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Presidente,

Pl

Cumprimentando Vossa Exceléncia, encaminho a

© essa Migusta Casa Legislativa proposta: de alteracdo da Lei Complementar
(. n°®018/96, que dispde sobre a Oreanizaci do Quadro de Pessoal e Plano de

e Carreira do Poder Judici

ventilado perante o
eléncia, suplementa as
ente aprovada nessa

Eminente Governador
diretrizes da Lei Comp

Casa.

lentacdo da referida
lei para a: solicito ao
Eminente

Des. HLAIR Mo
Presidente do TJ/RR

Exmo. Senhor.
Deputado Edio Vieira Lopes
Presidente da Assembléia Legislativa do Estado de Roraima

NESTA/



EXPOSICAO DE MOTIVOS

Senhoras Deputadas,

Senhores Deputades.

A recente aprovac#io da Lei Complementar 032 DE 10.09.99 que
criou 04 (quatro) Varas e o 3° Juizado Especial na Comarca de Boa Vista,
além da Comarca de Roraindpolis, enseja desde logo, € como ja manifestado
por representantes do Poder Judiciario nessa Augusta Casa Legislativa,
alteragdes na Lei Complementar 018 de 05.07.96, que dispde sobre a
“Organizagdo do Quadro de Pessoal e Plano de Carreira do Poder Judiciario™.

Efetivamente, o quadro de servidores do Poder Judiciario,
implantado em 1996, é deficitario para a estrutura atual, gerando um
significativo atraso na prestagéo jurisdicional. Assim, urge a adequagdo do
corpo funcional & nova realidade, bem como, uma estrutura organizacional
que acompanhe o crescimento da atividade judicante como um todo.

Dai propor-se, de um lado, o aumento quantitativo do niimero de
servidores efetivos, passando pela criagdo de novos cargos, e de outro, novas
unidades administrativas, alterando-se assim, o quadro de cargos
comissionados, visando no conjunto, a modernizagdo da estrutura e do
funcionamento do Poder Judicidrio e por conseqiiéncia a otimizagio da
prestagdo jurisdicional.

Impde-se observar ainda, que a Lei Complementar 032/99,
reduziu o numero de juizes nas Varas de maior complexidade e com maior
volume de processos. Em lugar de ter-se nestas Varas, dois juizes e uma
estrutura funcional insuficiente, propds-se o funcionamento com apenas um
juiz e uma assessoria adequada. Sugere-se assim, a criagio dos cargos de
Analista Judiciério e de Secretario para a Justi¢a de 1° Grau, incumbindo ao
primeiro, assessorar o magistrado no segmento judicante e ao segundo na
area administrativa.

Por oportuno, sugere-se ainda a adequagdo dos vencimentos dos
escrivdes a responsabilidade e a qualificagdo técnica de seu cargo, criando
uma Gratificagdo Especial de Atividade, aqueles que estiverem no efetivo
exercicio do cargo. Saliente-se que o escriviio exerce cargo privativo de
bacharel em direito, conduz o servigo cartorario, tem responsabilidade direta
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sobre os processos em tramitagdo, bens, valores, informagdes sigilosas,
pessoal administrativo entre outras e trabalha em regime de dedicagdio
exclusiva, ficando impedido do exercicio da advocacia

A inexisténcia de correta relagdo entre os vencimentos e a
relevancia do cargo de Escrivio fez com que os candidatos aprovados nas
primeiras colocagdes, logo buscassem outras alternativas de trabalho,
causando solugdo de continuidade nos servigos cartorarios.

Na estrutura organizacional, propde-se a criagdo da Assessoria
Militar, do Departamento de Informatica, da Assessoria Especial, da
Assessoria de Cerimonial € a correta adequaglio da Divisdo de Material e
Servigos Gerais, desmembrando-a em duas: Diviséo de Material e Divisio de
Servigos Gerais.

A premente necessidade do Poder Judicidrio implantar sua
Assessoria Militar, 6rgio existente nos Poderes Executivos e Legislativo,
visa preencher uma lacuna no funcionamento da Corte de Justiga Estadual e
encontra guarida no Regulamento para as Policias Militares e Corpo de
Bombeiros Militares (R 200), aprovado pelo Decreto Federal n° 88.777 de 30
de setembro de 1983. :

O Departamento de Informética, € uma exigéncia da propria
expansdo da atividade judicante, bem assim, do programa de informatizagéo
da Justica de 1° € 2° Grau, ora implementado pelo Poder Judicigrio.

A Assessoria Especial, 0rgdo de assessoramento direto ao
Presidente, cuidar4 de assuntos referentes a estratégia de implementacgdo dos
diversos programas executados pelo Poder Judiciario. A titulo de exemplo,
citamos a Justiga Itinerante e a Justica Mével entre outros.

Separar as atividades de Comunicagdo Social e Cerimonial,
porque distintas, embora em muitos aspectos complementares, é outra
imposi¢do do crescimento e consolidagdo do Poder Judiciario ao longo desses
08 (oito) anos de atividade. ,

Deve-se mencionar -ainda, a inclusio da gratificagdio  de
Presidente da Comissio Permanente de Licitagdo (CPL), orgdo de
fundamental importincia no ciclo da despesa publica e de grande
responsabilidade administrativa.

Finalmente, a adequagdo da Divisio de Material e Servigos
Gerais, dividindo a 4rea de material (compras, patriménio e almoxarifado) e a
de Servigos Gerais (protocolo, arquivo, transporte e zeladoria), é condigdo
para otimizagdo da 4rea administrativa. A estrutura atual ndo atende ao
crescente volume de tarefas, tornando inviavel a administragio de sete 07)
setores com atividades tdo diversificadas, por uma unica Divisio.

Estas sdo senhores Deputados, as consideragdes a cerca das
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alteragdes da Lei Complementar n° 018/96,  modificada pela
Complementar 021/97.

Boa Vista, novembro de 1999
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Des! plais M%ﬁr ¥

Presidente do Tribunal de Justiga do Estado de Roraima .

. 6‘."
‘}gi!

Désembargador

Des. Lﬁe;ru%o ge ueira
D

esembargdador

Lei



?ﬁﬁ“& LEI COMPLEMENTAR 00 DE 30 DE JUNHO DE 1997.

“Altera dispositivos da Lei Complementar
n.? 018 de 05/07/96, que dispée sobre a
Organizagio do Quadro de Pessoal e Plano
de Carreira do Poder Judiciirio, ciia Novos
Cargos e di outras providéncias.”

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA, #o uso de Jlta.fb

atribuigoes legats, fago saber que a Assembléia 1 egislativa aprovou e eu sanciono a seguinte 1 ei:

Art. 1°. O Ar. 23 ¢ sew Pardgrafo Unico da Lei Complementar n.° 018 de
05/07/96 passam a vigorar com a seguinte redagio: V

Art. 23. Os cargos de provimento em Comissiio do Poder Judicidrio do
Estado de Roraima siio os seguintes com os quantitativos previstos no

anexo I/ (NR):

L Diretor Geral:

11 Diretor de Departamentoy

I Chefe de Gabinete da Presidéncia;
1V. Assessoria Militar;

V. Secretdrio Tribunal Pleno;
71 Secretdrio Camara Unica;

VIL  _Assessor Juridico;

VIIL.  Secretdrio Controle Interno;

IX. Chefe de Gabinete Vice - Presidéncia;
X. Chefe de Gabinete Corregedoria;

XI. Presidente da Comissdo de Licitagio;
X1 Chefe de Gabinete Desembargador
XII.  Assessor de Comunicagio;

X1V, Chefe de Cerimonial;

XV.  Assessor Especial;

XVI  Chefe de Divisdo;

XV Analista Judicidrio;

XVIHI Chefe de Segio;

XIX.  Secretdrio de Gabinete Desembargador;
XX. Secretdrio;

XXI.  Daigitador de Gabinete

XXIIL  Agente de Seguranga/ Motorista,.
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ANEXO1

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR DE PROVIMENTO EFETIVO

TJ/NS-1

1.380,00

'Administrador 01 1.380,00

TJ/NS-1 Analista de Sistema 02 1.380,00 2.760,00
TJ/NS-1 Arquiteto 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Assistente Social 03 1.380,00 4.140,00
TJ/NS-1 Biblioteconomista 02 1.380,00 2.760,00
TJ/NS-1 Contador 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Escrivio 29 1.380,00 40.020,00
TJ/NS-1 Médico 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Pedagogo 02 1.380,00 2.760,00
TJ/NS-1 Psicélogo 03 1.380,00 4.140,00

TOTAL 45 62.100,00

GEA: Gratificagio Especial de Atividade:
1) Equivalente a 85% (oitenta e cinco por cento do vencimento da classe A nivel I.
2) Preenchida exclusivamente durante o exercicio das atividades do cargo de Escrivio.

R

ANEXO II
CARGOS DE NIVEL MEDIO, TECNICO - ADMINISTRATIVO DE
PROVIMENTO EFETIVO
SUBTOTAL-
NICL (RS T
TJ/NM-1 wogramador de 06 930,00 5.580,00
. Computador
TJ/NM-1 Técnico Judicidrio 52 930,00 48.360,00
TJ/NM-1 Oficial de Justiga 44 930,00 40.920,00
Oficial Contador
TJ/NM-2 Distribuidor Partidor 04 740,00 2.960,00
TJ/NM-2 Digitador 15 740,00 11.100,00
TJ/NM-3 Agente de Protegio 15 612,00 9.180,00
TJ/NM-3 Auxiliar Judicidrio 57 612,00 34.884,00
TJ/NM-4 Operador de Som 02 510,00 1.020,00
TJ/NM-4 Telefonista 03 510,00 1.530,00
T]/NM-4 Atendente 62 510,00 31.620,00
TOTAL 260 187.154,00
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] ANEXO III
CARGO DE NIVEL BASICO (AUXILIAR) DE PROVIMENTO
EFETIVO

SUBTOTAL
SO o (R$)
TJ/NB-1 Motorista 08 420,00 3.360,00
TJ/NB-2 Aux. Servigos Gerais 16 : 320,00 5.120,00
TOTAL 24 8.480,00

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO
NIVEIS DE VENCIMENTO
CARGO | CLASSE I 11 111 v v

A 1.380,00 | 1.518,00 | 1.669,80 | 1.836,78 | 2.020,45
TJ/NS-1 B 2.22249 | 244474 | 268921 | 2.95814 | 3.253,95
C 3.579,35 | 3.937,28 | 433,01 | 476411 | 524052
A 930,00 1.023,00 | 112530 | 1.237,83 | 1.361,61
TJ/NM-1 B 1.497,77 | 1.647,54 | 1812,30 | 1.993,53 | 2.192,88
C 2.412,17 | 2.653,39 | 2.918,73 | 3.210,60 | 3.531,66
A 740,00 814,00 895,40 984,94 1.083,43
TJ/NM-2 B 1.191,77 | 1310,95 | 1.442,04 | 158624 | 1.744,87
C 1.919,36 | 2.111,29 | 233242 | 2.554,67 | 2.810,13

A 612,00 673,20 740,52 | 814,57 896,02
TJ/NM-3 B 985,62 1.084,18 | 1.192,60 | 1.311,86 | 1.443,04
C 1.587,35 | 1.746,08 | 1.920,69 | 211276 | 2.324,04

A 510,00 561,00 617,10 678,81 746,69
TJ/NM-4 B 821,35 903,49 993,84 1.093,22 | 1.202,55
C 1.322,80 | 145508 | 1.600,59 | 1.760,65 | 1.936,72

A 420,00 462,00 508,20 559,02 614,92

TJ/NB-1 B 676,41 744,05 818,45 900,34 990,33
C 1.089,36 | 1.198,30 | 1318,13 | 1.449,94 | 1.594,94

A 320,00 352,00 387,20 425,92 468,51

TJ/NB-2 B 515,36 566,90 623,59 685,95 754,55
C 830,01 913,01 1.004,31 | 1.104,74 | 1.21521
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ANEXOV
CARGOS COMISSIONADOS DE DIRECAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO

o

|- SUBTOTAL

INIC " (R$)
T /DAS-401 Diretor Geral 01 4.500,00 4.500,00
TJ/DAS-402 DD”“"’ de 03 3.800,00 11.400,00
epartamento
TJ/DAS-403 Chefe de Gab. o1 3.040,00 3.040,00
Presidéncia
TJ/DAS-403 Assessoria Militar 01 3.040,00 3.040,00
TJ/DAS-404 Secretdrio Tribunal 01 3.000,00 3.000,00
Pleno
TJ/DAS-404 | Secretirio Cimara Unica 01 3.000,00 3.000,00
TJ/DAS-404 Assessor Juridico 10 3.000,00 30.000,00
TJ/DAS-404 | Secretdrio Controle o1 3.000,00 3.000,00
nterno
TJ/DAS-405 Chete de Gab. Vice- 01 2.620,00 2.620,00
Presidéncia
TJ/DAS-405 Chefe de Gab. 01 2.620,00 2.620,00
Corregedoria
TJ/DAS-405 | Pres. da Com. Licitagio 01 2.620,00 2.620,00
Chefe de Gab. : .
TJ/DAS-405 Desernbargador 07 2.620,00 18.340,00
TJ /DAS-406 Assessor de 01 2.500,00 2.500,00
Comunicagio
TJ/DAS-406 Chefe de Cerimonial 01 2.500,00 2.500,00
TJ /DAS-406 Assessor Especial 01 2.500,00 2.500,00
TJ /DAS-406 Chefe de Divisio 07 2.500,00 17.500,00
TJ/DAS-406 | Administrador do Férum 01 2.500,00 2.500,00
TJ /DAS-407 Analista Judicidtio " 10 - 2.340,00 23.400,00
TJ/DAS-408 Chefe de Secio 16 1.800,00 28.800,00
Secretirio de Gab.
TJ /DAS-409 Desernbasgador 07 1.800,00 12.600,00
TJ/DAS-410 Secretirio 31 930,00 28.830,00
TJ/DAS-411 | Digitador de Gabinete 10 900,00 9.000,00
) Agente de
TJ/DAS-412 Seguranpa Movorista 10 820,00 8.200,00
TOTAL 124 225.510,00
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO
\IVEL DE.VENCIMENTO o
CODIGO VENCIMENTO
TJ/NS-1 1.380,00
TJ/NM-1 930,00
TJ/NM-2 740,00
TJ/NM-3 612,00
TJ/NM-4 510,00
TJ/NB-1 420,00
TJ/NB-2 320,00
ANEXO VII

TABELA DE CARGOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA DE RORAIMA

Efetivo 329 257.734,00
Comissionados 124 ‘ 225.510,00
TOTAL : 453 483.244,00

e
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~ ANEXO VI

Descricdo dos Cargos Efetivos



- ANEXO vl

NOME DO CARGO:

ADMINISTRADOR TNS-1

SINTESE DAS ATIVIDADES

Organizar, Planejar, Coordenar, Supervisionar e executar métodos e técnicas administrativas.

b4

v ® N

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Elaborar estudos para a determinagdo de principios; diretrizes, normas e métodos de trabalho do
Tribunal;

Desempenhar fungtes administrativas, supervisionando servigos, setores e grupos de uabalho;

. Assessorar o superior hierdrquico, emitindo pareceres e elaborando relatorios técnicos na sua drea de

competéncia;
Participar de etapas de treinamento de pessoal etc;
Assessorar aos 6rgdos administrativos e técnicos, emitindo pareceres, elaborando relatérios etc;

Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizagdo dos procedimentos
técnico-administrativo e seus respectivos planos de implantagiio;

Aplicar recursos técnicos na afericiio do desempenho dos servidores no aspecto qualitativo;

Participar de reunides, grupos de trabalho e estudos, de acordo com determinagdes oriundas de instancia
superior,;

LIO. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Diploma de Curso Superior em Administragio de Empresas, e inscrigio no orgio
competente. '

INDICAGAO DE LOTACAO:

Departamento de Administragio / Departamento de Plangjamento ¢ Financas
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‘ANEXO VIII

NOME DO CARGO

ANALISTA DE SISTEMA TNS-1

SINTESE DAS ATIVIDADES

Atividades desenvolvidas na drea de processamento de Dados destinadas, principalmente, a
analisar e estabelecer a utilizagio de sistemas de processamento de dados, estudando as necessidades,
possibilidades e métodos referentes aos mesmos, para assegurar a eficiéncia e efi¢dcia do sistema

organizacioiul,

DESCRICAO DAS TAREFAS

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

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

3. Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagdes necessdrias a sua normalizagdo,
para determinar os planos e sequéncias de elaboragdes de programas de operagio;

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

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

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

7. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Diploma de nivel superior em Anglise de Sistemas

INDICAGAO DE LOTACAO:

Departamento de Informatica

=



"ANEXO VIl

NOME DO CARGO

ARQUITETO TNS-1

SINTESE DAS ATIVIDADES

Elaborar e executar projetos arquitetonicos e dar acompanhamentos as reformas em prédios do
Poder Judiciario

BERERIGAD BAS TARET AR

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

2. Realizar estudos sobre a localizagio de obras, de acordo com as necessidades do Poder Judiciario;
3. Fiscalizar a execugfio de obras estruturais e reformas nos prédios pertencentes ao Poder Judiciario;
4. Controlar a utilizagdo de material técnico necessario & execugdo das obras;

5. Efetuar controle e protecio de arquivo de todo o acervo técnico de projetos elaborados para o Poder
Judicidrio

6. Realizar a guarda e controle de todas as especificagdes técnicas, normas, catilogos, prospectos, amostras
e revistas necessdrias a consultas e pesquisas referentes a elaboragdo de projetos

7. Realizar inspeges nas estruturas prediais do Poder Judicidrio

8. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Arquitetura

INDICACAO DE LOTAGAO:

Departamento de Administragio




ANEXO vl

NOME DO CARGO:

ASSISTENTE SOCIAL TNS-1

" SINTESE DAS ATIVIDADES

relacionadas aos conflitos sociais que envolvam criangas e/ou adolescentes e suas familias,

Assessorar a Justica da Infincia e Juventude no diagndstico, avaliagdo e execugdo de agdes

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

imediata subordinagdo da autoridade judiciaria;

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

civel e sécio-educativa;

4. Participar das audiéncias , assessorando a autoridade Jjudicidria ;

abandonados ou em conflito com a lei,

6. Fiscalizar a execugio Jjudicial das medidas sdcio-educativas;

da Crianga e do Adolescente;

8. Executar outras tarefas correlatas.

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientag3o, encaminhamento, prevengdo e outros sob a
3. Elaborar pareceres, laudos e/ou relatdrios técnicos, da crianga ou adolescente e sua familia, nas areas
5. Participar, emitindo parecer, de estudos interprofissionais de criangas e/ou adolescentes vitimizados,

7. Desenvolver todas as tarefas de sua drea de conhecimento cientifico para o fiel cumprimento do Estatuto

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Diploma de Assistente Social, e inscri¢do no érgdo competente,

-

INDICAGAO DE LOTACAO:

Juizado da Infincia e da Juventude




'ANEXO VI

NOME DO CARGO:

BIBLIOTECONOMISTA TNS-1

SINTESE DAS ATIVIDADES

Pesquisar, organizar e proceder registros bibliograficos de documentos e informagdes.

¥ X N ow o

DESCRIGAO DAS TAREFAS:
Planejar, coordenar e executar servigos de documentagfio e informag3o;
Orientar e supervisionar trabalhos de catalogagdo, classificagdo e recuperagdo do acervo bibliografico;

Promover intercimbio e colaboracio técnica com bibliotecas, centros culturais e demais entidades afins;

Manter atualizadas as assinaturas de revistas, periddicos e didrios oficiais;

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

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

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Diploma de Bacharel em Biblioteconomia, e inscri¢iio no 6rgio competente,

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Biblioteca.
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‘ANEXO VIII

NOME DO CARGO:

CONTADOR TNS-1

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Planejar, coordenar e executar a politica contébil, financeira, orcamentdria e patrimonial do Poder
Judiciario.

DESCRIGAO DAS TAREFAS:
1. Proceder anilise e assinatura de balancos, balancetes e demonstrativos de pecas de natureza contdbil;
2. Elaborar plano de contas e preparar normas de trabathos contdbeis;

3. Orientara escrituragio de livros contabeis;

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

5. Formalizar processo de pagamento das despesas do Judicidrio;

6. Exercer o controle financeiro e orgamentario das dotagdes e verbas do Tribunal;

7. Elaborar a prestacdo de contas anual;

8. Manter atualizado o controle sobre contratos e convénios;

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

estagios;

10. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Diploma de Bacharel em Ciéncias Contabeis, e inscrigdo no 6rgdo competente.

INDICACAO DE LOTACAO:

Departamento de Planejamento ¢ Finangas / Secretaria de Controle Interno.

L
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‘ANEXO VIII

NOME DO CARGO:

ESCRIVAO TNS-2

SINTESE DAS ATIVIDADES

Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades cartoriais.

DESCRIGAQ DAS TAREFAS:

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

Lavrar procuragdes, por termo, nos autos;

" Comparecer as audiéncias e acompanhar o juiz nas diligéncias de seu oficio;
Executar as intimagées, lavrando certidées por f¢;
Expedir certidées a requerimento das partes;

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

N S w e e

Preparar o expediente do juiz, observando rigorosamente os prazos legais para execugdo dos servigos de
cartério; '

*

Ter em boa guarda os autos, livros e papéis da serventia e zelar pela atualizagio e conservagio;

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

1. Coordenar as atividades de transporte, copa e Almoxarifado em seu cartdrio;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Bacharelado em Direito
Outras qualificagdes — Curso de datilografia.

INDICAGAO DE LOTACAO:

Varas Civeis e Criminais, Comarcas do Interior, Juizados Especiais Civeis e Criminais, Juizado da Infancia e
Juventude, Turma Recursal, Justica Itinerante, Cartério Distribuidor.
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"ANEXO VI

NOME DO CARGO

MEDICO TNS-1

SINTESE DAS ATIVIDADES

Prestar atendimento ambulatorial, emergencial e pericial

9

10. Executar outras tarefas correlatas.

Fazer triagem da gravidade dos casos e dar encaminhamento necessdrio aos mais complexos;

DESCRIGAO DAS TAREFAS

Organizar o atendimento ambulatorial;

Controlar o estoque de medicamentos;

Prestar o atendimento emergenciat;

Expedir e homologar atestados e laudos médicos previstos em lei;

Realizar visitas de inspegfio domiciliar e Juntas médicas, nos casos previstos em lei;

Manter o cadastro biomédico dos servidores;

Encaminhar atestados, laudos médicos, pareceres de Jjunta médica a Divisfo de Recursos Humanos;

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

Escolaridade: Nivel Superior em Medicina
Conhecimento Especifico: Clinica Médica

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Departamento de Administragio

INDICAGAO DE LOTAGAO:

S o



"‘ANEXO vlI

NOME DO CARGO:

PSICOLOGO TNS-1

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Assessorar a Justica da Infincia e Juventude no diagnéstico, avaliagio e execugio de acBes
relacionadas com o comportamento humano e a dindmica da personalidade.

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientacio, encaminhamento, preven¢io e outros sob a
imediata subordinagdo da autoridade judicidria;

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

3. Elaborar pareceres, laudos e/ou relatérios técnicos psicolégicos da crianga e/ou adolescente e da
dinimica familiar, nos processos ou em audiéncia;

4. Participar das audiéncias , assessorando a autoridade judicidria ;

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

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

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

8. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Diploma de Psicologo e inscrigo no érgio competente.

P

B

INDICAGAO DE LOTACAO:

Juizado da Infincia e Juventude.




ANEXO VIII

NOME DO CARGO:

PEDAGOGO TNS-1

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Assessorar a Justica da Infincia e Juventude o diagnéstico, avaliagho e execucio de préticas
pedagbgicas que visem o desenvolvimento da crianga e/ou adolescente ¢ sua familia,

bt . . . ISR .. oot 2 2 AT = L s e %A U, P

1. Desenvolver trabalhos de aconselhamento, orientagio, encaininhamento, prevengdo e outros sob a
imediata subordinagfo da autoridade Jjudicidria;

SINTESE DAS ATIVIDADES:

2. Promover estudo e acompanhamento pedagdgico de criangas e adolescentes;

3. Elaborar pareceres, laudos e/ou relatérios técnicos - pedagdgicos da crianga ou adolescente, nos
processos ou em audiéncia;

4. Participar das audiéncias , assessorando a autoridade judicidria ;

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

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

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

8. Executar outras tarefas correlatas,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 7

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

INDICACAO DE LOTAGAO:

Juizado da Infincia e da Juventude.

-10-
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‘ANEXO VIl

NOME DO CARGO:

PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

TNM-1

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Codificar programas obedecendo projetos pré-definidos.

DESCRIGAO DAS TARRIAS
1. Preparar todos os elementos para a codificagio do programa;
2. Preparar € organizar, sob orienta¢do, o programa de teste e analisar sua “performance”;
3. Projetar, sob supervisio e orientagdo, procedimento de conversio;
Preparar a documentacio e material de treinamento para ser utilizado pelos operadores;
Preparar instrugGes detalhadas e em linguagem compativel com o equipamento;

4
5
6. Determinar e codificar a légica do programa;
7

Selecionar sub-rotinas apropriadas;
8. Organizar os procedime;ntos de controle de dados de entrada e saida;
9. Projetar os codigos a serem usados para todos os arquivos;

10. Executar outras tarefas correlatas;

L

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: - Certificado de 2° Grau
Habilitagio em Curso de Programagio de Sistema de Computacdo.

L

INDICAGCAO DE LOTACAO:

Departamento de Informatica

-11-
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ANEXO VIII

NOME DO CARGO:

TECNICO JUDICIARIO TNM-1

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Auxiliar o Escrivdo na execugfio das atividades cartoriais e os Secretarios do Tribunal Pleno e da Camara
Unica junto as respectivas secretarias.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Executar outras tarefas correlatas;

4. Praticar, simultaneamente com o Secretdrio do Tribunal Pleno ou da C4mara Unica, todos os atos de seu
oficio, ressalvados os da competéncia privativa destes;

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

6. Executar trabalhos de datilograﬁa/digitacﬁo, ¢ proceder a revisdo do material datilografado/digitado;
7. Supervisionar os servigos de arquivo e documentagio de seu local de trabalho;

8. Supervisionar o material datilografado/digitado em seu posto de trabalho;

9. Operar impressora;

10. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICACAO DE LOTACAO:

1? e 2* Insténcias.

-12-
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"ANEXO v1il

NOME DO CARGO:

OFICIAL DE JUSTICA TNM-I

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Fazer cumprir as ordens da Justica de 1° ¢ 2° Insténcias,

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Fazer, na forma da lei, citagdo, notificagdo, prisdo, penhora, apreensdo e ouitéas diligéncias préprias do
seu oficio, certificando no mandado o ocorrido:

Executar as ordens do Juiz a que estiver subordinado;

- Estar presente as audiéncias e sessées do Tribunal do Juri;
Auxiliar o diretor do Férum na manuténcﬁo da ordem, disciplina e fiscalizagio;
Apregoar as partes nas audiéncias;

Exercer fungdes de Porteiro dos Auditérios, quando designado;

NS » e e

Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Certificado de 2° Grau

INDICACAO DE LOTACAO:

1% e 2* Instincias

-13-



- ANEXO vill

NOME DO CARGO:

OFICIAL CONTADOR DISTRIBUIDOR PARTIDOR TNM-2

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Coordenar e supervisionar as atividades do Cartério Contador Distribuidor/Partidor de 1° Instincia.

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Calcular de acordo com os regimentos respectivos, emolumentos, custas e honordrios;
2. Elaborar mapas de controle e demonstrativo das arrecadagdes de custas e emolumentos;
3. Controlar e acompanhar as conciliagdes bancirias;
4, Expedir guias de recolhimento;
5. Ter sob boa guarda e manutencio, os livros de carga e processos;
6. Calcular débitos em execugdo, despejos, indenizagdes, alimentos e arrestos;
7. Calcular projetos de planilha, inventario e arrolamento;
8. Distribuir regularmente todos 0S processos ¢ atos entre os juizes, escrivdes e titulares de Oficio de Justiga;
9. Emitir e distribuir certid(")és civeis e criminais de faléncia ou concordata;
10. Manter controle atualizado das atas de distribuigdo;
11. Supervisionar as atividades auxiliares;
12. Manter atualizado mapa estatistico mensal e anual do movimento do Cartério, por Agdes e por Varas;

13. Executar outras atividades correlatas,

REQUISITOS PARA PROVIMENT: O: 7

Escolaridade: Certificado de 2° Grau Completo.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Cartério Contador/Distribuidor/Partidor.

-14-
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'ANEXO VIl

NOME DO CARGO:

DIGITADOR

TNM-2

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Digitar dados em computadores, terminais de computacdo e assemelhados.

DESCRIGAO DAS TAREFAS:
1. Receber documentos para digitagio;
2. Manter a seqiiéncia e o controle de documentos;

3. Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Certificado de 2° Grau Completo
Conhecimento Especifico: Experiéncia comprovada de 01 (um) ano em digitag3o.

INDICAGAO DE LOTACAO:

Departamento de Informatica

-15-
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ANEXO VIII

NOME DO CARGO:

AGENTE DE PROTECAO

SINTESE DAS ATIVIDADES:

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

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes e instruges do juiz e as disposigdes contidas no Estatuto da

Crianc;a ¢ do Adolescente, naquilo que lhe couber;

2. Efetuar diligéncias relativas aos menores, seus pais, tutores ou encarregados de sua guarda, com o

objetivo de esclarecer a agdo da Jjustica;

3. Promover e exercer a vigilincia de menores nas ruas, pracas, logradouros publicos, cinemas, teatros e

casas de diversdes publicas em geral;

4. Executar outras atividades correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Certificado de 2° Grau

INDICACAO DE LOTACAO:

Juizado da Infincia e Juventude.

-16 -
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ANEXO VIII

NOME DO CARGO:

AUXILIAR JUDICIARIO TNM-3

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Executar tarefas de nivel intermedidrio nas atividades de primeira e segunda instancias.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:
1. Cumprir determinagées judiciais despachadas nos autos dos processos;
Atender ao .pﬁblico interno e externo;
Executar atividades de protocolo e arquivo de documentos;
“Executar trabalhos de datilografia/digitagio e proceder a revisio do material datilografado/digitado;
Operar impressora;

Preencher guias e outros documentos cartorais;

NS » e v

Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICAGAO DE LOTAGAO:

1 e 2° Instancias.

-17-
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'ANEXO VIII

NOME DO CARGO:

OPERADOR DE SOM TNM-4

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Operar e instalar 0 equipamento de som.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:
1. Preparar o equipamento sonoro para as reuniGes plenarias e tribunais de Juri;
2. Operar os equipamentos de acordo com as instrugBes de operagfo;
3. Diagﬁosticar defeitos e interrupgdes sonoras;
4. Manter os equipamentos de trabalho em perfeito estado de conservagio;
5. Informar ao superior imediato, qualquer deficiéncia observada nos equipamentos;
6. Solicitar o material proprio e necessdrio para o bom desempenho de suas fungdes;

7. Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICACAO DE LOTACAO:

Departamento de Administracdo / Diretoria do Foérum.

-18-
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ANEXO VIil

NOME DO CARGO:

TELEFONISTA

TNM-4

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Operar aparelhos telefonicos.

DESCRIGAO DAS TAREFAS:
1. Atender a chamados telefonicos internos e externos, operando em troncos € ramais;
2. Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesas;
3. Controlar ¢ auxiliar as l_igac(“)es de telefone automatico;
4. prestar informagdes gerais relacionados com o local de trabalho;
5. Receber e transmitir mensagens telefonicas;

6. Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 1° Grau Completo.

INDICAGAO DE LOTACAO:

Departamento de Administragdo / Diretoria do Férum

-19-
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'ANEXO VIiI

NOME DO CARGO:

ATENDENTE ' TNM-4

SINTESE DAS ATIVIDADES:

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

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Proceder a movimentagdo de processos internos, conforme determinagio;

2. Proceder a entrega de correspondéneia externas;

3. Executar servigos de fotocopias em gera, operando miquinas fotocopiadoras e assemelhados;
3.1. Operar os equipamentos de acordo com as instru¢Ses de operagio;
3.2..Zelar pela conservagio dos equipamentos de trabalho;
3.3. Informar ao superior imediato, qualquer deficiéncia observada nos equipamentos;
3.4. Solicitar o material proprio e necessério para o bom desempenho de suas fungdes;
3.5. Executar outras tarefas correlatas.

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

5. Executar pequenos servigos de datilografia;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

LEscolaridade: 1° Grau Coxﬁpleto.

INDICAGAO DE LOTACAO:

1% e 22 Instancias

-20-
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ANEXO vl

NOME DO CARGO:

MOTORISTA TNB-1

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Conduzir veiculo auto-motor.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:
1. Dirigir veiculos empregados no transporte oficial de passageiros;
Manter o veiculo convenientemente abastecido;

Manter o veiculo sob responsabilidade em perfeito estado de conservagio e limpeza;

& W oN

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

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

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 4* Série do 1° Grau.
Conhecimento Especifico: Carteira de Habilitagdo categoria profissional.

L

INDICAGCAO DE LOTACAO:

Departamento de Administragio.

-21-
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‘ANEXO VIII

NOME DO CARGO:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS. TNB-2

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Executar servigos de:

1. Manutencdo dos préprios do Poder Judicidrio;
2. Copaem geral;
3. Jardinagem em geral;
4. Limpeza e conservagdo, propiciando as condigdes de higiene exigidas no ambiente de trabalho.
DESCRIGCAO DAS TAREFAS:
1.1. Efetuar servigos de recuperagiio, reformas e manutengdo dos proprios do Poder Judiciario;
1.2. Transportar méveis, utensilios e equipamentos, internamente;
1.3. Executar outras tarefas correlatas;
2.1. Executar tarefas de atendimento relativas aos servigos de
copa; :
2.2. Manter limpo o arﬁbiente de trabalho, assim como os utensilios utilizados;
2.3. Executar outras tarefas correlatas.
3.1 Ajardinar as dreas circundantes dos prédios do Poder
Judiciario;
3.2. Manter os gramados limpos, as plantas tratadas e periodicamente podadas;
3.3 Zelar pela conservagdo e guarda do material de Servico; |
3.4 Executar outras tarefas correlatas;
4.1.  Efetuar os trabalhos de limpeza Geral das dependéncias e equipamentos do Poder Judiciario;

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

Judiciario;
4.3. Zelar pela conservagio e guarda do material de Servigo;

4 4. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 4* Série do 1° Grau.
Conhecimento Técnicos Especifico, conforme a natureza da fungio.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Departamento de Administrago.

-22-
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

ASSESSORIA MILITAR

SINTESE DAS ATIVIDADES:

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

DESCRIGAO DAS TAREFAS®

1.  Planejar, organizar e implementar o esquema de seguranga fisica das instalages do Tribunal, inclusive
da residéncia dos Desembargadores, bem como, proporcionar seguranga pessoal ao Presidente, aos
magistrados e de visitantes;

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

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

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

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Oficial da Policia Militar com Curso Superior.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Assessoria Militar do Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

L

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia




ANEXO IX

NOME DO CARGO

ASSESSOR JURIDICO

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Prestar Assessoria Juridica, pesquisando a legislagdo, doutrina e a Jurisprudéncia e oferecendo parecer em
processos nas areas juridica e administrativa,

-

1. Fazer pesquisas para fundamentar a elaboragdo de projetos de Lei, regulamentos e outros atos da
* Administrago, de interesse do Poder J udicidrio;

DESCRICAO DAS TAREFAS:

2. Acompanhar a tramitagio dos Projetos de Lei de interesse do Poder Judicidrio, examinando os
problemas suscitados nas discussdes, sugerindo as providéncias cabiveis;

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

4. Incumbir-se do exame de assuntos de cariter juridico, administrativo e econdmico — financeiro, de
interesse da Administragdo, bem ‘como emitir parecer nos processos que lhe forem submetidos a
apreciagdo, quando for o caso, as providéncias cabiveis;

5. Colaborar na elaboragio da proposta orcamentdria de relatorios gerais e especificos das atividades do
Tribunal de Justica e de seus dirigentes, fornecendo as informages solicitadas e orientando a coleta de
dados;

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

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

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

9. Prestar assessoramento em sindicincia ou processos disciplinares contra magistrado ou serventuario e
proceder A correigdo em serventia do foro extrajudicial, quando designado;

10. Executar atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Diploma de bacharel em Ciéncias Juridicas

INDICAGAO DE LOTACAO:

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

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e Desembargadores.




ANEXO IX

NOME DO CARGO

ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

Planejar e executar atividades de infofmacﬁo ¢ divulgacdo das atividades do Poder Judicidrio nos diferentes
meios de comunicagdo.

. .x‘f‘:.
R

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1.  Promover fluxo de informacdo entre a2 Administragdo do Poder Judicidrio e o publico interno e externo;
2. Executar releases didrios dos Jornais de grande circulagdo;
3. Encaminhar aos meios de comunicacfo para divulgagdo, matérias de interesse do Poder Judicidrio;
4. Manter arquivo atualizado de matérias de interesse do Poder Judicidrio;
5. Manter contato com as assessorias de comunicago dos diversos 6rgdos piiblicos;
6. Acompanhar o Presideﬁte em suas atividades externas;
7. Apresentar cumprimentos e expedir mensagens por ocasides festivas e de luto;
8. Oferecer pareéer em matérias ligadas a sua 4rea de atuagdo;

9. Executar outras atividades correlatas.

INDICAGAO DE LOTAGAO

Assessoria de Comunicagdo Social

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

ASSESSOR ESPECIAL

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Prestar assessoramento Presidéncia, nas 4reas técnica e administrativa

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assessoramento direto a0 Presidente do Tribunal de Justica elaborando pareceres, pesquisas,
estudos e executando trabalhos que lhe forem solicitados, de natureza técnica e administrativa;

2. Acompanhar os programas executados pelo Poder Judiciario;

3. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau ou equivalente

INDICACAO DE LOTAGCAO:;
Assessoria Especial

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia




ANEXO IX

NOME DO CARGO

ANALISTA JUDICIARIO

SINTESE DAS ATIVIDADES:

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

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

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

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

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

4. Emitir parecer sobre matéria a ele submetida;

5. Apontar aspectos contrqvertidos nos expedientes sob anglise, mencionando a legislagdo discutida;
6. Auxiliar na obtengdo de dados ou elementos necessdrios para estudo dos processos ou expedientes;
7. Inteirar-se da estrutura e funcionamento dos érgdos do Tribunal e de sua Secretaria; (Regimento);

8. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Diploma de Bacharel em Ciéncias Juridicas

INDICAGAO DE LOTACAO:

Gabinetes dos Juizes da: I°, 2°, 4%, 52 6° 7%, 82 Varas Civeis e 3% 4° e 5 Varas Criminais,

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Juizes de 1° grau
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ANEXO IX

;
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NOME DO CARGO

SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Planejar, Coordenar, Orientar ¢ Controlar as atividades necessdrias 3 fiscalizagdo interna das unidades
responsdveis pela Administragdo do Tribunal quanto a fiel observincia das leis e régilamentos.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia da gestdo
or¢amentdria, financeira e patrimonial dos orgdos do Tribunal;

2. Orientar os administradores quanto a racionaliza¢do da execugdo da despesa,  eficicia da gestdo e a
efetividade da atuagiio dos 6rgios do Tribunal;

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

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

Executar outras atividades correlatas.

o

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Bacharel em Ciéncias Econémicas, Contdbeis, Administrativas e Juridicas.

INDICACAO DE LOTAGAO:

Secretaria de Controle Interno

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia




ANEXO IX

NOME DO CARGO

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Dirigir e coordenar os trabathos da comissdo de Licitagdo.

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:
1. - Presidir as reunides da Comissio Permanente de Licitagfio;
2. Elaborar e fazer publicar Editais das Licitagdes;
3. Autorizar, modificar ou cancelar emissio de Certificado de Registro Cadastral;
4, Observar os procedimentos licitatérios;
5. Examinar, avaliar e julgar, com os membros da Comissdo, a melhor proposta, dentre as

apresentadas, que atenda 4 Administragdo;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICAGCAO DE LOTAGAO:

Comissdo Permanente de Licitagdo

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Presidéncia




ANEXO IX

NOME DO CARGO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

SINTESE DAS ATIVIDADES

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

DESCRICAO DAS TAREFAS
1. Plénejar » coordenar e supervisionar as atividades das Divisges e Seg¢des subordinadas ao Departamento;
2. Elaborar o pedido de Aquisi¢do de material — PAM, conforme solicitado;
3. Acompanbhar e fiscalizar a execucdo dos contratos administrativos do Poder Judicidrio;
4. Emitir requisi¢iio de transporte aéreo;
5. Emitir parecer nos procedimentos administrativos;

6. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

3° Grau Completo com experiéncia em administragdo publica.

INDICAGAO DE LOTAGAO

Departamento de Administragdo

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Diretoria Geral

e -
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ANEXO IX

NOME DO CARGO

CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SINTESE DAS ATIVIDADES

Coordenar ¢ executar as atividades de treinamento e desenvolvimento de pessoal, avaliagio de desempenho,
plano de carreira e promogges.

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

2. Acompanhar i aplicagio dos critérios de avaliagfo funcional e promocional sugerindo mudangas quando
necessarias; .

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

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

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

Executar outras atividades correlatas.

[

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Bacharel em Direito, Administracgio ou Cont;xbilidade.
Conhecimentos da Legislago pertinentes a Area de Pessoal, Capacitagdo e Treinamento.

INDICAGAO DE LOTACAO

Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Departamento de Administragiio

LR
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ANEXO IX

NOME DO CARGO

CHEFE DA SEGAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL.

SINTESE DAS ATIVIDADES

Coordenar as atividades de controle e registro de pessoal, elaboragdo de folha de pagamento,

direitos e deveres e seus efeitos,

—

DESCRIGCAO DAS TAREFAS

1. Executar atividades de admissdo, posse, lotagio e movimentagio de pessoal; concursado, cargos

comissionados e cedidos.

2. Coordenar em parceria com a DRH a avaliagdo de desempenho, para fins de promogio, progressio,

treinamento, remog3o, readaptagdo e dispensa;
3. Administrar e controlar o quadro de lotagdo dos servidores do Poder Jjudicidrio;

4. Executar as atividades de folha de pagamento dos magistrados e servidores do Poder Judicigrio;

5. Executar outras atividades correlatas.

-

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Escolaridade 2° Grau Completo.
Conhecimento Especifico: Legislacdo pertinente a pessoal.

INDICAGAO DE LOTACAO

Secdo de Administragio de Pessoal

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos / Departamento de Administracﬁo

-10-



ANEXO IX

NOME DO CARGO

CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMAN OS.

SINTESE DAS ATIVIDADES:

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

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

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

3. Coordenar em parceria com a DRH, a avaliagio de desempenho para fins de promogdo, progressio,
treinamento, remogio, readaptacio e dispensa;

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

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

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

INDICAGAO DE LOTAGAO .

Sec¢do de Desenvolvimento de Recursos Humanos

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos / Departamento de Administragio

[P
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA BIBLIOTECA

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Gerenciar unidades de informagdes, proceder a0 tratamento técnico de registros bibliogréficos,
disponibilizar material a clientela

DESCRICAO DAS TAREFAS

[

Organizar, atualizar e promover a manutencio do acervo bibliografico;
2. Controlar empréstimos de publicagdes;
3. Auxiliar 3 pesquisa;

Acompanbhar as atividades executadas por auxiliares.

b

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

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

INDICAGAO DE LOTAGCAQ

Biblioteca

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Recursos Humanos / Departamento de Administracio

-12-
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ANEXO IX

NOME DO CARGO

CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL

SINTESE DAS ATIVIDADES

Planejat, coordenar e supetvisionar as atividades das Segbes de Aimoxarifado, Compras e Patrimbnio,

DESCRIGCAO DAS TAREFAS
1. Organizar os processos de compras e as respectivas aquisigdes;
2. Distribuir os empenhos por estimativa e globais;
3. Conferir e encaminhar ao Departamento de Administragdo os pedidos de aquisi¢do de material;
4. Supervisionar os prazos de entrega de materiais;
5. Coordenar o registro e controle dos bens moveis e imoveis do Poder Judiciario;

6. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para Provimento

2° Grau Completo
Conhecimento das Leis 8.666/93 e 4.320/64 € suas alteragdes.

Indicagdo de Lotagdo

Divisio de Material

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisfio de Material / Departamento de Administragio

-13-
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ANEXO IX

NOME DO CARGO

CHEFE DA SECAO DE COMPRAS.

SINTESE DAS ATIVIDADES

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

BESCRIGA IPAS TARKFAR
1. Organizar os processos de compras e respectivas aquisi¢es;

2. Organizar ¢ manter atualizado o cadastro de fornecedores;

3. Instruir e preparar os processos para aquisicdo de bens e servigos;
4

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

5. Receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisigdo de material, de prestacdo de servigos e de
execucio de obras;

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

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

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

INDICAGAO DE LOTAGAO

Sec¢do de Compras

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Material / Departamento de Administracio

-14 -



ANEXO IX

NOME DO CARGO

CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO.

SINTERE DAS ATIVIDADRS

Executar as atividades concementes i classificagio, codificago, especificacdo e catalogagdo dos
bens mdveis e iméveis do Poder Judiciario.

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

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

3. Controlar a movimentagio dos bens méveis, através de Termos de Responsabilidade;

4. Propor ao Diretor do Departamento de Administragdo a redistribui¢do ou alienagdo dos bens
antiecondmicos, obsoletos ou inserviveis;

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

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

7. Organizar o cadastro, classificar, registrar e controlar a incorporagio ¢ o tombamento dos bens imédveis
do Estado sob a jurisdi¢io do Tribunal de Justica;

8. Executar outras atividades correlatas,

i3

S

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Escolaridade: 2 Grau ‘
Conhecimentos Especifico: Legislagio pertineme € gestdo de materiais.

INDICAGAO DE LOTACAO:

Secdo de Patriménio

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Material / Departamento de Administra¢do

-15-
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ANEXO IX

NOME DE CARGO:

CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Receber, organizar e distribuir material de expediente, equipamentos e maquindrios adquiridos pelo
TIRR,

DESCRIGAO DAS TAREFAS

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

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

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

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

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

6. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro de entrada e saida de material;

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICAGAO DE LOTACAO:

Sec¢do de Almoxarifado

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisio de Material / Departamento de Administracio

-16 -



ANEXO IX

NOME DO CARGO

CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

SINTESE DAS ATIVIDADES

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Segdes de Arquivo, Protocolo, Transporte, Zeladoria e
Portaria.

DESCRIGAO DAS TAREFAS

1. . Supervisionar a execugio das atividades de arquivo, protocolo, transporte, zeladoria e portaria, limpeza ¢
conservagdo dos bens do Poder Judicidrio;

2. Supervisionar a entrega de processos, documentos e servigos de telefonia (PABX);
3. Coordenar os servigos de recolhimento, restauracio e eliminagdo de documentos;

4. Manter atualizada a relagio dos veiculos automotores, fazendo levantamento de gasto ,consumo e
despesas de manutencio;

5. Supervisionar a execugio dos contratos de limpeza e conservagdo dos iméveis do Poder Judiciario;
6. Coordenar e supervisionar os servigos de controle de entrada e saida dos prédios do Poder Judiciario;

Executar outras atividades correlatas.

3

Requisitos para Provimento

2° Grau Completo.

Indicagdo de Lotagdo

Divisdo de Servigos Gerais

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA —l

Divisdo de Servicos Gerais / Departamento de Administracdo

-17-
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA SECAO DE PROTOCOLO.

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Executar os servigos de recebimento, processamento, classificacdo, tramitagdo, remessa e
informagfo de documentos internos e externos.

DESCRICAO DE TAREFAS:

1. Receber, numerar e registrar correspondéncias ou os processos encaminhados 20 Tribunal de Justica,
-dando-lhes a devida tramitacio;

2. Realizar as atividades de processamento, classificagdo, distribuigio, tramitagio, guarda e conservagio
de documentos;

3. Manter o servigo de rotina para recolhimento e distribui¢do de documentos;

4. Executar outras atividades correlatas.

REQUISIGOES PARA PROVIMENTO:

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

INDICACAO DE LOTAGAO:

Segdo de Protocolo

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Sefvic;os Gerais / Departamento de Administraciio

-18 -



ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA SECAO DE ARQUIVO.

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Executar os servigos de guarda ¢ arquivamento de documentos e processos, oriundos dos diversos
setores do Tribunal de Justiga, observando contelido, prazos ¢ mantendo a acessibilidade aos servicos de
conllty,

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Propor a eliminagdo de documentos inserviveis a administragdo ou que tenham seus prazos de custodia
expirados; '

4. Manter servigos de consulta local aos Orgdos do Poder Judicisrio;

5. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICAGAO DE LOTACAO:

Secdo de Arquivo

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Servigos Gerais / Departamento de Administragio

-19-
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTES.

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Coordenar o servigo de transportes, bem como a guarda e conservagdo dos veiculos,

T . SR

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e controlar a execugdo das atividades relacionadas a guarda, conservagio manuteng3o e

controle de veiculos automotores do Poder Judicidrio;

2. Coordenar ¢ controlar o abastecimento dos veiculos oficiais, bem como a execucdo das manutengdes

necessarias;

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

€ por veiculo;
4. Propor o recolhimento e alienagio dos veiculos antiecondmicos;
5. Atestar o recebimento de pegas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamentos;
6. Elaborar a escala de servigo e plantées e controlar a movimentagdo de motoristas;

7. Atualizar a documentagdo dos veiculos do Poder Judicidrio junto ao DETRAN;

8. Executar outras atividades correlatas,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Conhecimento de Legislagdo de transito e mecanica automotiva

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Secdo de Transporte

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Servicos Gerais / Departamento de Administra¢io

-20-
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA SECAO DE ZELADORIA E PORTARIA

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Coordenar os servigos de limpeza e conservagio de bens méveis e iméveis do Poder Judicidrio.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Supervisionar a execugdo dos servigos de limpeza e conservagio das unidades administrativas do Poder
Judicidrio;
2. Zelar pela conservagdo € limpeza dos jardins, pitios, fachadas, audit6rios ¢ Tribunais de Jiri;

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

Manter atualizadas as cargas dos equipamentos de prevengdo contra incéndio;
Executar ou promover a execugdo de reparos nos bens méveis e iméveis do Poder Judicidrio;
Executar mudangas e remanejamento de mobilidrios e equipamentos;

Executar outras atividades correlatas,

NS v e

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Se¢do de Zeladoria e Portaria

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Servigos Gerais / Departamento de Administragio
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Planejar, Projetar, Orientar e Implementar as atividades relativas zos servigos de processamento

eletrbnico de informacdes,

]

DESCRICAO DAS TAREFAS

informacgdes, organizacdo ¢ métodos, desenvolvimento de sistemas, levantamento de necessidades e
estudo de solugdes, gerenciamento de todo parque computacional e sua rede de teleprocessamento,
necessdrias ao funcionamento das unidades Judicidrias em 1° ¢ 2° Graus do Poder Judicidrio do Estado de

Roraima;

informagées, priorizadas pela Administragio Superior;

Planejar programas de qualificagdo de pessoal para a Departamento de Informatica;
Promover e coordenar a aquisi¢do de recursos e servicos computacionais;

Executar outras atividades afins para a consecugio de seus objetivos.

nhw

-2. Implementar as politicas de modemizago administrativas, através do processamento eletrdnico de

-

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 3° Grayw< Analista de Sistema D P v lefo e R -

i

Lo I

\ 4

INDICAGCAO DE LOTACAQ

Departamento de Informatica

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Diretoria Geral

2.
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Planejar e Implementar as atividades relativas ao desenvolvimento de sistemas computadorizados

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Planejar, Projetar, Orientar e avaliar as atividades de desenvolvimento, implantagfo e administra¢io de

sistemas computadorizados;
2. "Estudar, Elaborar e propor a racionalizago organizacional através de métodos administrativos e
Judicidrios, em decorréncia da implantagdo de sistemas nas unidades judicirias e administrativas do

Tribunal de Justica;

3. Coordenar as atividades da drea de informatica na 12 e 22 instincia

E. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Informatica

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisio de Desenvolvimento de Sistemas

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Departamento de Informatica / Diretoria Geral
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

'CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE REDE E SUPORTE

SINTESE DAS ATIVIDADES:

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

DESCRIGCAO DAS TAREFAS:

L. Planejar e controlar as atividades de implantaggo e manutengdo dos sistemas operacionais e sistemas
operacionais de redes e ambientes correlatos, mantendo-os totalmente integrados;

2. Plangjar, definir, implementar, avaliar e dar manutencdo 4 rede de teleprocessamento e todos os assuntos
pertinentes a comunicagio de dados;

3. Promover a perfeita integracdo entre os sistemas de pequeno e grande porte;
4. Coordenar as atividades da area de informética na 1% e 2° instancia

5. Executar outras atividades correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau :
Conhecimento Especifico: Informitica

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Administragio de Rede e Suporte _j

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Departamento de Informatica / Diretoria Geral
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

DRESCRICAO SUMARIA;

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

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

2. Acompanhar a elaboragio do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentérias e Proposta
Orcamentaria, submetendo-os a apreciagdo do Presidente do Tribunal de Justica;

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

6. Executar outras atividades pertinentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administragdo, Contabilidade ou Economia.
Conhecimento Especifico: Conhecimentos nas dreas orcamentdria, financeira e contabil.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Departamento de Planejamento e Finangas.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Diretoria Geral
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA DIVISAO DE FINAN CAS

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades desenvolvidas pelas segdes a ela vinculadas e assessorar o Diret
de Plangjamento e Finangas nos assuntos relacionados a sua drea.

or do Departamento

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1.~ Acompanhar o fluxo de caixa do Poder Judiciario;

2. Manter o registro atualizado das contas bancarias do Poder Judiciario;

3. Conferir e encaminhar os processos para pagamento, mediante documentagio exigida pela Legislagio e

Contratos; :
4. Conferir a movimentagdo financeira didria & Segdo de Contabilidade;

5. Coordenar as atividades das Segdes sob sua responsabilidade;

6. Assessorar o Diretor do Departamento de Planejamento e Financas, em assuntos relacionados 3 sua

pasta;

7. Executar outras atividades pertinentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administracio, Contabilidade ou Economia,
Conhecimento Especifico: Conhecimentos nas dreas orgamentaria, financeira e contibil.

INDICAGAO DE LOTACAO:

Divisdo de Finangas

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Departamento de Planejamento e Finangas / Diretoria Geral
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ANEXO IX

NOME DO CARGO

CHEFE DA SECAO DE ARRECADACAO E ESTATISTICA

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Acompanbhar todas as arrecadagGes orgamentarias ¢ extra orcamentarias do Poder Judicidrio

PR AR T e e

DESCRICAO DAS TARPFAS:

1. Acompanhar os repasses dos duodécimos e créditos adicionais;

2. | Promover a arrecadagio e o recolhimento das rendas publicas, na forma da Lei;
3. Controlar e avaliar o uso de documentos de arrecadagio;

4. Controlar as contas das Comarcas;

5. Manter registros dos recolhimentos da Arrecadacio;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICAGAO DE LOTAGCAO:

Segdo de Arrecadacio e Estatistica

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Finangas / Departamento de Planejamento e Finangas
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA SECAO DE PAGADORIA

SINTESE DAS ATIVIDADES:

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Organizar o fluxo de caixa do Poder Judicidrio;
- Manter o registro dos recursos financeiros destinados a execugdo orgamentaria do Poder Judiciario;

Manter sob controle as contas bancarias do Poder Judicidrio;

v

Elaborar o Boletim de Operacées referentes a ‘movimentagio financeira diaria;

5. Encaminhar a Contabilidade, através do Chefe de Divisdo, a movimentagio didria, acompanhada da
documentagdo comprobatéria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICAGAO DE LOTACAO:

Secdo de Pagadoria

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Finangas / Departamento de Planejamento e Finangas
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA SECAO DE CONTABILIDADE

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Processar os registros contdbeis, exercendo controle do sistema orcamentdrio, financeiro e
patrimonial.

_ DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Processar os registros contabeis da receita e da despesas do Poder Judiciario;

2. Acompanhar e controlar os resultados da gestdo financeira;

3. Contabilizar analiticamente a Receita e a Despesa, de acordo com os documentos comprobatorios;

4. Elaborar, na forma dos prazos determinados, balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis;

5. Efetuar os registros contdbeis dos bens patrimoniais do Poder Judicidrio;

6. Exigir, dentro do prazo de 60 (sessenta) dias, contados do encerramento do exercicio, as tomadas de

contas dos ordenadores, agentes recebedores ou pagadores;

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

-

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Ciéncias Contébeis
Conhecimento Especifico: Em contabilidade publica.

INDICAGAO DE LOTACAO: *’

Segdo de Contabilidade

VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Finangas / Departamento de Planejamento e Finangas
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO

SINTESE DAS ATIVIDADES:

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

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

1. Fornecer a SEPLAN/RR, com base nas orientagSes da diregio superior do Tribunal, os elementos
" necessarios 4 elaboragdo do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes Or¢amentrias;

2. Elaborar, em consonincia com orientacdo superior, a Proposta Or¢amentéria Anual do Poder Judicidria;
3. Elaborar relatorios mensais, semestrais e anuais sobre a execugdo orgamentdria do Poder Judicidrio;

4. Propor remanejamento de recursos, visando ajustar o orgamento as necessidades do Poder Judiciario;

5. Conferir os processos destinados a énﬂssﬁo de empenho;

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

7. Coordenar as atividades das segdes sob sua responsabilidade;

8. Assessorar o diretor do Departamento de Plangjamento e Finangas em assuntos ligados a sua drea;

9. Executar outras atividades pertinentes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 1

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

INDICACAO DE LOTAGAO:

Departamento de Planejamento e Finangas.

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisio de Finangas / Departamento de Plangjamento e Finangas
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Desenvolver as atividades teferentes a elaboragdo e execugdo do orgamento do Poder Judicidrio, de
acordo com as Diretrizes Orgamentdrias e a Legislagio vigente.

DESCRIGAO DAS TAREFAS:

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

2. Efetuar a classificagdo da despesa e fornecer informagéo sobre disponibilidade orcamentdria, registrando
os valores disponibilizados; .

3. Emitir empenhos;

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

5. Executar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades concernentes a execuc¢do orcamentdria e
financeira de convénios, contratos, acordos e ajustes, elaborando suas respectivas prestacdes de contas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 7

Escolaridade: Nivel Superior em Administragio, Contabilidade, Economia ou Direito
Conhecimento Especifico: Lei n.° 4.320/64 ¢ suas alteragdes e Orcamento Piblico.

INDICAGAO DE LOTAGAO:

Divisdo de Planejamento

VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Divisio de Finangas / Departamento de Planejamento e Finangas
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ANEXO IX

NOME DO CARGO:

CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

SINTESE DAS ATIVIDADES:

Desenvolver as atividades de acompanhamentos, controle e avaliagio da execugfio orcamentaria e
financeira do Poder Judicidrio, através dos diversos projetos e atividades que compdem o orgamento.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar o acompanhamento fisico — financeiro dos planos e programas orcamentarios do Poder
Judicidrio; '

2. Efetvar o acompanhamento da execugdo orcamentdria e financeira, compatibilizando os cronogramas de
repasse de recursos com aplicagGes realizadas e previstas de acordo com as informagdes recebidas;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administragdo, Contabilidade ou Economia.
Conhecimento Especifico: Conhecimentos referentes 4 Lei n.° 4.320/64 ¢ sua alteragGes, Orgamento Publico.

INDICAGAO DE LOTACAO:

Divisdo de Planejamento

VINCULAGAO ADMINISTRATIVA

Divisdo de Finangas / Departamento de Planejamento e Finangas
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