o
processamento dos registros contabeis, exercenutooleo do sistema or¢camentario,
financeiro e patrimonial e assessorar 0o Secret@i@r¢camento e Finangcas nos assuntos
relacionados a sua éarea.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e analisar 0s registros das operacdesxeeucao orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional, mantendo trob® metddico e registro
cronolégico, sistematico e individualizado, de maalemonstrar os resultados da
gestdo, por meio de balancetes mensais e balanag an




2. Verificar a exata observancia dos limites das cotgamentarias atribuidas ao
Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do F@special do Poder Judiciario do
Estado de Roraima, dentro do sistema que for udtitpara esse fim.

3. Conferir, em conjunto com a Divisdo de Financasn@minhar 0os processos para
liquidacdo e posterior pagamento, mediante docuagaat exigida pela legislacéo e
contratos/convénios.

4. Evidenciar, perante a Fazenda Publica, da situded&ondos quantos, de qualquer
modo, arrecadem receitas, efetuem despesas, attermi®u guardem bens a ela
pertencentes ou confiados.

5. Acompanhar e analisar as liquidacdes das despeseasitas efetuadas;

6. Acompanhar criteriosamente a composi¢ao patrimonial

7. Levantar os balancos gerais, a analise e a intagd@ dos resultados econémicos e
financeiros;

8. Elaborar mensalmente relatérios gerenciais;

9. Elaborar Relatorio de Gestdo Fiscal — RGR, e Reta®esumido de Execucéo
Orcamentéaria — RREO;

10. Elaborar anualmente a prestacdo de contas do Htilwlen Justica do Estado de
Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciarikcstado de Roraima, dentro dos
prazos estabelecidos;

11. Exigir, dentro do prazo de 60 (sessenta dias),admst do encerramento do
exercicio, as tomadas de contas dos ordenadomdgagecebedores ou pagadores;
12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Ciéncias Contbeimitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo ME@:vidamente registrado no
Conselho de Classe correspondente.

LOTACAO: Diviséo de Contabilidade.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Orcamento e Financas.

\ TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FINANCAS - TJ/ DCA-6 |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar, orientar e controlar as
atividades referentes a programacdo e execucaocéita desenvolvidas pelo Poder
Judiciario e assessorar 0 Secretério de Orcameéhritmaacas nos assuntos relacionados
a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar o fluxo de caixa do Poder JudiciaricoeFdndo Especial do Poder
Judiciario - FUNDEJURR;

2. Manter o registro atualizado das contas bancada3adier Judiciario do Estado de
Roraima;

3. Conferir, em conjunto com a Divisdo de Contabilelagl encaminhar os processos
para liquidacao e posterior pagamento, mediantardentacdo exigida pela Legislagcao
e Contratos;

4. Conferir a movimentagéao financeira diéria, enviaado Divisdo de Contabilidade,
para a escrituracao necessaria;

5. Coordenar a elaboracao dos relatérios de Gestéal leislo Relatorio Resumido da
Execucdo Orcamentaria, e as Prestacfes de ContReddr Judiciario e do Fundo
Especial do Poder Judiciario - FUNDEJURR;

6. Coordenar as atividades das Secdes sob sua resjlidasie;

7. Assessorar 0 Secretario de Orcamento e Financasssumtos relacionados a sua
pasta;

8. Executar outras atividades correlatas.




REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administragdo, nciés Contébeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido pwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Financas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Orcamento e Financas.

\ TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE REDES - TJ/DCA -6 |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Analisar, definir e implementar
projetos que promovam a conectividade e comunicdedtados em todas as instancias
do Poder Judiciario do Estado de Roraima e assessdbecretario de Tecnologia de
Informacao nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Definir e coordenar projetos de rede estruturadaigiegrem voz, dados, imagem,
video e multimidia;

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

4. Planejar organizar e coordenar as atividades ddamggdo, administracdo e
reestruturacdo das redes e conexdes mantidas pel@tsBia de Tecnologia da
Informacéo;

5. ldentificar, efetuar levantamentos e analisar ags®dades de disponibilizacdo de
redes externas;

6. Analisar a configuragcdo dos servidores e equipamsede rede do Tribunal de
Justica, relatando as necessidades de atualizagars#tuicao;

7. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informagéassuntos relacionados a
sua pasta; Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAOQ: Diviséo de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Secretaria de Tecnologia da Informagcéo.

‘ TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SISTEMAS - TJ/ DCA-6
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Analisar, sugerir e coordenar os
projetos de sistemas, visando a informatizacdcatiaslades em todas as unidades do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima, assegpiras aspectos de seguranca e
confiabilidade e assessorar o Secretario de Tegiaolde Informacdo nos assuntos
relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas ao desenvolvimentanutencdo e implantacdo de
sistemas informatizados, observando as diretrizesSecretaria de Tecnologia da
Informacéo;

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

3. Planejar, coordenar e controlar as atividades dgeto; desenvolvimento,
implantacéo, treinamento do usuario, bem comoahagédo e manutencao dos sistemas
desenvolvidos pela Secretaria de Tecnologia danrdgao;

4. Coordenar as atividades das secdes subordinadas;

5. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informagéassuntos relacionados a
sua pasta;




6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de Infornaétiexpedido por
instituic&o oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Tecnologia da Informacéo.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar
atividades que garantam o pleno funcionamento dgupacomputacional do Tribunal
de Justica do Estado de Roraima e assessorar et@axde Tecnologia de Informacéao
nos assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance e disponibilidade dospamuéntos de Informéatica;

2. Promover, periodicamente, procedimentos de mand@dempgeventiva e, quando
necessario, de manutencdo corretiva nos equipamelatgarque computacional do
Poder Judiciario do Estado de Roraima;

3. Planejar procedimentos de instalagdo de program@dica®yos nos
microcomputadores adquiridos, para disponibilizea@® usuarios;

4. Organizar e manter manuais técnicos de equipameranfericos e de softwares;

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

6. Coordenar as atividades das secdes subordinadas;

7. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informagéassuntos relacionados a
sua pasta;

8. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de Infornaétiexpedido por
instituic&o oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Divisio de Suporte e Manutencao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Secretaria de Tecnologia da Informacéo.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MODERNIZACAO E
GOVERNANCA DE TIC - TJ/DCA-6

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Analisar, sugerir e coordenar 0s
processos de modernizagédo do uso de recursos de,TifGplantar e gerir oS processos
de governanca da Tecnologia da Informacédo e Cormacdic assegurando 0s aspectos
de eficiéncia, transparéncia e previsibilidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as atividades relativas a projeto de modagéia do uso de recursos de TIC,
observando as diretrizes da Secretaria de Tecrottzginformacao;

2. ldentificar, levantar e propor procedimentos e gds para melhorar a eficiéncia
do uso dos recursos e de governanca de TIC;

3. Propor atos normativos e acdes complementares emetgs de TIC e de
governanca que visem consubstanciar a viabilidpdeasional dos mesmos;

4. Coordenar as atividades das sec¢des subordinadas;

5. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informagéassuntos relacionados a
sua pasta;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de Inforo@atiexpedido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.



LOTACAO : Divisao de Modernizacao e Governanca de TIC.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA : Secretaria de Tecnologia da Informacao.

‘ TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL | — TI/DCA-7
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento a
Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e @abitlos Desembargadores nas areas
técnica e administrativa.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Prestar assessoramento direto ao Presidente, Yés@fnte, Corregedor e aos
Desembargadores, elaborando pareceres, pesqusafyee executando trabalhos que
Ihe forem solicitados, de natureza técnica e adtnativa,;
2. Acompanhar os programas executados pelo Podeliahmlido Estado de Roraima;
3. [Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado nivel superior expedido por institui¢éficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e Gébin dos
Desembargadores.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e
Gabinete dos Desembargadores.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e supervisionar
as atividades da Diretoria do Forum.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Supervisionar a execucdo das atividades refereagearmas apreendidas e do
depositario fiel;

2. Supervisionar a entrega de processos e documesgatependéncias do Forum;

3. Supervisionar a execucdo dos contratos de limpexmservacdo dos iméveis do
Forum;

4. Coordenar e supervisionar os servigcos de contmlenttada e saida de pessoas dos
prédios do FOrum;

5. Supervisionar as instalagdes fisicas, elétricaablicas, telefénicas e I6gicas do
Forum;

6. Assessorar o superior hierarquico, emitindo paes;eelaborando relatorios
técnicos na sua area de competéncia,

7. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio.

LOTACAO: Diretoria do Férum.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do Forum.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DE DESEMBARGADOR -
TJ/IDCA-7

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do gabinete.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

Elaborar oficios a serem expedidos;

Elaborar minutas de despachos em processos jécadministrativos;

Corrigir as matérias a serem publicadas no Diai®adder Judiciério;

Coordenar a elaboracéo de estatistica mensal € anua

Coordenar a elaboragéo do Relatério Anual do Gédgine

ogrwpbR



6. Coordenar os servicos e atividades dos servidotadds no gabinete;

7. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

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

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

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas a
elaboracéo da folha de pagamento de magistradawidaes do Tribunal de Justica do
Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, emitir e controlar as folhas de pagamemtosal, de férias (antecipagéo
salarial), de indenizacgéo, de gratificacdo natadisaplementares;

2. Elaborar a DIRF, GFIP, IPER, PRESSEM e outros delad de Institutos de
Previdéncia para encaminhar aos 6rgaos competentes;

3. Elaborar mensalmente os comprovantes de rendimeamsespectivas folhas de
pagamento, bem como o envio aos servidores e mapstinativos;

4. Encaminhar as informacdes das folhas de pagamenifribunal de Contas do
Estado de Roraima;

5. Elaborar e emitir a Cédula-C dos servidores e nragiss;

6. Efetuar o controle das consignacdes facultativamgulsorias;

7. Prestar sempre que solicitado informacdes ao Taibda Contas Estadual e aos
demais orgaos de controle;

8. Controlar o teto remuneratério dos servidores eistraglos;

9. Elaborar certidbes e declaracdes quanto a remudieracincidéncia de pensao
alimenticia, o quantitativo de dependentes para die Imposto de Renda e relativa a
descontos.

10. Executar outras atividades.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdoéri@ias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido pwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Administracéo de Folha de Pagamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisédo de Célculos e Pagamentos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE DEMONSTRATIVOS D E
CALCULOS - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades relativas a
elaboracédo de demonstrativos de calculos paraanpago de magistrados e servidores
do Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Analisar e elaborar os demonstrativos de cédculeferentes aos subsidios,

vencimentos, auxilios, gratificacbes e indenizac@esrentes aos magistrados e
servidores;

2. Analisar e elaborar demonstrativos de calculesessarios ao planejamento

financeiro e orgamentario;

3. Analisar e elaborar os demonstrativos de céicdm diarias, bem como emitir os

respectivos relatérios;

4. Analisar e elaborar os demonstrativos de cétcdbs diferencas de substituicdes e



vencimentos de cargo comissionado;

5. Analisar e elaborar os demonstrativos de cascdb servico extraordinario, verbas
indenizatérias, ajuda de custo, gratificacdo delyividade, anuénios, atualizagdo de
quintos e diferenca do adicional de férias;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdoéri@ias Contabeis,
Economia, Gestédo Financeira, Gestdo Publica ourivéiea, expedido por instituicao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secédo de Demonstrativos de Célculos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisédo de Célculos e Pagamentos.

\ TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE BENEFICIOS — TJ/ DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e acompanhar o0s
contratos, convénios ou acordos, cuja fiscalizéigédor atribuida.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar, coordenar e fiscalizar o contrato @stpcéo de assisténcia médica e
hospitalar, inclusive, providenciando as incluséexclusdes de beneficiarios;

2. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os convéniosodsignacoes facultativas, com
as instituicbes bancarias e de ensino, sindicatssyciacdes e outros instituidos por
termo de acordo;

3. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratos&oios de estagiarios e
guardas-mirins, mantendo controle, arquivo, registquadro de lotacao atualizado;

4. Elaborar certidfes e declaracbes dos estagiagoarelas-mirins;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio.

LOTACAO: Sec&o de Beneficios.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Calculos e Pagamentos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE REGISTROS FUNCIO NAIS —
TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Administrar os registros funcionais
de Magistrados e Servidores.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Cadastrar, organizar e manter atualizados os regist assentamentos funcionais
dos Magistrados e Servidores ativos, inativos epgosionistas;

2. Elaborar a RAIS;

3. Arquivar, organizar e controlar frequéncias;

4. Instruir os procedimentos administrativos relatiassfaltas injustificadas, horario
especial, suprimento de fundo e averbacéo de telmgervico;

5. Organizar e arquivar assentamentos relativos aosidees ativos e aos
exonerados;

6. Elaborar certiddes, declaracbes e informacbes tadasdos servidores e
magistrados;

7. Elaborar quadro de antiguidade dos magistrados;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Registros Funcionais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gest&o de Pessoal.

| TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE LICENGCAS E |



| AFASTAMENTOS - TJ/DCA-8 |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Acompanhar e Controlar as licencas
e afastamentos de servidores e magistrados do Padierario do Estado de Roraima.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Acompanhar e controlar a programacao de férias eecksso dos magistrados e
servidores;
2. Acompanhar e atualizar o Quadro de Magistradostquanférias, recesso, licencas
e substituicoes;
3. Emitir certiddes referentes as férias e recessosaggstrados e servidores;
4. Instruir procedimentos administrativos relativos férias, recesso, folga
compensatoria, licencas para tratamento de saaléejrhento, paternidade, doacao de
sangue, a gestante, a adotante, por motivo de a@mngessoa da familia, por motivo
de afastamento do cOnjuge ou companheiro, paranac@emilitar, para atividade
politica, para tratar de interesses particularasga pesempenho de mandato classista e
afastamento para exercicio de mandato eletivo;
5. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio.
LOTACAO: Secso de Licengas e Afastamentos.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestéo de Pessoal.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO D E
MOVIMENTAQAO DE PESSOAL — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar o quadro de magistrados e
servidores do Poder Judiciario do Estado de Roraima

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar e controlar, diariamente, o Quadro desdz do Tribunal, quanto a
movimentac&o de servidores e magistrados, atravpslaicacdo de atos e portarias;

2. Publicar atos e portarias de nomeagéao, exonerdegmnacéao, dispensa, lotacao,
remocao, licencas e outros;

3. Instruir procedimentos administrativos relativosmévimentacdo de servidores
(remocdao/permuta);

4. Manter atualizado o quadro de lotacdo dos sersderencaminha-lo sempre que
solicitado ao Conselho Nacional de Justica;

5. Contatar com os magistrados quando dos seus atadtasn indicar os seus
respectivos substitutos;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio.

LOTACAO: Secdo de Acompanhamento de Movimentac&o de Pgssoal
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gestédo de Pessoal.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE TREINAMENTO E
QUALIFICACAO DE PESSOAL — TJ/DCA-8

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar estudos e pesquisa sobre a necessidaaendenento;




2. Elaborar, anualmente, estimativas de despesas agend de magistrados e
servidores;

3. Instruir procedimentos referentes a treinamentesgodamento de magistrados e
servidores para participarem em eventos de interess Tribunal de Justica,
levantando custos, providenciando reservas e atuitiaquisicdes de passagens e
hospedagens junto as empresas contratadas;

4. Manter registro atualizado da participagdo de nagies e servidores nesses
eventos;

5. Instruir procedimentos referentes a licenca papaatacao, dispensa do trabalho
para o servidor que esteja regularmente frequeatsesidéncia meédica ou curso de
poés-graduacédo, afastamento para estudo ou miss&deror;

6. Acompanhar, coordenar e fiscalizar os contratogrdessdo de passagem aérea e
hospedagem,;

7. Promover o interesse pela capacitacdo profissiosoadmbito do Poder Judiciario
local;

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio.

LOTACAO: Secdo de Treinamento e Qualificacdo de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ADMISSAO E
DESENVOLVIMENTO 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 admisséo de MagistradosvdSees;

2. Elaborar a avaliacdo de desempenho para fins dgiegtrobatério e progressao
funcional,

3. Organizar e remeter a documentacéo dos procedisndatbomologacao de estagio
probatorio e progressao funcional, observando azogrlegais e regimentais, mantendo
registro atualizado;

4. Prestar informacdes ao Tribunal de Contas do Estfdoentes a concurso publico,
admissao e vacancia de pessoal, conforme estatetems Instrucdes Normativas desse
Orgéo;

5. Instruir procedimentos de Nomeacdo, Exoneracao, stbuigdo, Cessao,
Requisicéo, Vacancia, Reconducéo, Reintegraca@eadpeacao

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo de ensino médio.

LOTACAO: Secdo de Admissdo e Desenvolvimento de Pessoal.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal.

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

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber, autuar e distribuir os documentos encadothao Poder Judiciério;

2. Efetuar a distribuicdo externa de documentos nadtoarde Boa Vista;

3. Efetuar a postagem de todas as correspondénc@giranias na Comarca de Boa
Vista;



4. Controlar e fiscalizar o contrato de servigo pgstal

5. Manter registro cronologico atualizado das autuscde Procedimentos
Administrativos;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Protocolo Geral.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divis&o de Gestdo do Conhecimento.

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

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber peticoes;

2. Processar 0s recursos originarios;

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

4. Realizar a distribuicdo de feitos;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito expedidor pnstituicao
oficial de ensino devidamente reconhecia pelo MEC.

LOTACAO: Secéo de Protocolo Judicial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divis&o de Gestio do Conhecimento.

\ TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE BIBLIOTECA — TJ/ DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Gerir 0 acervo bibliogréafico e técnico
gerado no ambito do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar e disponibilizar o conjunto dos diesrsneios de informacao e cultura
juridica representado por livros, folhetos, rewstdiarios oficiais, CD-ROM'’s, DVD'’s

e documentos digitais aos magistrados, servidogmeradores do direito e ao publico
em geral,

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

3. Assessorar a Escola do Judiciario em suas neéades pertinentes a acervo
bibliografico;

4. Planejar sistemas de biblioteca, centros ouicgsrvde documentacdo e de
informacéo;

5. Elaborar estudos e projetos para geracao e sragéidt de base de dados, conservacéo
e desenvolvimento do acervo bibliografico e modmgdo dos servigos, emitindo
parecer em sua area de competéncia;

6. Promover intercambio e colaboracdo técnica cdrtiotecas, centros culturais e
demais entidades afins;

7. Auxiliar a Divisdo de Gestdo do Conhecimento assuntos pertinentes a sua
competéncia.

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Biblioteconomiapedido por
instituicao oficial de ensino reconhecido pelo MEC.

LOTACAO: Secéo de Biblioteca.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Diviséo de Gestio do Conhecimento.




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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerir o acervo arquivistico gerado no
ambito do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejamento, orientacdo e direcdo das atividatie identificacdo das espécies
documentais e participagdo no planejamento de niomsmentos;

2. Definir, implementar, acompanhar e controlagpamas, projetos e acdes que visem
a normatizacdo e a racionalizacdo de procedimesistemas e instrumentos, para
analise, classificacdo, organizacao, arquivameatencao, transferéncia ou eliminacéo
de documentos;

3. Coordenar os trabalhos de pesquisa cientifid@anico-administrativa;

4. Planejamento, organizacao e direcdo de serdeosonservagao e preservacao do
acervo arquivistico;

5. Planejamento da automacao aplicada aos arquivos;

6. Avaliacdo e selecdo de documentos para finsedeyacao;

7. Elaboracao de pareceres e trabalhos de comatixgbbre assuntos arquivisticos;

8. Desenvolvimento de estudos sobre documentasralmtente importantes;

9. Planejamento quanto ao tratamento técnico dosnaentos;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de nivel superior em Adstiacao,
Arquivologia, Direito, Gestdo Publica, Historia, ddomia ou Biblioteconomia,
expedido por instituic&do oficial de ensino recontiepelo MEC.

LOTACAO: Secéo de Arquivo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divisio de Gestdo do Conhecimento.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO D E
COMPRAS - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Acompanhar todos os procedimentos
de compras formalizados pelo Poder Judicidrio nméeliacotacdo de precos, a
distribuicio de notas de empenho aos fornecedoremc@npanhamento da
vigéncia/saldo das aquisicoes mediante o sistenredsstro de Precos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar pesquisas de precos bens e/ou servigagedesse do Poder Judiciério;

2. Instruir e preparar os procedimentos de comprabets ou servicos atraves da
elaboracdo de Mapas Comparativos de Precos;

3. Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

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

5. Distribuir as notas de empenho referentes a aguisie bens e servicos (exceto as
provenientes de servico mediante contrato) aogcéisps fornecedores.

6. Manter atualizado Banco de Dados do Quadro Gerdlrdeos estabelecido pela
Resolucao 35/2006;

7. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio.

LOTACAO: Secdo de Acompanhamento de Compras.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Acompanhamento e Gestdo de
Contratos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO D E
CONTRATOS - TJ/DCA-8




DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Supervisionar a fiscalizacdo da
execucao de todos os Contratos, Convénios, Acadamos de Cooperacado Técnica
celebrados pelo Poder Judiciario, sob o0s aspectésnicbs, legais e
or¢camentarios/financeiros.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Proceder o encaminhamento de cada via do conpra®assinatura,

3. Manter arquivo atualizado e individualizado de cadatrato contendo: Projeto
Basico eventuais Termos Aditivos e de Apostilameatém das copias de notas de
empenho emitidas, extratos de publicacdo e dema@intentos pertinentes ao
acompanhamento;

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

5. Distribuir as notas de empenho referentes a aduisie bens e servicos (exceto as
provenientes de servico mediante contrato) aogcéisps fornecedores.

6. Supervisionar o controle do cumprimento do prazenikeega dos materiais e/ou
conclusao dos servicos;

7. Instruir procedimentos administrativos quanto arattdo, prorrogacao ou resciséo
contratual;

8. Manter controle atualizado dos Relatérios de Acarhpamento de Contrato
(RAC'’s), em ordem cronoldgica, observando se apadas executadas estdo de acordo
com as clausulas contratuais.

9. Controlar o prazo de vigéncia e o saldo de cadaaton

10. Emitir correspondéncia de notificacdo pelo desciummgmto de prazo de qualquer
clausula contratual;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO: Secdo de Acompanhamento de Contratos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Acompanhamento e Gestdo de
Contratos.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar Termos de Referéncias para
viabilizar as aquisicdes de materiais permanentis @nsumo e Projetos Basicos para
viabilizar contratacdes de servigos pretendidas Peder Judiciério.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Centralizar a elaboracdo de todos os Projetos @agexceto os que envolvam
servicos e obras de engenharia), mediante subsidlitislos junto ao setor solicitante;

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

4. Manter acervo atualizado de todos os Termos der@&efia e de Projetos Basicos
elaborados no ambito do Poder Judiciario;

5. Subsidiar a elaboracdo das Minutas dos Editais dmis3d0 Permanente de
Licitacéo;

6. Executar outras atividades correlatas.



REQUISITOS: Certificado de nivel superior, expedido por ingt#o oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Sec&o de Projetos Administrativos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Acompanhamento e Gestdo de
Contratos.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA - TJ /DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Acompanhar todos os procedimentos
formalizados pelo Poder Judiciario concernentesalizacdo de obras ou servigos de
engenharia e fiscalizan loco suas realizacdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver os orcamentos e especificacdes nemsssé@r desenvolvimento das
obras e servigos de engenharia de interesse do Ratieiario.

2. Elaborar pareceres técnicos relativos as licitagfiesdo o objeto estiver situado
em sua area de técnica de atuacao;

3. Acompanhar todos os contratos referentes a execdgaobras ou servicos de
engenharia através de cronograma fisico-financeiro.

4. Fiscalizarin loco todas as etapas das obras e servicos realizadosPpeler
Judiciério.

5. Compor a Comissao de Planejamento de Obras do Puodierario.

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Engenharia Cidhitido por
instituicdo reconhecida pelo MEC, devidamente teggi® no Conselho de classe.
LOTACAO: Secdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Obrasnécd@® de
Engenharia.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Arquitetura e Engenharia.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS 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 contratacadprojetos de Arquitetura e
Engenharia;

3. Elaborar projetos basicos e executivos atinentgsrogetos de Arquitetura e
Engenharia;

4. Elaborar detalhes graficos elucidativos nas areag@uitetura e engenharia;

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

6. Compor a Comissao de Planejamento de Obras do Puodierario;

7. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior na area de Arquitetau Engenharia
Civil, devidamente registrado no CREA, expedido putituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secdo de Projetos Técnicos e Arquitetdnicos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Arquitetura e Engenharia.



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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a execucao das atividades
inerentes a gestdo e manutencéo das instalacss ftke todos os edificios do Poder
Judiciario e da infraestrutura béasica de funciomdamdos mesmos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Supervisionar o estado de conservacdo das instaldigicas de todos os edificios
do Poder Judiciario, por meio de visitas periddicas

2. Solicitar manutencdo preventiva ou corretiva dastaiacfes fisicas, mediante
relatorio técnico.

3. Controlar e fiscalizar os contratos relativos a ntencéo elétrica e hidraulica e dos
aparelhos de telecomunicacfes, atestando os reggedervicos para efeito de
pagamento;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secdo de Manutencio Predial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divis&o de Arquitetura e Engenharia.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Coordenar a execucéo das atividades
inerentes a gestdo dos servigos de apoio do Podieidtio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Controlar e fiscalizar os contratos relativos apkma, conservacdo copa e
jardinagem, dedetizacdo, climatizacdo, manutenca@ prsianas, fechaduras,
fornecimento de gas, servico de reprografia e fommento dos servigcos essenciais
(agua, energia e telefone), atestando os respeder@icos para efeito de pagamento;

2. Solicitar a manutencéo preventiva e corretiva dosbmoveis do Poder Judiciario;
3. Executar mudancas e remanejamento de mobiliaegsipamentos;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio.

LOTACAO: Secao de Servicos Gerais.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Servicos Gerais.

‘ TITULO DO CARGO: CHEFE DA SE(;AO DE TRANSPORTE - TJ/ DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Coordenar o servico de transportes,
bem como, zelar pela guarda e conservacao dodo®icu
DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Coordenar o abastecimento dos veiculos oficiaisp lmemo, a execucédo das
manutencdes necessérias, encaminhando a Secre¢arinfraestrutura e Logistica
demonstrativo mensal que evidencie o custo porodegéor veiculo;

3. Propor o recolhimento e alienacdo dos veiculogemidmicos ou inserviveis;

4. Atestar a substituicdo de pecas, acessorios erfentas para efeito de pagamento;
5. Elaborar a escala de servigo e plantdes e conmofaovimentacdo de motoristas,
agendando viagens de servico;

6. Escolher motorista e veiculo para conducdo de suservidores, material ou
documentos;

7. Manter atualizada a documentacédo dos veiculos derBaodiciario;




8. Requisitar veiculos de outros setores quando tiadaktes na Secdo de Transporte;
9. Sugerir especificacbes para aquisicao de novosilesipelo Tribunal;

10. Prestar informagbes ao DETRAN no que tange a iilgagdo de condutor de
veiculo multado;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio.

LOTACAO: Secdo de Transporte.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Servicos Gerais.

\ TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO - T J/DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Controlar, organizar e distribuir o
material de consumo utilizado por todas as unidgdesntegram o Poder Judiciario.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber e conferir o material de consumo adquiatEstando seu recebimento e
efetuando o registro de entrada;

2. Organizar o material em estoque de forma adeqemddgcal apropriado e seguro,
com a devida identificacéo;

3. Organizar e manter atualizado o registro fisicmarfceiro do material em estoque;
4. Controlar os niveis de estoque maximo, de ressepitione minimo, comunicando a
necessidade de reposicdo a Divisdo de Gestdo Paiaim

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

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

7. Realizar inventarios fisicos eventuais periodicamdnespeitando as orientacdes
contidas no método de classificacdo ABC);

8. Acompanhar a execucao (quantidades/prazos/vigédem)Atas de Registros de
Precos celebradas pelo Poder Judiciario de matedai consumo destinados ao
abastecimento do estoque da Secao de Almoxarifado;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio e conlartionem técnicas
de almoxarifado.

LOTACAO: Secao de Almoxarifado.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gest&o Patrimonial.

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

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Registrar, tombar e controlar a movimentacao das b®veis;

2. Encaminhar a Divisdo de Gestdo Patrimonial a relalg bens antiecondmicos,
obsoletos ou inserviveis;

3. Fornecer, mensalmente, a Divisdo de Contabilideglatorios analiticos com as
variacdes patrimoniais pertinentes;

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




5. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro dagap@es patrimoniais (entradas,
baixas, incorporacfes, etc.), emitindo relatériognsais, semestrais e anuais,
encaminhando-os a Divisdo de Gestédo Patrimonid@igisdo de Contabilidade;

6. Realizar inventarios fisicos eventuais periddicas dens moveis do Poder
Judiciério;

7. Informar a Divisdo de Gestdo Patrimonial a neceslgdde aquisicdo de novos
bens;

8. Acompanhar a execucao (quantidades/prazos/vigédem)Atas de Registros de
Precos para aquisicdo de moveis e equipamentdgagtes pelo Poder Judiciario;

9. Compor a Comissao e Recebimento e Avaliacdo deridite

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio.

LOTACAO: Secio de Gestdo de Bens Moveis.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gest&o Patrimonial.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE BENS I MOVEIS E
ALIENACOES - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Manter a regularidade dos bens
imoOveis e promover a alienacao de bens pertencaatBsder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Manter o registro dos bens imoveis devidamentelaegados;

Fiscalizar a execucdo dos contratos referenteslagséis de imoveis celebrados pelo
Poder Judiciario

Executar os procedimentos inerentes a alienacadelos moveis e imoveis do Poder
Judiciario;

Manter atualizado o cadastro de entidades senluanativos aptas a receberem bens
em carater de doacdo, sejam integrantes do rol ateriais do Poder Judiciario ou
oriundos das apreensdes realizadas em processnaigide 12 Instancia;

Elaborar, mensalmente, relatério de bens alienadosaminhando-o a Divisdo de
Gestéo Patrimonial e a Divisdo de Contabilidade;

Elaborar, semestralmente, o inventario dos bensgeisp

Compor a Comisséo e Recebimento e Avaliacao deridite

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secéo de Gestio de Bens Imoveis e Alienacdes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Gest&o Patrimonial.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMEN TARIA
- TI/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de
programacao, acompanhamento, controle e avaliag@mentéria do Poder Judiciario
do Estado de Roraima, de acordo com as Diretrizemn@ntarias e a legislacao
vigente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Efetuar a classificacdo da despesa e fornecemmaigiio sobre disponibilidade
orcamentaria, registrando os valores disponibibzad

3. Providenciar a emissdo de notas de empenhos dessdssputorizadas,
promovendo as suplementacdes e anulacbes quaneksagsas;



4. Elaborar demonstrativos mensais sobre a execuggamentéria, indicando
créditos, empenhos e saldos das dotacdes orcamentar

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio.

LOTACAO: Secao de Execugdo Orcamentaria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Diviséo de Orcamento.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SEGCAO DE PROGRAMAGAO
ORCAMENTARIA — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Desenvolver as atividades de
acompanhamento, controle e avaliagcdo da execugamentaria e financeira do Poder
Judiciario do Estado de Roraima, através dos digsefmojetos e atividades que
compdem o orgamento.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar o acompanhamento fisico e financeiro d&mop e programas
or¢camentarios do Poder Judiciério do estado deifRara

2. Efetuar o acompanhamento da execucdo orcamentéariafinanceira,
compatibilizando os cronogramas de repasse des@cwom aplicagdes realizadas e
previstas de acordo com as informacgdes recebidas;

3. Efetuar o acompanhamento mensal da despesa do Ratleiario do Estado de
Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciarie@stado de Roraima, detalhando-o
por elemento natureza de despesa e objeto de gasto;

4. Executar, controlar e avaliar o desenvolvimento dgidades concernentes a
execucdo orcamentaria e financeira de convéniosfratos, acordos e ajustes,
elaborando suas respectivas prestacdes de contas;

5. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo de ensino médio.

LOTACAO: Secdo de Programacdo Orcamentaria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo Or¢camento.

| TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ESCRITURAGAO - T J/DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Elaborar, coordenar, manter controle
e acompanhar os registros de escrituragao.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Efetuar diariamente os lancamentos contabeis doamantos do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima e do Fundo Especi&loder Judiciario do Estado de
Roraima, processando 0s registros contabeis diéarecda despesa;
2. Escrituracao dos fatos extra-orgcamentarios;
3. Efetuar os registros contabeis dos bens patrined@Poder Judiciério;
4. Efetuar a conciliacdo bancaria do Tribunal de dadtio Estado de Roraima e do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado deiRer,
5. Efetuar a conciliacdo dos bens em almoxarifado amwontabilidade;
6. Efetuar a conciliacdo dos bens permanentes comtalubdade;
7. Elaborar balancetes mensais, diarios, razbes endmlageral anual e o0s
demonstrativos estabelecidos na Lei n° 4.320/&Las alteragcbes do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima e do Fundo Especi&loder Judiciario do Estado de
Roraima;
8. Fazer levantamento mensal para elaboracdo da DiR&l da retencédo de imposto
de renda da fonte, referente aos pagamentos deaeraluguéis e precarios.
9. Executar outras atividades correlatas.




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

LOTACAO: Secao de Escrituracio.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Contabilidade.

| TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE LIQUIDAGAO - TJ/ DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Processar os registros contabeis,
exercendo controle e acompanhamento das liquidacdes
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Receber os procedimentos administrativos devidamarstruidos, processar no
sistema contabil a liquidacdo dos empenhos do fabude Justica do Estado de
Roraima e Fundo Especial do Poder Judiciario dadestle Roraima;
2. Processar a liquidacao da folha de pagamento dwial de Justica do Estado de
Roraima;
3. Encaminhar a Secéo de Pagadoria os empenhos ligsigara pagamentos;
4. Solucionar os problemas relativos a liquidacaoetpdsa;
5. Proceder os ajustes contabeis referentes a liioddg despesa e arrecadacdo da
receita.6. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior Ciéncias Contabeigpedido por
instituic&o oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Secéo de Liquidacao.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Contabilidade.

\ TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE PAGAMENTO - TJ/D CA-8
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Organizar o fluxo de caixa e registrar
os recursos financeiros do Poder Judiciario dodesti@ Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar o fluxo de caixa do Poder Judiciario dtiaBo de Roraima e do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado daiRar- FUNDEJURR,;
2. Manter o registro dos recursos financeiros destigad execucdo orcamentaria

do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do F@sgecial do Poder Judiciario do
Estado de Roraima - FUNDEJURR;

3. Manter sob controle as contas bancarias do Poddicidio do Estado de
Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciariesddado de Roraima-FUNDEJURR,;
4. Elaborar o Boletim de Operacdes referentes a matagéo financeira diéria;

5. Encaminhar & Secdo de Contabilidade, através ddeChe Divisdo, a

movimentacao financeira diaria, acompanhada dandectacdo comprobatéria;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conheattimseespecificos
da Lei n°® 4.320 e suas alteracdes, Legislacao fanby Lei Complementar n°® 101/00,
Lei n° 297/01, Resolucéo n° 040/01 do Conselho dgistratura, Lei n® 325/02.
LOTACAO: Secédo de Pagamento.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divis&o de Finangas.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Acompanhar e controlar todas as
arrecadagcbes orcamentarias e extra-orcamentariad-utolo Especial do Poder
Judiciario do Estado de Roraima — FUNDEJURR.

DESCRICAO DAS TAREFAS:




Acompanhar os repasses dos duodécimos e créditisnais;

Promover a arrecadacéo e o recolhimento das rgnuddisas, na forma da Lei;
Controlar e avaliar o uso de documentos de arreéagla

Controlar as contas das Comarcas;

Manter registros dos recolhimentos da arrecadacéo;

Elaborar estatisticas sobre dados orcamentariogndeiros, econdémicos e
patrlmonlals do Fundo Especial do Poder Judicidwi&Estado de Roraima;

7. Elaborar relatérios gerenciais mensais e anuaisesabexecucéo financeira do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado deiRer,

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao de ensino médio.

LOTACAO: Secdo de Arrecadacdo do Fundo Especial do Podmidlimido Estado
de Roraima - FUNDEJURR.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Financas.

ouhwnNE

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar
atividades que assegurem o0s aspectos de compldE|i disponibilidade e
interoperabilidade nos sistemas de rede, mantiéts Pecretaria de Tecnologia da
Informacéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de geréncia, administracdo @uteacdo dos sistemas
operacionais e servigos nos servidores de redeidnamiela Secretaria de Tecnologia
da Informacéo;

2. Administrar e atualizar diariamente os sistemasrampenais dos servidores de
rede, verificando possiveis incompatibilidades eesdes;

3. Registrar os numeros de série das licencas d@snsistoperacionais em arquivo
anico, prevendo antecipadamente o inicio e térmdeoada licenca;

4. Relatar toda e qualquer incompatibilidade das ataghes em relagcdo aos sistemas
instalados que, porventura, possam impactar nagadibilidade dos servicos;

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

6. Coordenar projetos que visem salvaguardar dadosigtemas de grande volume
de armazenamento de dados que possibilitem seradtls por todos os servidores de
rede;

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

8. Elaborar e executar periodicamente levantamentatidizacdo dos recursos dos
servidores de rede, que possibilitem dimensionaralizacdo do hardware do
computador;

9. Organizar e manter todos os logs de auditoria desto@s sistemas e servigos por,
no minimo, cinco anos e manté-los em cofre de segarou em sistemas de grande
volume de armazenamento de dados;

10. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secio de Sistemas de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divisdo de Redes.



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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar
atividades que garantam o pleno funcionamento eldssrmantidas pela Secretaria de
Tecnologia da Informacao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Prestar suporte técnico nas redes locais e rediesgi@ distancia administradas
pela Secretaria de Tecnologia da Informacgéo dorRhdkciario do Estado de Roraima;
3. Executar as atividades de manutencdo das instalacaendendo as
necessidades de substituicdo, remoc¢éo e ampliagioothtos de rede;

4. Executar, periodicamente, procedimentos de inspegaorganizacdo nas
instalagc6es da rede de dados do Poder Judiciafis@olo de Roraima;

5. Monitorar e avaliar o desempenho das redes manigds Secretaria de
Tecnologia da Informacéao;

6. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secao de Infraestrutura de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divisdo de Redes.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, orientar e implementar
atividades que assegurem os aspectos de segurgegioenance nas redes mantidas
pela Secretaria de Tecnologia da Informacéao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar atividades de geréncia e administracaceioscos de redes mantidos
pela Secretaria de Tecnologia da Informacéao;

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

3. Planejar e executar atividades de prevencdo, deieegemocado de virus dos
computadores;

4. Elaborar e executar procedimentos de backup e eeag§o dos dados
disponibilizados nos servidores de rede;

5. Executar procedimentos de seguranca contra salbstalgeusuarios externos e
acessos indevidos a rede de dados do Poder JigawaEstado de Roraima;

6. Elaborar e executar politicas de acesso a redeilonil de Justica e a Internet;
7. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secdo de Seguranca de Redes.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Divisdo de Redes.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e implementar as
atividades relativas ao projeto e implantacao skesias computadorizados.
DESCRICAO DAS TAREFAS:



1. Planejar, coordenar e executar as atividades vatatao desenvolvimento dos
sistemas do Tribunal de Justica do Estado de Raraim

2. Definir Metodologias de desenvolvimento de Software

3. lIdentificar e analisar os requisitos de software;

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

5. Coordenar o processo de documentacao dos projgses\vblvidos;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo de ensino médio. Conheatinse em
Informatica (énfase em Analise de sistemas e Pmuaggao).

LOTACAO: Secao de Desenvolvimento Sistemas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Sistemas.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO
PROCESSO ELETRONICO - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Coordenar as atividades relativas aos
chamados do Sistema de Processo Eletronico, admaesolucionando as duvidas dos
usuarios que utilizam o sistema. Discutir e propethorias no sistema. Assessorar a
Divisdo de Sistemas, informando sobre necessidiglasvas implementacdes.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber e registrar todos os chamados referenteSistema de Processo
Eletrbnico, orientando-os e primando sempre peddidpde no atendimento;

2. Acompanhar o andamento do atendimento dos chanaéélosseu encerramento;

3. Retornar ao usuéario certificando da concluséo deicgee registrando o grau de
satisfacao do usuario;

4. Identificar juntos aos usuarios, as necessidademalborias no sistema visando
sempre sua evolugéo;

5. Acompanhar o treinamento dos usuérios visando@ueta utilizacao; e

6. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO : Secéo de Atendimento ao Processo Eletronico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA : Divisdo de Sistemas.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e implementar as
atividades relativas a administracdo dos sistermas suporte técnico operacional dos
sistemas sob a responsabilidade da Secretariact@[dgia da Informagéo.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e executar as atividadesvatadi administracédo e implantacéo
dos sistemas sob a responsabilidade da Secretafiectiologia da Informacao;

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

3. Receber e registrar todos os chamados referentessiatemas administrados,
orientando-os e primando sempre pela qualidadéemalianento;

4. Acompanhar o andamento do atendimento dos chanaéélasseu encerramento;

5. Planejar, coordenar e registrar as atividadesivatata manutencdo corretiva e
evolutiva dos sistemas administrados;

6. Proceder a alimentacéo de dados de competéncidmmitrador do Sistema,;



7. Planejar e elaborar manutencdes nas bases de dadistema, com a finalidade
restabelecer condi¢cdes operacionais;

8. Elaborar, quando necessarios, e divulgar manuaiggwas de utilizacdo dos
sistemas sob a responsabilidade da Secretariactheldgia da Informacéo;

9. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdao de ensino médio. Conheatimse em
Informética.

LOTACAO: Secéo de Administracéo de Sistemas.

VINCULAQAO ADMINISTRATIVA: Divisao de Sistemas.

\ TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE SERVICE DESK — T J/DCA-8
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerir as atividades de recebimento,
distribuicdo e cumprimento das chamadas de supantéco, através de planejamento,
orientacdo e aplicacdo de métodos que garantanordopatendimento ao usuario de
informatica em todas as unidades do Tribunal diécdudo Estado de Roraima.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerenciar o recebimento e o registro de todos asatlos de suporte aos usuarios
de informética do Tribunal de Justica do Estad®deima e prestar-lhes informacéo e
orientacao, primando sempre pela qualidade no iabemnto;

2. Gerenciar a distribuicAo dos chamados recebidos parsetor competente,
observando o grau de prioridade de cada chamado;

3. Gerenciar o acompanhamento e o0 registro o andansmtatendimento dos
chamados até o encerramento;

4. Gerenciar o retorno ao usuério certificando da lke®s@o do servico e registrando o
grau de satisfacao do usuario;

5. lIdentificar e relatar & chefia da Divisdo de Sup@tManutencdo as necessidades
de melhorias no atendimento ao usuario de infooadto Tribunal de Justica do Estado
de Roraima;

6. Gerenciar a orientacdo aos usuarios quanto a magdm dos equipamentos e
adocao de procedimentos operacionais na areaatendtica,;

7. [Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secao de Service Desk.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Suporte e Manutencao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SEQAO DE ADMINISTRAQAO DO
PARQUE COMPUTACIONAL — TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e executar
atividades que garantam o pleno funcionamento dgupacomputacional do Tribunal

de Justica do Estado de Roraima.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Acompanhar a performance e disponibilidade dospamquentos da Secretaria de
Tecnologia da Informacéao;

2. Promover, periodicamente, procedimentos de mandédempgeventiva e, quando

necessario, de manutencdo corretiva nos equipamelagarque computacional do
Poder Judiciario do Estado de Roraima;

3. Planejar os procedimentos de instalacdo de softwawe microcomputadores do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima, paradibpizacdo aos usuarios;




4. Atender as solicitagbes dos usuarios internos pdrstalacdo de softwares, bem
como, as de instalacdo e manutencéo de periféricos;

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

6. Identificar os requisitos necessarios dos compuésddo Tribunal de Justica do
Estado de Roraima para a execucdo satisfatoriatidadades a que sao destinados,
visando sempre garantir boa operacionalidade dadaates;

7. Supervisionar a emissédo de TTR’s para equipamédetogormatica;

8. Proceder a conciliagdo patrimonial,

9. Planejar e executar a renovacédo do parque compngabsoleto do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima,;

10. Organizar e manter catalogados os manuais técdeeguipamentos, periféricos e
de softwares adquiridos pelo Tribunal de Justicestado de Roraima;

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

12. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secdo de Administracdo do Parque Computacional.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Suporte e Manutencao.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SEGCAO DE GESTAO DA CONFIG URACAO
DE ATIVOS - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerir as atividades de controle da
configuracdo de ativos de informatica, atraves ldaggamento, orientacéo e aplicacéo
de métodos que garantam a documentacgdo técnidardpad levantamento remoto de
informacdes de configuracdo, o registro de locedimafisica, contato, aplicacdo e das
garantias de aquisicao ou servicos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar e realizar a coleta de dados de confi§orpara alimentacdo do banco de
ativos - CMDB;

2. Realizar varredura periédica para deteccdo de diasm@as configuracdes dos
ativos de informatica, gerando relatorio para re@@ao de seus superiores;

3. Levantar e registrar os principais usuarios de cd® e as aplicacées a que se
destinam e dependéncia de outros ativos, assegutancamento das informacdes
patrimoniais, localizagéo fisica e periodos de s de aquisi¢ao e servicos;

4. Catalogar e disponibilizar para consulta as inf@®ea de indisponibilizacbes de
ativos informéticos;

5. Comunicar ao responsavel imediatamente, e progedbertura de chamado sobre
qualquer indisponibilidade ndo planejada nos atinfismaticos;

6. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Secdo de Gestdo da Configuracéo de Ativos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Divisdo de Suporte e Manutencao.

| TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE MODERNIZAGAO - T J/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Analisar, sugeri coordenar processos
de TIC, visando modernizar e aperfeicoar 0s procedios jurisdicionais e
administrativos, consolidando os requisitos de Ti@fraestrutura operacional, e




normativa em planos executivos viaveis.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Gerir as demandas e prioridades, observadas o Maetor do Tribunal, o
Planejamento estratégico de TIC, Metas prioritadi@sCNJ e Resolu¢cdes normativas
vigentes;

2. Implantar metodologias de gerenciamento de projd®dIC, em conformidade
com as recomendacbes do CNJ, capacitando os profss envolvidos em
metodologias compativeis com as especificacoes@BRBEQ-JUS;

3. Elaborar estudos de custo beneficio preliminar pabsidiar o processo decisorio;
4. Elaborar o Projeto apresentando detalhamento desae@entes, custos e prazos
nos modelos e padroes recomendados pelo CNJ;

5. Implantar e acompanhar os projetos autorizadosng@vendo a documentacéo e
registros necessarios, encaminhando a supervisdevaos relatorios de gestao;

6. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informagéassuntos relacionados a
sua pasta;

7. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdouwlso de graduacao
de nivel superior na area de Informatica, forne@do instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO : Secdo de Modernizagao.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA : Divisdo de Modernizacdo e Governanca de
TIC.

TITULO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE GOVERNANCA DE TI C -
TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Analisar, sugerir e coordenar 0s
processos de governanca de TIC, visando implemantatodologia ITIL e COBIT e
as melhores préticas e proceder transicdo da Tagiaada Informac¢do e Comunicagéo
para a gestdo por processos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Promover a capacitacao dos gestores nas metodoligi@overnanca de TIC;
Implementar e monitorar o Processo de Gerenciantentocidentes;

Implementar e monitorar o Processo de Gerenciantenkdudanca;

Implementar e monitorar o Processo de GerenciantenRroblemas;

Implementar e monitorar o Processo de Gerencianten@onfiguracao;
Implementar e monitorar o Processo de Gerenciantentaberagéo;

Implementar e monitorar o Processo de Gerencianten@apacidade;
Implementar e monitorar o Processo de Gerenciantenisponibilidade;
Implementar e monitorar o Processo de Gerenciantenitivel de Servico;

10 Implementar e monitorar o Processo de Gerencianten8eguranca;

11. Implementar e monitorar o Processo de GerenciamdetoContinuidade de
Servigo;

12. Implementar e monitorar o Processo de Gerencianteniinanceiro para Servicos
de TIC;

13. Implementar e monitorar o Processo de Gerencianwmnfdelhoria Continua dos
Processos;

14. Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informegéassuntos relacionados a
sua pasta;

15. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdouwlso de graduacao
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de nivel superior na &rea de Informatica, fornegdo instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO : Secéo de Governanca de TIC.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA : Divisdo de Modernizacdo e Governanca de
TIC.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA CONTADORIA JUDICIAL -
TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Realizar, atualizar e conferir os

calculos judiciais, aplicando e conferindo os iedicle atualizagdo e a mora devida,

bem como os célculos das custas judiciais, amlzo&rma da legislacdo pertinente, e

cumprir as determinagdes emanadas dos juizos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar os célculos judiciais e prestar informagde

2. Aplicar e conferir indices de atualizacao aplicados calculos, bem como a mora
devida;

3. Conferir os calculos judiciais submetidos ao seanex

4. Prestar informacdes e esclarecimentos em impugsaeddividas de calculos
judiciais;

5. Realizar, atualizar e conferir os calculos das asugudiciais submetidos a
Contadoria Judicial.

6. Cumprir as determinac6es emanadas dos juizos;

7. Coordenar e executar os Planos de Trabalho e aameg de realizacdo de
atividades do Setor, de forma a zelar pelo cumprimédos prazos estipulados;

8. Elaborar relatorios, estatisticas e estudos retiesexs atividades da unidade; e

9. Desenvolver atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior Ciéncias Contabesgpedido por

instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO : Contadoria Judicial.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA : Diretoria do Férum.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as acdes inerentes a
elaboracdo, gestdo e atualizacdo periddica do jplaeato estratégico do Poder
Judiciario e subsidiar as atividades do Nucleo dst& Estratégica e Estatistica.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Assessorar na elaboracdo, gestdo e atualizacdddiparido planejamento
estratégico do Tribunal de Justica,

2. Padronizar roteiro de planejamento e acompanhanaenpoojetos;

3. Participar do processo de elaboracdo do Plano aAlusl e da Proposta
Orcamentaria e orientar sobre as prioridades deef@mento estratégico;

4. Manter portfélio de projetos estratégicos visandimécer informacdes rapidas

sobre as iniciativas estratégicas em curso supenaisdo a gestao destas iniciativas;
5. Promover acdes de sensibilizacdo para o planejanestatégico;



6. Coordenar, em conjunto com a area de Gestdo deod®esprograma de
capacitacao continua de Magistrados e Servidomaspaamitir a operacionalizacao do
planejamento estratégico e a gestédo dos projetos;

7. Incentivar o reconhecimento institucional das medbhopraticas e inovacdes
organizacionais;
8. Manter intercambio com outros Tribunais em assuntelscionados ao

planejamento estratégico para troca de experi@ma@ampartihamento das melhores
praticas;

9. Informar o Departamento de Gestdo Estratégica dd @8l iniciativas de
administracdo bem sucedidas que podem ser compadsd com outros Tribunais;

10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, ncias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido pwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Coordenacio de Planejamento Estratégico.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Nucleo de Estatistica e Gest&o Estratégica.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a elaboracéo e divulgacéo
dos dados estatisticos do Poder Judiciario e dabsisl atividades do Nucleo de Gestéo
Estratégica e Estatistica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

2. Coordenar a elaboracgéo e divulgacéo dos indicagotesBoletim Estatistico;

3. Atender ao publico, interno e externo, quanto dgigdes de informacbes
estatisticas;

4. Demonstrar, analiticamente, a evolucdo dos dadas#&0s;

5. Elaborar tabelas e graficos demonstrativos parantai as conclusées ou o
processo de tomada de decisdes;

6. Calcular, anualmente, a taxa de desempenho rekbisrocessos julgados do ano
anterior e, em seguida, fazer projecéo para o gedos quatro anos seguintes;

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

8. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Economia, Estiadisbu Matematica,
expedido por instituicéo oficial de ensino reconti@pelo MEC.

LOTACAO: Coordenacio de Dados Estatisticos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Ndcleo de Estatistica e Gest&o Estratégica.

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE GERENCIAMENTO DE
PROJETOS - TJ/DCA-8

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Assessorar a alta administragdo em
relacdo aos projetos estratégicos do Poder Judicpestar consultoria interna na area
de gestéo de projetos, zelar pela padronizacédgutareentacdo da gestado de projetos,
promover a melhoria continua da gestdo de projeppemover a gestdo do
conhecimento em gerenciamento de projetos e sabsagi atividades do Nucleo de
Estatistica e Gestao Estratégica.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Consolidar e publicar informacdes sobre o desengdak projetos;



2. Participar de reunifes da alta administracao comessores de projetos e demais
partes envolvidas com o trabalho;

3. Prestar apoio e assessoramento técnico as eqeipesj€dto;

4. Orientar na elaboracdo de documentos necessarimsmalizacdo do projeto
(roteiros, planos, relatérios de situacdo e derearento);

5. Acompanhar o andamento dos projetos e as requssiimudancas;

6. Participar das avaliacdes de desempenho de prpjetos

7. Manter atualizada a metodologia utilizada pelo @trsNacional de Justica;

8. Padronizar procedimentos, documentos e ritos vekat gestdo de projeto;

9. Orientar na escolha de ferramentas e atualizac8ostemas corporativos que
sejam impactados com a gestao de projeto;

10. Definir treinamento relativo a metodologia de gesté projeto;

11. Apoiar na realizagéo dos eventos de capacitagao;

12. Organizar, coordenar e atualizar repositorio déelcaprendidas e de melhores
praticas de gerenciamento de projetos;

13. Estabelecer meios de registro e disseminacédo deriatdes historicas de outros
projetos;

14. Gerenciar e adotar medidas para manter atualizglasses de informacédo sobre
projetos;

15. Realizar pesquisas sobre inovac¢des na area de giesfiojeto;

16. Realizar intercambio e benchmarking com organizagievadas e publicas de
sucesso na area de gestao de projeto;

17. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em AdministracaaérCias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido pwstituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

LOTACAO : Coordenagéo de Gerenciamento de Projetos.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA : Nucleo de Estatistica e Gestao Estratégica.

\ TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE AUDITORIA — TJ/DCA- 8
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Certificar a regularidade das contas,
verificar a execucdo dos contratos, convénios,dasolou ajustes, a probidade na
aplicacao dos recursos e ha guarda ou administdeg@ialores e outros bens.
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar planos/programas de trabalho de auditgp@ra as unidades
administrativas do Poder Judiciario;

2. Examinar a documentacao comprobatéria dos atae®ddministrativos;

3. Verificar a existéncia fisica de bens e outros nesp

4. Verificar a eficiéncia dos sistemas de controlewriadstrativo e contabil;

5. Certificar a existéncia e propriedade dos procedio®e e mecanismos de
salvaguarda dos recursos humanos, financeiros erimat assim como o devido uso e
funcionamento dos mesmos;

6. Comprovar se os procedimentos estabelecidos assegar cumprimento das
diretrizes estabelecidas pela Administragdo, dess tegulamentos, normas e outras
disposicdes de observancia obrigatoria;

7. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracéo,ncias Contabeis ou
Gestéo Publica emitido por instituicdo oficial desieo reconhecida pelo MEC ou com
especializacdo (pds-graduacdo) em auditoria, dadtvda, gestdo de pessoas ou area
correlata.




LOTAGAO: Coordenagéo de Auditoria.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Controle Interno.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a avaliagdo do
desempenho das atividades administrativas comrtz@seormas e nas rotinas, méetodos
e procedimentos estabelecidos pela administragao.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Verificar o desempenho das atividades adminisatcom base nas normas e nas
rotinas, métodos e procedimentos estabelecidos aéfainistracdo, segundo o0s
principios da economicidade, eficiéncia e efetigala

2. Propor a elaboracao e adequacao de normas e nastatiétodos e procedimentos
administrativos, objetivando a melhoria da qualelath execucdo das atividades
administrativas, segundo os principios da econaai®, eficiéncia e efetividade;

3. Controlar o cumprimento, pelas unidades do Poddicidwio, das normas, métodos
e procedimentos estabelecidos pela administrac&sendolvendo trabalhos de
orientagéo;

4. Auxiliar nas atividades de auditoria desenvolvigel® NUCI,

5. Assessorar a Coordenacdo do NUCI em assuntos amdalis & sua area de
atuacao;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, ncias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido postitnicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC ou com especializacdo (pdduggio) em auditoria,
controladoria ou area correlata.

LOTACAO: Coordenacdo de Acompanhamento de Gest&o.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Nucleo de Controle Interno.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Avaliar o desempenho das atividades
relativas a gestédo de recursos humanos do Podeiariod

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Verificar o desempenho das atividades relativassdag de pessoas com base nas
normas e nas rotinas, métodos e procedimentoseéstatns pela administracéo,
segundo os principios da economicidade, eficiématetividade.

2. Analisar a exatiddo, a legalidade e a suficiénais @tos de admissdo ou
desligamento de pessoal, a qualquer titulo, e thssde concessao de aposentadoria e
de penséo.

3. Analisar os procedimentos adotados na elaboracagamento de folhas de
pagamento, os pagamentos de beneficios, as copdamaconvénios, contratos e o
recolhimento de encargos.

4. Auxiliar nas atividades de auditoria desenvolvigael® NUCI.

5. Assessorar a Coordenacdo do NUCI em assuntos omdalis & sua area de
atuacao.

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, ncias Contabeis,
Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido postitnicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC ou com especializacdo (pddugigiio) em auditora,



controladoria, gestdo de pessoas ou area correlata.
LOTACAO: Coordenacao de Acompanhamento de Gestao de Pessoal
VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA: Nucleo de Controle Interno.

\ TITULO DO CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO — TJ/DCA-8 |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a implementacéo de todas
as atividades desenvolvidas pela Escola do JudicEém seus aspectos pedagogicos e
de extenséo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, organizar e coordenar os cursos e adades pedagodgicas da Escola do
Judiciario, em obediéncia ao Regimento Interno;

2. Regulamentar ao funcionamento dos diversos cuessim como as atividades
praticas e teoricas de ensino, educacéao, cultpesguisa;

3. Elaborar e apresentar o calendario anual de evelat@espectivo exercicio, além
de programas eventuais;

4. Realizar as atividades de planejamento, captacd&ecdesos e monitoramento das
acOes executadas pela Escola do Judiciario;

5. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Pedagogia, expe@ior instituicao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC ou pés-gagdao na area disseminacdo do
conhecimento.

LOTACAO: Coordenacdo Pedagogica.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  Escola do Judiciario.

| TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE REGISTROS — TJ/DCA- 8 |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades de registros
dos treinamentos realizados pelos magistradosvedsers subsidiando a Direcdo da
Escola do Judiciario.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Manter em ordem os arquivos e documentos referantealunos e docentes;
2. Acompanhar a execugado dos programas dos cursosregpstro de frequéncia e

tarefas afins;

3. Prestar apoio técnico e administrativo ao DiremEdcola do Judiciério;
4. Zelar pela conservacao do material pertencente@l&s
5. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior expedido por insgiéa oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
LOTACAO: Coordenacéo de Registros.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Escola do Judiciario.

\ 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 reclamacgdes e/ou denuncias e encaragha-ICorregedor-Geral para
vistas e correi¢cdes e, quando cabivel, para irestdarde sindicancias ou processos
administrativos disciplinares;

2. Sugerir a implementacdo e medidas de aprimorandgtprestacédo de servigos
jurisdicionais e administrativos, com base nasareedes, dendncias e sugestdes




recebidas, visando a garantir que os problemastddtes ndo se tornem objeto de
repeticbes continuas;

3. Garantir a todos quantos procurarem a Ouvidoriagtorno das providéncias
adotadas a partir de sua intervencéo e dos ressledancados;

4. Manter permanente divulgacdo do servico da Ouadguinto ao publico,
utilizando-se de um telefone com sistema 0800, suroaletoras e e-mail para
recebimento de reclamacdes, criticas, denunciagipsletc.;

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

6. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Ouvidoria.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justica.

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 atividadiesirgstrativas da Central de
Mandados;

2. Controlar o recebimento e devolucdo de mandadearas, mediante protocolo;

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

4. Observar o cumprimento dos mandados pelos oficlaigustica, comunicando
imediatamente ao Diretor do Forum qualquer irretipldale;

5. Verificar se o cumprimento dos mandados ocorreu colbservancia das
determinacdes judiciais neles contidas, bem comestio devidamente certificados;

6. Organizar escala de plantdo dos oficiais de justica

7. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Central de Mandados.

VINCULAQAO ADMINISTRATIVA: Diretoria do Férum.

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 Protec¢éo da Infancia e da Juventude.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar as atividades de todos os agentes dec@oot(concursados e
voluntarios);

2. Organizar os servigos realizados na sede, rodawaaieroporto, planejando escalas
mensais, que deverao ser efetivamente cumpridas;

3. Fiscalizar os servigos realizados pelos agentsangbd o bom andamento dos feitos
inerentes ao cargo (cumprimento de mandados, ddig8, carga horaria diaria);

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, Pedagodhdministracao,



Psicologia ou Assisténcia Social, emitido por mgao oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Divisdo de Protecdo 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 eddsdAlternativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividadésingstrativas da Divisédo
Interprofissional de Acompanhamento de Penas e ddsdAlternativas, mantendo o
Juiz do 1° Juizado Especial Criminal informado e&edo desenvolvimento dos
trabalhos;

2. Cumprir e fazer cumprir as determinacfes e insasigib Juiz e as disposicdes
legais pertinentes a execucdo das penas restrdwvatireitos e medidas alternativas,
além das atividades estabelecidas no plano dedacBGAPEMA,;

3. Dirigir os trabalhos de analise, pré-selecéo, daml@scredenciamento de entidades
publicas, privadas e organizacbes nao governamsemtacionais, com vistas a
manutencgéo da rede de atendimento;

4. Acompanhar as atividades inerentes ao trabalhatdevencédo e acompanhamento
técnico junto aos beneficiarios e reeducandos gokain recebido pena ou medida
alternativa;

5. Encaminhar relatorios, pareceres técnicos, sumaoicisis e outros documentos de
conteudo técnico ou administrativo a quem se facassario;

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

7. Supervisionar as atividades de fiscalizacdo juow l@eneficiarios ou reeducandos
em cumprimento de penas e medidas alternativagetiadeades que compdem a rede de
atendimento;

8. Promover acdes voltadas para a conscientizacaoctidade quanto a importancia
da manutencé&o de parcerias que busquem contribygratesso de ressocializa¢cédo dos
cumpridores de penas e medidas alternativas;

9. Fomentar acbes que visem contribuir para a elaBorda politica criminal voltada
para a prevencao da delinquéncia, sob a superdisatuiz do 1° Juizado Especial
Criminal,

10. Emitir recibos e declaracfes de comparecimento;

11. Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO Divisdo Interprofissional de Acompanhamento de aBee Medidas
Alternativas.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA:  1° Juizado Especial Criminal.

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e Supervisionar as



Atividades Desenvolvidas na Unidade Movel da Vaea Jdistica Itinerante e nos
Programas de Acesso ao Judiciario (Justica no ifeanBrograma ltinerante de
Registro e Nucleo de Atendimento e ConciliacadosdRedo TP n° 040/06, art. 7°).
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e supervisionar as atividades desenaslvidas Unidades de
Atendimento e Conciliacdo vinculadas a Vara dagudiinerante;

2. Orientar e supervisionar as atividades dos conaiis;

3. Manter atualizado o cadastro de conciliadores pardéins do §1° do art. 5° da
Resolucao TP n° 34/06;

4. Colaborar em levantamento de dados, estudos eipasqara a formalizacdo de
planos, programas, projetos e agbes que envolvativatades de programas de acesso
ao Judiciario e das Unidades de Atendimento e Gag&o vinculadas a Vara da Justica
Itinerante;

5. Auxiliar o Juiz Titular da Vara da Justica Itine@nno planejamento,
acompanhamento, controle, fiscalizacdo e execug&opjetos que contemplem os
programas de acesso ao Judiciario e as UnidadeAtatelimento e Conciliacdo
vinculadas a Vara da Justica Itinerante;

6. Coletar dados e elaborar relatorio estatistico atgdades e peculiaridades
relevantes e apresentar, periodicamente, ao Juifaifida Vara da Justica Itinerante
para avaliacao;

7. Propor, fundamentadamente, medidas visando a neelboraperfeicoamento dos
Sservicos;

8. Contribuir para o bom funcionamento nas UnidadeAtdadimento e Conciliacdo
vinculadas a Vara da Justica Itinerante;

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

10. Zelar pelo cumprimento das normas de hierarquis@ptina aplicadas ao Poder
Judiciario;

11. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Administracdo, isi&ncia Social,
Direito, Pedagogia ou Psicologia, expedido poitingéo oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

LOTACAO: Vara da Justica ltinerante.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Vara da Justica ltinerante.

\ TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL Il — TJ/DCA-9
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento a autoridade
responsavel pela unidade organizacional onde edtwado em questdes de ordem
técnica e/ou administrativa.
DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Elaborar pareceres, pesquisas e estudos acerceesi®es de natureza técnica e/ou
administrativa sempre que solicitado;
2. Zelar pelo cumprimento de todos os dispositivognativos pertinentes a unidade
organizacional onde desempenha suas funcoes;
3. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS: Certificado de nivel superior expedido por ingtéio 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 tramitagio e o
acompanhamento dos documentos e processos judigaitmados ao Gabinete do
Desembargador.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Controlar a movimentacao de processos judiciaigationete;

2. Zelar pelo cumprimento dos prazos legais pertirseates documentos e processos
judiciais sob responsabilidade do gabinete;

3. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo do ensino médio.

LOTACAO: Secéo Judiciaria.

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

‘ TITULO 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 Instanci
DESCRICAO DAS TAREFAS:

Elaborar a correspondéncia oficial a ser expedédia @abinete;

Controlar a movimentacéo de processos judiciais;

Revisar e corrigir as matérias a serem encaminh@atasgpublicacéo;

Elaborar a estatistica de produtividade mensalalan

Coordenar as atividades dos servidores lotadosibinete;

Controlar o uso de material (permanente ou de eoosunecessario ao

funcionamento do gabinete; e

7. [Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo do ensino médio.

LOTACAO: Gabinetes das Varas, Juizados, Turma Recursanai€as do interior.

ouhkwnNE

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 expedédia Gabinete;

2. Controlar a movimentacdo de procedimentos admatigtrs, requerimentos e
demais documentos;

3. Revisar e corrigir as matérias a serem encaminhzatagpublicacao;

4. Coordenar as atividades dos servidores lotadosbioete;

5. Controlar o uso de material (permanente ou de coosunecessario ao
funcionamento do gabinete; e

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino medio.
LOTAGCAO : Gabinetes das Secretarias, Diretorias, Nucl€bsneissoes.

‘ 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 Méditaeventuais impedimentos.
DESCRICAO DAS TAREFAS:




1. Coordenar todos os trabalhos e atividades do Nalde®eguranca Velada (NSV);
2. Substituir o Assessor Militar em suas ausénciasnpedimentos;

3. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Oficial da Policia Militar com certificado de nivelperior expedido
por instituicao oficial de ensino reconhecida pdieC.

LOTACAO: Assessoria Militar.

VINCULAQAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TI'TULOA DO CARGO: MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE
SINDICANCIA E DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINA R -
TJ/DCA-12

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Auxiliar nas atividades
desenvolvidas pela Comissao de Sindicancia/Prodadsinistrativo Disciplinar
DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar diligéncias por determinacao do Presidéateomissao;

2. Participar e auxiliar nas audiéncias;

3. Subscrever relatorio conclusivo em feitos discgnl@s em conjunto com os demais
membros;

4. Executar atividades de protocolo e arquivo de de&ruos;

5. Receber, expedir e controlar o recebimento de gporeléncias e expedientes em
geral,

6. Manter a sequéncia e o controle de documentos;

7. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO : Comissdo Permanente de Sindicancia e de Prockdsunistrativo
Disciplinar

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Corregedoria Geral de Justica.

TITULO DO CARGO: MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACAO — TJ/DCA-12

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES : Auxiliar nas atividades
desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Licitacao

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Compor a Comissédo Permanente de Licitacdo e edaippoio;

2. Participar e auxiliar nos certames licitatorios;

3. Participar de reunibes para analise de documentpeéilnente a emissao de
Certificado de Registro Cadastral do TJ/RR;

4. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

LOTACAO : Comissio Permanente de Licitacao.

VINCULAQAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia.

TITULO DO CARGO: CHEFE DE SEGURANCA E TRANSPORTE DE
GABINETE — TJ/DCA-12

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar a conducéo de veiculo
automotor, zelando pela integridade fisica do Désegador, bem como pela
seguranca dos documentos e processos administratevo judiciais sob a
responsabilidade do gabinete.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar o transporte oficial do Desembargador;



2. Viabilizar a seguranca da integridade fisica pdsto@®esembargador;

3. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em peréstado de conservacao e
limpeza;

4. Zelar pela a guarda e o transporte de todos osnuEUWOS € processos
administrativos e judiciais que estejam sob a msqolidade do Gabinete do
Desembargador.

5. Outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusédo do ensino médio.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e r@abi dos
Desembargadores.



