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PORTARIA TJRR/PR N. 1674, DE 1 DE JULHO DE 2016.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RORAIMA, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais, e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugcdo TJRR/TP n. 20, de 11 de maio de 2016, que
regulamenta a implantagdo da nova estrutura organizacional com a distribuigdo dos cargos em
comissdo e funcbes de confianca, do Quadro de Pessoal do Poder Judiciario do Estado de
Roraima;

CONSIDERANDO que as atribuicBes e requisitos dos cargos em comissdo, funcbes de
confianca e das unidades organizacionais poderdo ser alteradas sempre que necessario, em
atendimento ao Projeto Simplificar, para otimizacdo dos fluxos processuais, e
disponibilizadas no Portal Simplificar; e

CONSIDERANDO a possibilidade de adequacdo paulatina ao disposto no artigo 22 da
Resolugéo n. 219, de 26 de abril de 2016, do Conselho Nacional de Justiga,

RESOLVE, ad referendum do Tribunal Pleno:

Art. 1° Os anexos I, IV e V da Resolugéo n. 20, de 11 de maio de 2016, passam a vigorar
conforme os anexos I, Il e 111, respectivamente, desta Portaria.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagdo, com efeitos retroativos ao
periodo de 01.06 a 01.07.2016.

Publique-se, registre-se, cumpra-se.

Almiro Padilha
Presidente

Este texto ndo substitui o original publicado no DJe, edi¢do 5773, 4.7.2016, p. 30.


http://diario.tjrr.jus.br/dpj/dpj-20160704.pdf
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ANEXO |
Codig Cargo Borcargo | Vagas.
TJ/DCA-1 Secretario-Geral 01 01
TJ/DCA-2 Secretario 06 06
TIDCA.3 Coordenador de Nucleo 05 06
Médico 01
Assessor Juridico de 2° Grau 43
TJ/DCA-4 Gerente de Projeto | 03 48
Gestor de Forum 02
Presidente de Comissao 03
TJ/DCA-5 Diretor de Secretaria 47 51
Diretor de Correicéo 01
TJ/DCA-6 Assessore Juridico 70 70
Assessor Cerimonial 01
Assessor estatistico 02
TJ/DCA-7 Assessor Militar 01 30
Subsecretério 22
Chefe de Escritorio 04
TJ/DCA-9 Assessor Especial 13 13
TJ/DCA-10 Gerente de Projeto 11 02 02
TJ/DCA-11 Chefe de Gabinete de Desembargador 13 13
TJ/DCA-13 Assessor Técnico | 40 40
TIDCA.14 Oficial de Gabinete Desembargador 13 16
Assessor Técnico Il 03
TJ/DCA-15 Chefe de Gabinete de Juiz 39 39
TJ/DCA-16 Chefe de Gabinete Administrativo 14 14
TJ/DCA-17 Assessor Militar Adjunto 01 01
TJ/DCA-19 Chefe de Seguranca e Transporte 13 13
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ANEXO |1
DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

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

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Supervisionar, coordenar e dirigir todas as
atividades administrativas das Secretarias subordinadas, considerando as deliberacdes do
Tribunal Pleno e da Presidéncia do Tribunal e exercer outras atribuicdes que lhe sejam
delegadas.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Assessorar a Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado
de Roraima, em assuntos relacionados a sua pasta; Contribuir com a metodologia de gestao
por processos, participando do aperfeicoamento dos fluxos administrativos no portal
simplificar; Contribuir na elaboracdo, analise e aperfeicoamento do Plano Estratégico do
Tribunal; Coordenar e supervisionar as atividades das Secretarias diretamente subordinadas a
Secretaria Geral; Exercer as atividades previstas no Regimento Interno do Tribunal de Justica;
Exercer outras atribuicdes que lhe sejam delegadas pelo Presidente; Relacionar-se
pessoalmente com os Desembargadores no encaminhamento dos assuntos administrativos
referentes a seus gabinetes, ressalvada a competéncia do Presidente do Tribunal.

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

LOTACAO: Secretaria Geral.

CODIGO: TJ/DCA-2
TITULO DO CARGO: SECRETARIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, organizar, orientar e coordenar as
atividades da Secretaria e das Subsecretarias e setores subordinados.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Aprovar pareceres e minutas; Assessorar a dire¢do superior
do Tribunal de Justica do Estado de Roraima em assuntos relacionados a sua pasta; Contribuir
com a metodologia de gestdo por processos, participando do aperfeicoamento dos fluxos
administrativos no portal simplificar; contribuir na elaboragdo, anélise e aperfeicoamento do
Plano Estrategico do Tribunal;, Coordenar e supervisionar as atividades das Subsecretarias e
setores subordinados a Secretaria; Deliberar quanto a pedidos de competéncia da Secretaria;
Estabelecer as diretrizes da Secretaria, orientando e acompanhando o cumprimento destas;
Executar outras atividades correlatas; Zelar pela completa instru¢éo dos procedimentos.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em area correlacionada com as atividades da
respectiva Secretaria.

LOTACAO: Secretarias Administrativas.
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CODIGO: TJ/DCA-3
TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE NUCLEO

DESCRICAO: SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar
as atividades do Nucleo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das
unidades administrativas sob sua responsabilidade; Coordenar os trabalhos de coleta de dados,
através da instrucdo e da verificacdo desse trabalho, elaborando os processos e elementos de
coleta; Contribuir para a promocdo da eficiéncia operacional da entidade; Promover a
atualizacdo permanente dos instrumentos e procedimentos inerentes a gestdo, propondo atos
normativos, em compatibilidade com as mudancas e inova¢des no ordenamento juridico;
Cumprir fielmente a legislacdo sobre a matéria de sua competéncia, acompanhando as
mudancas na legislacdo e na tecnologia disponivel para aplicacdo no alcance dos objetivos do
Nucleo; Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Servidor efetivo com Certificado de nivel superior em &rea correlacionada
com as atividades do respectivo Nucleo.

LOTACAO: Nucleos vinculados & Presidéncia e Secretaria Geral.

CODIGO: TJ/DCA-3

TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE SAUDE OCUPACIONAL E
PREVENCAO

DESCRICAO: SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar
as atividades do Nucleo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar atendimento médico em regime ambulatorial nas
respectivas areas de formacdo e/ou especializacdo e em clinica geral, quando necessario, no
ambito das unidades do Poder Judiciario; realizar visitas domiciliares por determinacdo
superior, em carater excepcional, prestar primeiro atendimento médico em quaisquer
situacbes emergenciais que ocorram nas dependéncias das unidades do Poder Judiciario;
fornecer parecer técnico em sua area de atuagdo, sempre que requerido; atuar na orientacéo e
educacdo em saude, em seu nivel de especializacdo, com vistas a prevencdo primaria e
secundaria de doengas e, particularmente, & promocdo de saude e de qualidade de vida, tanto
individualmente, como por meio de cursos, palestras, campanhas e programas educativos e
compreende a realizacdo de exames médicos ambulatoriais, avaliagdo de exames
complementares, elaboracdo de laudos e pareceres técnicos, execucdo de pericias e
encaminhamento para outros profissionais e/ou instituicGes para prestacdo de assisténcia
médica, homologacao de licencas bem como o planejamento e execucdo de programas de
salde e o controle do estoque e das condigdes de uso dos equipamentos, aparelhos, materiais e
medicamentos utilizados no atendimento médico, dentre outras atividades de mesma natureza
e grau de complexidade; Executar outras atividades correlatas.



==

PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DE RORAIMA

Comissdo Permanente de Legislacdo
e Jurisprudéncia

REQUISITOS: Diploma do curso superior de Medicina devidamente registrado, reconhecido
pelo Ministério da Educacdo e Cultura (MEC), certificado de conclusdo. Habilitacdo legal
para o exercicio da profissdo de Médico, expedida pelo Conselho Regional de Medicina
(CRM).

LOTACAO: Secretaria de Gestdo de Pessoas.

CODIGO: TJ/DCA-4
TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO DE 2° GRAU

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoria juridica, pesquisando a
legislacdo, doutrina e a jurisprudéncia e emitindo pareceres em processos nas areas juridica e
administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Fazer pesquisas para fundamentar a elaboracio de Projetos
de Lei, regulamentos e outros atos da Administracdo de interesse do Poder Judiciério do
Estado de Roraima; Acompanhar a tramitacdo dos Projetos de Lei de interesse do Poder
Judiciario do Estado de Roraima, examinando os problemas suscitados nas discussdes,
sugerindo as providéncias cabiveis; Colher elementos informativos e referenciais para as
atividades administrativas e judiciarias; Incumbir-se do exame de assuntos de carater juridico,
administrativo e econémico-financeiro de interesse da Administracdo, bem como, emitir
parecer nos processos que lhe forem submetidos a apreciacdo, quando for o caso, para as
providéncias cabiveis; Colaborar na elaboracdo da proposta orcamentaria de relatorios gerais
e especificos das atividades do Tribunal de Justica e de seus dirigentes, fornecendo as
informacBes solicitadas e orientando a coleta de dados; Elaborar minutas de contratos,
convénios e outros atos do interesse da Administracdo, quando solicitado; Analisar, rever e
emitir parecer, quando for o caso, sobre contratos e convénios celebrados pelo Tribunal de
Justica; Emitir parecer sobre requisitorios, na forma prevista no Regimento Interno; Prestar
assessoramento em sindicancia ou processos disciplinares contra magistrado ou serventuario e
proceder a correicdo em serventia do foro extrajudicial, quando designado; Executar outras
atividades correlatas.

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

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

CODIGO: TJ/DCA-4
TITULO DO CARGO: GERENTE DE PROJETOS |

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerenciar, organizar, fiscalizar e dar
suporte aos macroprojetos estratégicos sob sua responsabilidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Verificar os resultados alcancados frente as metas
estabelecidas para as diretorias que integram a estrutura administrativa do Tribunal de Justica;
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Definir metas para o desenvolvimento institucional de modo a favorecer a prestacdo
jurisdicional com padrées de qualidade e eficiéncia; Definir as estratégias e a programacao
dos projetos e atividades a serem desenvolvidos para cumprimento das politicas, diretrizes e
metas estratégicas; Efetuar a avaliacdo dos resultados alcancados em decorréncia da
implantacdo de politicas e estratégias estabelecidas no Plano Estratégico de Gestdo
Institucional, da programacdo anual de projetos inovadores, considerados seus objetivos e
metas; Analisar e submeter a validagdo da diretoria competente propostas de projetos
inovadores das estratégias de atuacdo do Tribunal de Justica, assim como a ampliacdo da
abrangéncia daqueles ja implantados; Consolidar os planos de trabalho apresentados pelas
diversas unidades do Tribunal de Justica para viabilizacdo do plano estratégico de gestdo, de
modo a subsidiar a diretoria competente na priorizacdo das agdes anuais propostas; Apurar e
gerir os indicadores de gestdo de custos, atualizando e aperfeicoando os seus controles.

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

LOTACAO: Unidade do Poder Judiciario responsavel pelo projeto a ser gerenciado,
conforme publicacéo do ato de nomeacéo ou portaria de designacao para exercicio do cargo.

CODIGO: TJ/DCA-4
TITULO DO CARGO: GESTOR DE FORUM

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

DESCRICAO DAS TAREFAS: Supervisionar a execucdo dos contratos de limpeza e
conservacao dos imoveis do Forum; Coordenar e supervisionar os servicos de controle de
entrada e saida de pessoas dos prédios do Forum; Fiscalizar contratos administrativos, quando
requerido; Fiscalizar e acompanhar a realizacdo de servicos nas dependéncias do foérum,
inclusive em dias ndo Uteis; Supervisionar as instalacbes fisicas, elétricas, hidraulicas,
telefénicas e logicas do Forum; Assessorar o superior hierarquico, emitindo pareceres,
elaborando relatorios técnicos na sua area de competéncia; Executar outras atividades
correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino superior expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Diretoria do Forum.

CODIGO: TJ/DCA-5
TITULO DO CARGO: PRESIDENTE DE COMISSAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Presidir, dirigir e coordenar os trabalhos da
Comissdo Permanente.
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DESCRICAO DAS TAREFAS: Coordenar os trabalhos realizados pelos membros da
Comissdo Permanente; Designar, dentre os membros da comissdo, substituto para seus
eventuais impedimentos; Determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de
documentos, e quaisquer outras providéncias consideradas necessarias; Determinar a
elaboracdo e o encaminhamento de expediente; Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em area correlacionada
com as atividades da respectiva Comissdo Permanente.

LOTACAO: Comissdes Permanentes.

CODIGO: TJ/DCA-5
TITULO DO CARGO: DIRETOR DE SECRETARIA

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

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Coordenar e supervisionar a execucdo dos Servicos
administrativos e judiciérios, quanto a regularidade dos atos processuais e ao cumprimento
das normas e diretrizes da administracdo superior; Lavrar procura¢des, mandados e cartas, por
termo, nos autos; Expedir certiddes e declaracbes a requerimento das partes; Autenticar
documentos que guardem correlacdo com sua unidade de trabalho; Zelar pela guarda e
conservacao dos autos, livros e papéis da serventia; Assistir as partes, advogados, autoridades
e entidades pulblicas quanto a tramitacdo dos feitos na unidade de sua
responsabilidade; Acompanhar os dados estatisticos e indicadores de desempenho, visando o
alcance de Metas do CNJ e TJRR; Planejar as atividades da Unidade, propondo objetivos e
metas alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituicdo, zelando pelo seu cumprimento;
Realizar periodicamente o arquivamento de processos finalizados, visando a estabilidade ou
reducdo do acervo, sempre que possivel; Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos
de acdo relacionados a atividade da unidade; Implantar ferramentas de monitoramento e
melhoria dos processos, garantindo sua eficiéncia e eficacia; Promover a uniformizacdo de
procedimentos com as unidades de mesma competéncia e com as Secretarias das Camaras
Reunidas e Turma Recursal, quando for o caso; Encaminhar a CGJ sugestbes para o
aperfeicoamento dos sistemas informatizados utilizados pela Secretaria; Propor a CGJ, no
ambito da Secretaria, cursos de capacitacdo e aperfeicoamento necessarios ao bom andamento
das atividades judiciarias; Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em Direito, expedido por
instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretarias das Camaras Reunidas, das Camaras Civel e Criminal, da
Corregedoria Geral de Justica e do Tribunal Pleno; Comarcas do interior; Varas; Juizados;
Turma Recursal; Cartério Distribuidor; e Central de Atendimento, Distribuicdo e Conciliacdo
dos Juizados Especiais.

CODIGO: TJ/DCA-5
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TITULO DO CARGO: DIRETOR DE GESTAO DO 1° GRAU

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar as
atividades do 1° grau de jurisdicao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Coordenar as modalidades de correi¢do — permanente,
ordinaria, extraordinaria, remota, por demanda e por exceléncia — nas unidades judiciais e
extrajudiciais; Coordenar o levantamento de dados para confeccdo das estatisticas e
indicadores de desempenho; Realizar 0 acompanhamento da produtividade e alcance das
Metas do CNJ e do TJRR, das unidades judiciais de primeiro grau e unidades de apoio,
prestando orientacGes de melhoria continua; Acompanhar as necessidades de capacitacdo de
magistrados ou servidores de primeiro grau para encaminhar sugestées a EJURR; Colaborar e
propor implementagOes e orientagdes para padronizacdo e aperfeicoamento dos sistemas de
informacdo; Acompanhar e propor a uniformizacao e racionalizacdo dos procedimentos e das
rotinas dos cartérios judiciais, participando da elaboracdo de normas e manuais pertinentes a
atividade judicial de primeiro grau de jurisdicdo; Prestar orientacdo e apoio as secretarias de
primeiro grau e aos juizes; Planejar as atividades da Unidade, propondo objetivos e metas
alinhadas ao Planejamento Estratégico da instituicdo, zelando pelo seu cumprimento;
Executar atividades correlatas.

REQUISITOS: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em Direito, expedido por
instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretarias das Camaras Reunidas, das Camaras Civel e Criminal, da
Corregedoria Geral de Justica e do Tribunal Pleno; Comarcas do interior; Varas; Juizados;
Turma Recursal; Cartorio Distribuidor; e Central de Atendimento, Distribuicdo e Conciliacdo
dos Juizados Especiais.

CODIGO: TJ/DCA-6
TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Assessorar unidades judiciérias, unidades
de apoio direto e indireto a atividade judicante.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar assessoramento relacionado com trabalhos
auxiliares de pesquisa, analise e interpretacédo, identificados com os expedientes juridicos que
Ihe forem encaminhados; Pesquisar ementarios de legislacdo e jurisprudéncia atinentes aos
assuntos a ele submetidos; Colher elementos informativos e referenciais para as atividades
administrativas e judiciarias; Emitir parecer sobre matéria a ele submetida; Apontar aspectos
controvertidos nos expedientes sob analise, mencionando a legislagdo discutida; Auxiliar na
obtencdo de dados ou elementos necessarios para estudo dos processos ou expedientes;
Inteirar-se da estrutura e funcionamento dos 6rgaos do Tribunal e de sua lotacdo; Executar
outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em Direito, expedido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.
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LOTACAO: Gabinetes dos Juizes, Secretaria do Tribunal Pleno, Secretaria das Camaras
Reunidas, Secretaria da Corregedoria Geral de Justica, Nucleos, Gabinete do Juiz Auxiliar da
Presidéncia, Unidade de Apoio ao 1° Grau e Turma Recursal.

CODIGO: TJ/DCA-7
TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE CERIMONIAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar e organizar eventos
promovidos pelo Poder Judiciario do Estado de Roraima em todas as suas fases.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Planejar o roteiro das solenidades realizadas pelo Poder
Judiciario do Estado de Roraima; Analisar as variaveis que podem ocorrer em uma cerimonia,
planejando estratégias para preveni-las; Definir o local, horéario, publico, tipo de convite e
programacdo visual apropriados para cada evento; Realizar levantamento de todos os itens
dos apoios administrativos, operacionais, logisticos, de pessoal e externos necessarios;
Montar protocolo de implantacdo com as precedéncias e tratamentos, de acordo com a
legislacdo especifica; Promover e zelar para que a administragdo do Poder Judicirio do
Estado de Roraima mantenha relacionamento amistoso com os servidores e demais Poderes e
6rgdos publicos; Desenvolver atividades de cunho social, esportivo ou cultural; Manter
cadastros atualizados dos 6rgdos publicos e segmentos de interesse do Poder Judiciario do
Estado de Roraima; Fiscalizar contratos administrativos pertinentes a sua pasta; Enviar
correspondéncia alusiva a aniversarios e outras datas comemorativas aos servidores,
autoridades e entidades relacionadas ao Poder Judiciario do Estado de Roraima; Emitir
certificado de participacdo em eventos realizados pelo Tribunal de Justica; Executar outras
atividades correlatas.

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

LOTACAO: Assessoria de Cerimonial.

CODIGO: TJ/DCA-7
TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESTATISTICO

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

DESCRICAO DAS TAREFAS: Auxiliar na realizacio de levantamentos estatisticos e
informagdes a serem encaminhados ao Conselho Nacional de Justica referente a insumos,
dotacdo e graus de utiliza¢do; litigiosidade; acesso a justica; perfil das demandas e atividades
disciplinares e de correicdo; Efetuar analises estatisticas e interpretacfes de dados, emitindo
relatérios; Comprovar a validade e a adequacdo aos objetivos especificos de novos métodos,
formulas, sistemas de calculos e outras técnicas, através da realizacdo de estudos e/ou
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implementacdo; Emitir pareceres técnicos e subsidiar, através de nameros, indices e de dados
depurados, estudos, programas, planos e a¢fes; Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Diploma ou certificado de conclusdo de curso superior em Estatistica ou em
Engenharia, Matematica e Economia, com pos-graduacdo em Estatistica, emitido(s) por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Secretaria de Gestdo Estratégica e Corregedoria Geral de Justica.

CODIGO: TJ/DCA-7
TITULO DO CARGO: ASSESSOR MILITAR

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

DESCRICAO DAS TAREFAS: Incumbir-se da representacio militar do Presidente do
Tribunal de Justica; Estabelecer relacfes do Presidente do Tribunal de Justica com as
autoridades militares e policiais; Executar outras atividades correlatas; Expedir, receber e
arquivar documentos de sua algada; e Forcas Armadas, Superintendéncia da Policia Federal e
6rgdos vinculados ao Gabinete Militar; Planejar e coordenar a execu¢do dos programas de
instrucdo, qualificacdo e treinamento dos policiais militares integrantes de seu contingente;
Planejar e coordenar medidas de prevencdo e combate a incéndio nos prédios do Poder
Judiciario; Planejar e coordenar o sistema de seguranca da Justica Especial Volante; Planejar,
organizar e implementar o esquema de seguranca fisica das instala¢cdes do Tribunal de Justica
e demais orgdos subordinados, inclusive da residéncia dos desembargadores, bem como,
proporcionar seguranga pessoal ao Presidente, aos magistrados e aos visitantes; Receber e
encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justica toda documentacdo oriunda da Policia
Militar.

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

LOTACAO: Assessoria Militar.

CODIGO: TJ/DCA-7
TITULO DO CARGO: SUBSECRETARIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Planejar e coordenar execucdo das
atividades desenvolvidas pela Subsecretaria e unidades subordinadas e assessorar 0 Secretario
em assuntos relacionados a sua area.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Assessorar o Secretario em assuntos relacionados a sua
pasta; Contribuir com a metodologia de gestdo por processos, participando do
aperfeicoamento dos fluxos administrativos no portal simplificar; Contribuir na elaboragéo,
analise e aperfeicoamento do Plano Estratégico do Tribunal; Definir e coordenar projetos
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relacionados a sua &rea de atuacdo; Executar outras atividades correlatas; Gerir a equipe de
trabalho da unidade; Identificar as necessidades e propor atos normativos, procedimentos e
solugdes que melhorem a eficiéncia dos servigos prestados na Subsecretaria.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em area correlacionada com as atividades da
respectiva Subsecretaria.

LOTACAO: Subsecretarias vinculadas a Secretarias Administrativas.

CODIGO: TJ/DCA-7
TITULO DO CARGO: CHEFE DE ESCRITORIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e executar as atividades
desenvolvidas pelo Escritério.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Contribuir na elaboracdo, andlise e aperfeicoamento do Plano Estratégico do Tribunal;
Coordenar, supervisionar e executar as atividades atribuidas ao Escritdrio; Elaborar estudos e
projetos para conferir maior eficiéncia e efetividade aos servicos realizados no escritério;
Elaborar relatérios sobre as atividades desempenhadas; Executar outras atividades correlatas;
Instruir os procedimentos administrativos relativos a sua area de atuagdo; Prestar assessoria
técnica na sua area de atuacdo, mediante emissao de relatorios e pareceres; Subsidiar o
Coordenador do Nucleo com informacfes necessarias para formulacdo das acgdes de
planejamento.

REQUISITOS: Certificado de nivel superior em area correlacionada com as atividades do
respectivo Escritdrio.

LOTACAO: Escritorios vinculados aos Nucleos.

CODIGO: TJ/DCA-9
TITULO DO CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

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

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar assessoramento direto ao Presidente, Vice-
Presidente, Corregedor e aos Desembargadores, elaborando pareceres, pesquisas, estudos e
executando trabalhos que lhe forem solicitados, de natureza técnica e administrativa;
Acompanhar os programas executados pelo Poder Judiciario do Estado de Roraima; Executar
outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria e Gabinete dos Desembargadores.
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CODIGO: TJ/DCA-10
TITULO DO CARGO: GERENTE DE PROJETOS Il

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Gerenciar, organizar, fiscalizar e dar
suporte aos projetos e solugdes estratégicas derivados dos macroprojetos, sob sua
responsabilidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Verificar os resultados alcancados frente as metas
estabelecidas para as diretorias que integram a estrutura administrativa do Tribunal de Justica;
Definir metas para o desenvolvimento institucional de modo a favorecer a prestacéo
jurisdicional com padrbes de qualidade e eficiéncia; Definir as estratégias e a programacao
dos projetos e atividades a serem desenvolvidos para cumprimento das politicas, diretrizes e
metas estratégicas; Efetuar a avaliacdo dos resultados alcancados em decorréncia da
implantacdo de politicas e estratégias estabelecidas no Plano Estratégico de Gestdo
Institucional, da programacdo anual de projetos inovadores, considerados seus objetivos e
metas; Analisar e submeter a validacdo da diretoria competente propostas de projetos
inovadores das estratégias de atuacdo do Tribunal de Justica, assim como a ampliacdo da
abrangéncia daqueles ja implantados; Consolidar os planos de trabalho apresentados pelas
diversas unidades do Tribunal de Justica para viabilizacdo do plano estratégico de gestdo, de
modo a subsidiar a diretoria competente na priorizacao das acdes anuais propostas; Apurar e
gerir os indicadores de gestdo de custos, atualizando e aperfeicoando os seus controles.

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

LOTACAO: Subsecretaria de Planejamento e Gestdo de Projetos da Secretaria de Gestdo
Estratégica.

CODIGO: TJ/DCA-11
TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DE DESEMBARGADOR

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

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar oficios a serem expedidos; Elaborar minutas de
despachos em processos judiciais e administrativos; Corrigir as matérias a serem publicadas
no Diario do Poder Judiciario; Coordenar a elaboracdo de estatistica mensal e anual;
Coordenar a elaboracdo do Relatorio Anual do Gabinete; Coordenar os servigos e atividades
dos servidores lotados no gabinete; Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio.

LOTACAO: Presidéncia, Vice-Presidéncia, Corregedoria Geral de Justica e Gabinete dos
Desembargadores.
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CODIGO: TJ/DCA-13
TITULO DO CARGO: ASSESSOR TECNICO |

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento ao gestor
responsavel pela unidade organizacional onde estiver lotado nas areas técnica e
administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar pareceres, pesquisas e estudos acerca de questdes
de natureza técnica e/ou administrativa sempre que solicitado; Zelar pelo cumprimento de
todos os dispositivos normativos pertinentes a unidade organizacional onde desempenha suas
funcOes; Executar outras atividades correlatas.

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

LOTACAO: Em todas as Unidades do Poder Judiciario.

CODIGO: TJ/DCA-14
TITULO DO CARGO: OFICIAL DE GABINETE DE DESEMBARGADOR

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Realizar a tramitacio e 0 acompanhamento
dos documentos e processos judiciais destinados ao Gabinete do Desembargador.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Controlar a movimentacio de processos judiciais do
gabinete; Zelar pelo cumprimento dos prazos legais pertinentes aos documentos e processos
judiciais sob responsabilidade do gabinete; Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusao do ensino médio.

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

CODIGO: TJ/DCA-14
TITULO DO CARGO: ASSESSOR TECNICO 11

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Prestar assessoramento ao gestor
responsavel pela unidade organizacional onde estiver lotado nas areas técnica e
administrativa.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar pareceres, pesquisas e estudos acerca de questdes
de natureza técnica e/ou administrativa sempre que solicitado; Zelar pelo cumprimento de
todos os dispositivos normativos pertinentes a unidade organizacional onde desempenha suas
funcOes; Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de nivel médio de curso técnico expedido por instituicdo oficial
de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Em todas as Unidades do Poder Judiciario.
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CODIGO: TJ/DCA-15
TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE DE JUIZ

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e desenvolver as atividades do
gabinete do Magistrado de 12 Instancia.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo
Gabinete; Controlar a movimentagdo de processos judiciais; Revisar e corrigir as matérias a
serem encaminhadas para publicacdo; Elaborar a estatistica de produtividade mensal e anual;
Coordenar as atividades dos servidores lotados no gabinete; Controlar o uso de material
(permanente ou de consumo) necessario ao funcionamento do gabinete; e Executar outras
atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio expedido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Gabinetes das Varas, Juizados, Turma Recursal e Comarcas do interior.

CODIGO: TJ/DCA-16
TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar e desenvolver as atividades do
gabinete de sua lotagéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo
Gabinete; Controlar a movimentacdo de procedimentos administrativos, requerimentos e
demais documentos; Revisar e corrigir as matérias a serem encaminhadas para publicacéo;
Coordenar as atividades dos servidores lotados no gabinete; Controlar o uso de material
(permanente ou de consumo) necessario ao funcionamento do gabinete; e Executar outras
atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de concluséo do ensino médio expedido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Gabinetes das Secretarias, Diretorias, Nicleos, EJURR, Comissdes e Unidade
de Apoio ao 1° Grau.

CODIGO: TJ/DCA-17
TITULO DO CARGO: ASSESSOR MILITAR ADJUNTO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Coordenar as atividades do Nucleo de
Seguranca Velada e substituir o Assessor Militar em eventuais impedimentos.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Coordenar todos os trabalhos e atividades do Nucleo de
Seguranca Velada (NSV); Substituir o Assessor Militar em suas auséncias ou impedimentos;
Executar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Oficial da Policia Militar com certificado de nivel superior expedido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

LOTACAO: Assessoria Militar.

CODIGO: TJ/DCA-19

TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE SEGURANCA E TRANSPORTE DE
GABINETE

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: Conduzir veiculo oficial, zelando pela
integridade fisica de Desembargador, bem como pela seguranca dos documentos e processos
administrativos e judiciais sob a responsabilidade do gabinete.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Coordenar o transporte oficial do Desembargador;
Viabilizar a seguranca da integridade fisica pessoal do Desembargador; Manter o veiculo sob
sua responsabilidade em perfeito estado de conservagédo e limpeza; Zelar pela a guarda e o
transporte de todos 0s documentos e processos administrativos e judiciais que estejam sob a
responsabilidade do Gabinete do Desembargador. Outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Certificado de conclusdo do ensino médio expedido por institui¢do oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

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

CODIGO: TJ/FC -1
TITULO DO CARGO: CHEFE DE SETOR

DESCRICAO DAS TAREFAS: Fiscalizar a execugdo dos trabalhos técnicos e
administrativos do setor; coordenar, controlar e promover suas atividades; informar,
esclarecer e divulgar o trabalho realizado; providenciar as abordagens necessarias sempre que
tiver conhecimento de fatos de interesse do setor.

REQUISITOS: Servidor efetivo com certificado de conclusdo do ensino médio ou, quando
exigido, certificado de nivel superior em area correlacionada com as atividades do respectivo
Setor.

LOTACAO: Setores Especializados.

CODIGO: TJ/FC -2
TITULO DO CARGO: FUNCAO TECNICA ESPECIALIZADA

DESCRICAO DAS TAREFAS: Executar tarefa de cunho técnico especializado com alto
grau de responsabilidade; Executar estudos, pesquisas, analises e projetos sobre gestdo de
pessoal, material, orcamento, organizacdo e métodos; e, Executar outras tarefas compativeis
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com sua especializa¢do no setor; Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se
de equipamentos e programas de informatica.

REQUISITOS: Servidor efetivo com certificado de conclusdo do ensino médio ou, quando
exigido, certificado de nivel superior em area correlacionada com as atividades da respectiva
unidade.

LOTACAO: Unidades Judiciais e de apoio direto e indireto.

CODIGO: TJ/IFC -3
TITULO DO CARGO: FUNCAO TECNICA ADMINISTRATIVA

DESCRICAO DAS TAREFAS: Executar servicos administrativos nas areas de recursos
humanos, financas, logistica e de administracdo geral; atender ao publico; Exercer outras
atividades de mesma natureza e grau de complexidade, que lhes sejam atribuidas pela
autoridade superior; Prestar apoio técnico-administrativo em atividades relacionadas a
organizacdo e execucdo de tarefas que envolvam funcao de suporte;

REQUISITOS: Servidor efetivo com certificado de conclusdo do ensino médio ou, quando
exigido, certificado de nivel superior em area correlacionada com as atividades da respectiva
unidade.

LOTACAO: Unidades Judiciais e de apoio direto e indireto.

CODIGO: TJ/FC -4
TITULO DO CARGO: FUNCAO OPERACIONAL DE FORUM

DESCRICAO DAS TAREFAS: Executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos
materiais, financeiros e outros de que o Tribunal de Justica disponha, a fim de assegurar a
eficiéncia, a eficacia e a efetividade das atividades do poder judiciario.

REQUISITOS: Servidor efetivo com certificado de conclusdo do ensino médio ou, quando
exigido, certificado de nivel superior em area correlacionada com as atividades da respectiva
unidade.

LOTACAO: Comarcas do Interior.
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ANEXO |11
DESCRICAO DAS UNIDADES

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GERAL

ATRIBUICOES: Coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades das
Secretarias vinculadas; Abertura e homologacdo dos processos licitatorios; Formalizar
contratos administrativos e rescisdes; Andlise e julgamento de recursos em licitagdo.
Assessorar a Presidéncia em assuntos relacionados a Administracdo do Tribunal de Justica do
Estado de Roraima; Promover relacionamentos com os Desembargadores sobre assuntos
administrativos referentes a seus gabinetes.

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO JURIDICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades de assessoria juridica da area administrativa do
Tribunal; realizar trabalhos auxiliares de pesquisa, analise e interpretacdo de matérias a ele
submetidas e emitir pareceres juridicos, quando houver previsdo legal; Aprovar pareceres e
minutas de Contratos, Termos Aditivos , Apostilamentos, Editais de Licitacdo e equivalentes.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com Certificado de nivel superior em
Direito, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES: Gerir todos os contratos celebrados pelo Poder Judiciario; Zelar pela
completa instrugdo dos procedimentos de compras, contratacdo ou obras mediante aprovagao
de Termo de Referéncia ou Projeto Basico; Aplicar, dentro de sua esfera de competéncia,
penalidades e sangdes as empresas que descumprirem suas obrigacdes; Formalizar as compras
mediante licitacdo dispensével ou inexigivel; Coordenar as atividades das unidades sob sua
responsabilidade.

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE CONTRATOS

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades dos setores subordinados;
supervisionar a distribuicdo de notas de empenho; supervisionar o controle da vigéncia/saldo
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das aquisicOes realizadas mediante Registro de Precos; supervisionar o controle da
vigéncia/saldo de todos os contratos celebrados pelo TJRR; Elaborar demonstrativos de
acompanhamento de todas as agfes administrativas da gestdo inerentes a compras e
contratacdes; Supervisionar o acompanhamento dos prazos de execucdo de compras e
contratos e notificacdo das empresas fornecedoras e/ou contratadas, quando necessario; Emitir
certificado quanto a regularidade das empresas contratadas e fornecedoras de material antes
do pagamento das faturas devidas.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Administracdo, Ciéncias Contébeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE CONTRATOS
TERCEIRIZADOS

ATRIBUICOES: Organizar a programacdo de contratacdes e servicos terceirizados;
Supervisionar a distribuicdo de notas de empenho; Supervisionar o controle da vigéncia/saldo
das aquisicOes realizadas mediante Registro de Precos de contratos terceirizados;
supervisionar o controle da vigéncia/ saldo de todos os contratos terceirizados celebrados pelo
Poder Judiciario do Estado de Roraima; Elaborar demonstrativos de acompanhamento de
todas as acOes administrativas da gestdo inerentes as contratagfes; Supervisionar e
acompanhar os prazos de execucdo de compras e contratos e notificar as empresas
fornecedoras e/ou contratadas, quando necessario.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Administracdo, Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE MATERIAL

ATRIBUICOES: Receber e conferir o material de consumo adquirido, atestando seu
recebimento e efetuando o registro de entrada; Organizar o material em estoque de forma
adequada, em local apropriado e seguro, com a devida identificagdo; Organizar e atualizar o
registro fisico e financeiro do material em estoque; Controlar os niveis de estoque maximo e
minimo de ressuprimento, com comunicacdo da necessidade de reposicdo & Secretaria de
Gestdo Administrativa; Distribuir o material em estoque, de acordo com a média de consumo
do setor solicitante, efetuando o devido registro de saida; Elaborar o demonstrativo fisico e
financeiro de entrada e saida de material, emitindo relatorios mensais, semestrais e anuais;
Realizar periodicamente inventarios fisicos eventuais (respeitando as orientagdes contidas no
método de classificacdo ABC); Acompanhar a execucdo (quantidades/prazos/vigéncia) das
Atas de Registros de Precos celebradas pelo Poder Judiciario de materiais de consumo
destinados ao abastecimento do estoque de material de consumo do Poder Judiciério.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE COMPRAS

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades dos setores subordinados;
Orientar as equipes de contratacdo nos procedimentos de cotacdo de precos para novas
contratacdes; Elaborar/revisar minuta de edital de licitacdo e credenciamento; Elaborar os
editais de licitacdo e credenciamento e solicitar publicacdo; Realizar os certames licitatorios e
o0s credenciamentos; Orientar as equipes de contratacdo quanto a instrucdo dos procedimentos
de contratacdo de direta; Cadastrar no sistema Sagres do Tribunal de Contas do Estado, todas
as licitacBes realizadas; Registrar as penalidades porventura aplicadas as Contratadas;
Produzir relatorios gerenciais; Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo do TJRR com certificado de
conclusdo de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou
Gestdo Publica, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE GESTAO DE TERMO DE
REFERENCIA

ATRIBUICOES: Participar das equipes de planejamento da contratacdo, visando a
elaboracdo de Estudos Técnicos Preliminares, Termos de Referéncia e Projetos Bésicos,
necessarios as aquisicdes/contrataces do Poder Judiciario do Estado de Roraima, exceto 0s
que envolvam servicos e obras de engenharia; Elaborar modelos de Estudos Técnicos
Preliminares, Termos de Referéncia e Projetos Basicos, visando a padronizacdo de tais
documentos no ambito do TJRR, mantendo-os atualizados de acordo com as alteragdes e
inovacOes legais; Centralizar o controle e registro dos Termos de Referéncia e Projetos
Bésicos elaborados no dmbito do TJRR; Manter acervo atualizado de todos os Termos de
Referéncia e de Projetos Basicos elaborados no ambito do Poder Judiciario; Subsidiar a
elaboracdo das Minutas de Editais de Licitacdo; Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de conclusdo de
nivel superior, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE CONVENIOS

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades inerentes a elaboracio dos processos
administrativos visando a celebracdo de convénios e formalizacdo de parcerias com base em
legislacdo especifica; elaborar editais de selecdo publica para celebracdo de termos de
parceria; encaminhar os editais de Selecdo Publica para aprovacdo juridica; remeter o
processo a Procuradoria para analise quanto a possibilidade de formalizacdo do convénio;
elaborar os termos de convénios com base no regulamento vigente; encaminhar os termos de
convénios para aprovacdo juridica; encaminhar os termos de convénio e de parceria para
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assinatura; publicar o extrato do convénio e dos termos de parceria na imprensa oficial;
encaminhar o convénio a Secretaria solicitante para monitoramento e acompanhamento
através do setor ao qual se relaciona o servico; proceder a gestdo dos Termos de Parceria,
aplicando, no que couber, as normas e efetuar outras atividades afins, no a@mbito de sua
competéncia.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com Certificado de nivel superior em
Direito, expedido por institui¢cdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E
LOGISTICA

ATRIBUICOES: Prover materiais permanentes necessarios ao funcionamento das unidades
do Poder Judiciario; Acompanhar a execucdo de projetos de construcdo, adaptacdo ou
ampliacdo dos imdveis do Poder Judiciario; Garantir a prestacdo dos servi¢os essenciais
basicos de infraestrutura (limpeza e conservacdo dos edificios, fornecimento de energia, agua
e servico de telefonia, servico de correspondéncia e transporte) na 1% e 22 Instancias;
Promover manutencdo preventiva e corretiva de todos edificios utilizados pelo Poder
Judiciario; Coordenar as atividades das unidades sob sua responsabilidade.

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades das funcdes
subordinadas; Coordenar os Projetos Executivos para subsidiar os procedimentos de execu¢do
de obras e servicos de engenharia; Acompanhar a instrucdo de todos os procedimentos
inerentes a obras de engenharia; Elaborar demonstrativos de acompanhamento de todas as
acOes administrativas da gestao inerentes a obras de engenharia; Atuar na geréncia de todos 0s
projetos que envolvam servicos e obras de engenharia; Supervisionar a manutencao
(preventiva e corretiva) das instalacbes fisicas de todos os edificios utilizados pelo Poder
Judiciario; Compor a Comissdo de Planejamento de Obras do Poder Judiciario; Elaborar
Projetos de Arquitetura e Engenharia; Elaborar pardmetros técnicos para a contratacdo de
projetos de Arquitetura e Engenharia; Elaborar projetos basicos e executivos atinentes a
projetos de Arquitetura e Engenharia; Elaborar detalhes gréficos elucidativos nas areas de
arquitetura e engenharia; Elaborar pareceres técnicos relativos as licitacbes quando o objeto
estiver situado em sua area técnica de atuacdo; Desenvolver os or¢camentos e especificacfes
necessarios ao desenvolvimento das obras e servigos de engenharia de interesse do Poder
Judiciério; Elaborar pareceres técnicos relativos as licitacbes quando o objeto estiver situado
em sua area técnica de atuacdo; Acompanhar todos os contratos referentes a execugdo de
obras ou servigos de engenharia através de cronograma fisico-financeiro; Fiscalizar in loco de
todas as etapas das obras e servicos realizados pelo Poder Judiciério.
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REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior em Arquitetura, Engenharia
Civil ou Engenharia Elétrica, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC e
registro no respectivo conselho de classe.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE MANUTENCAO PREDIAL

ATRIBUICOES: Supervisionar o estado de conservagio das instalacdes fisicas de todos os
edificios do Poder Judiciario por meio de visitas periddicas; Solicitar manutencdo preventiva
ou corretiva das instalacdes fisicas, mediante relatério técnico; Controlar e fiscalizar os
contratos relativos a manutencao elétrica e hidraulica e dos aparelhos de telecomunicacdes,
atestando os respectivos servigos para efeito de pagamento.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de conclusdao de nivel
médio, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PATRIMONIO

ATRIBUICOES: Supervisionar o atendimento das necessidades de materiais permanentes de
todas as unidades do Poder Judicidrio; Emitir relatérios mensais compilados sobre a
movimentacdo de bens modveis, imoveis ocorrida; Fornecer subsidios a programacdo de
compras desenvolvida pela Secretaria de Gestdo Administrativa; Controlar e fiscalizar os
contratos relativos aos servicos de manutencdo preventiva de materiais permanentes (exceto
0s equipamentos da area de informatica), atestando os respectivos servicos para efeito de
pagamento; Presidir a Comissao de Recebimento e Avaliacdo de Materiais; Auxiliar a gestdo
dos imoveis utilizados pelo Poder Judiciario; Registrar, tombar e controlar a movimentacao
dos bens mdveis; Realizar levantamento dos bens antiecondmicos, obsoletos ou inserviveis;
Fornecer mensalmente a Subsecretaria de Contabilidade relatérios analiticos com as variagdes
patrimoniais pertinentes; Atualizar o registro fisico-financeiro do rol de materiais
permanentes do Poder Judiciario; Elaborar demonstrativo fisico e financeiro das mutacfes
patrimoniais (entradas, baixas, incorporacGes, etc), com emissdo de relatérios mensais,
semestrais e anuais e encaminhamento a Secretaria de Infraestrutura e Logistica e a
Subsecretaria de Contabilidade; Realizar inventarios fisicos periddicos dos bens mdveis do
Poder Judiciario; Informar a Secretaria de Infraestrutura e Logistica sobre a necessidade de
aquisicdo de novos bens; Acompanhar a execucdo (quantidades/prazos/vigéncia) das Atas de
Registros de Precos para aquisicdo de moveis e equipamentos celebradas pelo Poder
Judiciario; Registrar os bens imoveis devidamente regularizados; Fiscalizar a execucdo dos
contratos referentes aos aluguéis de imdveis celebrados pelo Poder Judiciario; Executar os
procedimentos inerentes a alienacéo dos bens madveis e imdveis do Poder Judiciario; Atualizar
o cadastro de entidades sem fins lucrativos aptas a receberem bens em carater de doagé&o,
sejam integrantes do rol de materiais do Poder Judiciario ou oriundos das apreensdes
realizadas em processos judiciais de 12 Instancia; Elaborar mensalmente relatorio de bens
alienados; Elaborar semestralmente inventario dos bens imoveis.
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REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de conclusdo de nivel
superior, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES: Plangjar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades e funcdes
subordinadas; Supervisionar todos o0s servicos inerentes a limpeza, conservacdo e
climatizagdo de todos os edificios utilizados pelo Poder Judiciério; Supervisionar os servicos
essenciais (fornecimento de agua, energia, telefonia); Supervisionar os demais servicos de
apoio relacionados ao desenvolvimento das atividades jurisdicionais e administrativas;
Fornecer subsidios para elaboracéo de projetos basicos e termos de referéncia e para a gestdo
dos imdveis utilizados pelo Poder Judiciario. Solicitar a manutengdo preventiva e corretiva
dos bens imdveis do Poder Judiciario; Executar mudancas e remanejamento de mobiliarios e
equipamentos.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior, expedido
por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

ATRIBUICOES: Controlar e fiscalizar os contratos com méo de obra terceirizada relativos a
limpeza, conservacdo, copa e jardinagem, dedetizacdo, climatizacdo, servico de reprografia e
outros, atestando 0s respectivos servicgos para efeito de pagamento.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de conclusdao de nivel
médio, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE LOGISTICA

ATRIBUICOES: Guardar, conservar e controlar os veiculos automotores do Poder
Judiciario; Coordenar o abastecimento dos veiculos oficiais; Promover manutengdes dos
veiculos; Propor recolhimento e alienagdo dos veiculos antiecondbmicos ou inserviveis;
Atestar substituicdo de pecas, acessorios e ferramentas para efeito de pagamento; Elaborar a
escala de servico e plantdes e controle da movimentagdo de motoristas; Escolher motorista e
veiculo para condugdo de outros servidores, material ou documentos; Manter atualizada a
documentacdo dos veiculos do Poder Judiciério; Sugerir as especificacbes para aquisicdo de
novos veiculos pelo Tribunal; Prestar informac6es aos 6rgdos de fiscalizagdo de veiculos,
quando solicitado; Fiscalizar os contratos referentes ao servigo de transporte, abastecimento,
manutencdes preventiva/corretiva.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel médio expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

ATRIBUICOES: Coordenar e supervisionar as atividades das Subsecretarias e setores
subordinados; assinar, juntamente com o ordenador de despesa, as notas de empenho, ordens
e remessas bancarias; acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Proposta Orcamentaria do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do
Fundo Especial do Poder Judicidario - FUNDEJURR, submetendo-os a apreciacdo do
Presidente do Tribunal de Justica; Supervisionar os relatorios de Gestdo Fiscal e o Relatorio
Resumido da Execugdo Orcamentéaria, bem como da Prestacdo de Contas.

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

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: FUNDEJURR

ATRIBUICOES: Acompanhar os repasses dos duodécimos e créditos adicionais; Arrecadar
e recolher as rendas publicas, na forma da Lei; Controlar e avaliar do uso de documentos de
arrecadacao; Controlar as contas das Comarcas; Registrar os recolhimentos da arrecadacéo;
Elaborar as estatisticas sobre dados orgcamentarios, financeiros, econémicos e patrimoniais do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima; Elaborar relatorios gerenciais
mensais e anuais sobre a execucdo financeira do Fundo Especial do Poder Judiciario do
Estado de Roraima.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de conclusdo de nivel
médio, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE ORCAMENTO

ATRIBUICOES: Fornecer ao Executivo Estadual, com base nas orientagdes da direcdo
superior do Tribunal de Justica do Estado de Roraima, os elementos necessarios a elaboragéo
do Plano Plurianual; Elaborar, em consondncia com orientacdo superior, a Proposta
Orcamentaria Anual do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder
Judiciario do Estado de Roraima; Elaborar relatorios mensais, semestrais e anuais sobre a
execucdo orcamentaria do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especial do
Poder Judiciario do Estado de Roraima; Propor abertura de crédito adicional e remanejamento
de recursos, visando ajustar o orcamento as necessidades do Poder Judiciario e do Fundo
Especial do Poder Judiciario; Conferir os processos destinados a emissdao de empenho, as
notas de empenho e submeter a assinatura do Secretario de Orgamento e Financas e do
Ordenador de Despesa do Tribunal de Justica do Estado de Roraima.
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REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

ATRIBUICOES: Realizar a execucdo do orcamento e 0s atos pertinentes a créditos
adicionais, registrando os empenhos e estornos autorizados; classificar a despesa e fornecer
informacdo sobre disponibilidade orgamentéaria, registrando os valores disponibilizados;
emitir de notas de empenho de despesas autorizadas, promovendo as suplementacdes e
anulagbes quando necessarias; elaborar demonstrativos mensais sobre a execucao
orcamentaria, indicando créditos, empenhos e saldos das dotacGes orcamentarias.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE FINANCAS

ATRIBUICOES: Acompanhar o fluxo de caixa do Poder Judiciério e do Fundo Especial do
Poder Judiciario - FUNDEJURR; Registrar e atualizar as contas bancérias do Poder Judiciario
do Estado de Roraima; Conferir, em conjunto com a Subsecretaria de Contabilidade, e
encaminhar os processos para liquidacdo e posterior pagamento, mediante documentacdo
exigida pela Legislagdo e Contratos; conferir a movimentagdo financeira diéria, enviando a
Subsecretaria de Contabilidade, para a escrituracdo necessaria; Coordenar os relatérios de
Gestdo Fiscal e o Relatério Resumido da Execucdo Orcamentéria e as Prestacfes de Contas
do Poder Judiciario e do Fundo Especial do Poder Judiciario - FUNDEJURR

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, emitido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE PAGAMENTO

ATRIBUICOES: Organizar o fluxo de caixa do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima - FUNDEJURR; Registrar 0s
recursos financeiros destinados & execugdo orgamentaria do Poder Judiciario do Estado de
Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima - FUNDEJURR,;
Controlar as contas bancarias do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especial
do Poder Judiciario do Estado de Roraima - FUNDEJURR; Elaborar o Boletim de Operacdes
referentes & movimentacdo financeira diaria; Encaminhar & Contabilidade a movimentacdo
financeira diaria, acompanhada da documentagdo comprobatoria.
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REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de conclusdo de nivel
médio, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE

ATRIBUICOES: Acompanhar e analisar dos registros das operacBes da execugio
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional, mantendo controle metodico e registro
cronoldgico, sistematico e individualizado, de modo a demonstrar os resultados da gestao, por
meio de balancetes mensais e balanco anual; Verificar a exata observancia dos limites das
cotas orcamentarias atribuidas ao Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do Fundo
Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima, dentro do sistema que for instituido para
esse fim; Conferir, em conjunto com a Subsecretaria de Finangas, € encaminhar 0s processos
para liquidacdo e posterior pagamento, mediante documentacdo exigida pela legislacdo e
contratos/convénios; Demonstrar, perante a Fazenda Publica, a situacdo de todos quantos, de
qualquer modo, arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem bens a ela
pertencentes ou confiados; acompanhar e analisar as liquidacdes das despesas e receitas
efetuadas; acompanhar a composicdo patrimonial; realizar o levantamento dos balancos
gerais, da andlise e da interpretacdo dos resultados econdmicos e financeiros; Elaborar
mensalmente relatérios gerenciais; Elaborar Relatério de Gestdo Fiscal — RGF, e o Relatorio
Resumido de Execucdo Orcamentéaria — RREO; Elaborar a prestacdo de contas do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima,
dentro dos prazos estabelecidos; Exigir, dentro do prazo legal, as tomadas de contas dos
ordenadores, agentes recebedores ou pagadores.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Ciéncias Contabeis, expedido por institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE LIQUIDACAO

ATRIBUICOES: Processar no sistema contabil da liquidacdo os empenhos do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima e Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima;
Processar a liquidacéo da folha de pagamento do Tribunal de Justica do Estado de Roraima;
Encaminhar ao setor responsavel pelos pagamentos os empenhos liquidados; Solucionar
problemas relativos a liquidacdo da despesa; realizar os ajustes contabeis referentes a
liquidacdo da despesa e arrecadacdo da receita.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Ciéncias Contébeis, emitido por institui¢cdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE = ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
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ATRIBUICOES: Planejar e coordenar os projetos de modernizacdo administrativa, através
do processamento eletronico de informacGes; Coordenar a aquisi¢ao de recursos tecnoldgicos,
regulando os investimentos aos legitimos objetivos do Poder Judicidrio do Estado de
Roraima; Estabelecer as diretrizes da Secretaria, orientando e acompanhando o cumprimento
destas; coordenar as atividades relativas ao processo de informatizacdo do Poder Judiciario do
Estado de Roraima.

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior na area de Informética, Direito,
Administracdo ou Gestao Publica, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE DADOS E APOIO A DECISAO

ATRIBUICOES: Analisar e propor a adogdo de tecnologias que visem a producdo de
informacdes analiticas e gerenciais para a instituicdo; Aplicar técnicas de mineracdo de dados
(data mining) para producao de informacdes de valor para a instituicdo; Buscar a integracao
de sistemas corporativos; Definir questdes de alinhamento de metas, questdes de base, custos
e riscos envolvidos nas atividades da instituicdo para direcionar a busca de informacoes de
valor nos dados transacionais dos repositorios da instituicdo; Desenvolver e aplicar
procedimentos de migracdo de dados; Executar as atividades inerentes a modelagem de dados
dos sistemas de informacdo do Poder Judiciario, buscando a melhoria da qualidade da
informacdo produzida; Planejar e manter uma estratégia global de gerenciamento da
informacdo na instituicdo; Planejar e propor estratégias para agregar valor a informacdes
produzidas; Projetar, implementar e administrar armazéns de dados (datawarehouses);
Realizar a coleta, organizacdo, andlise, compartilhamento e monitoramento de informaces
que oferecem suporte a gestdo de negdcios da instituicdo; Realizar estudos, propor e
implementar solugdes para simplificar o intercdmbio de informagdes inter sistemas, buscando
eliminar retrabalho e melhorar a qualidade da informacao.

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel
superior, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUTURA DE
TIC

ATRIBUICOES: Analisar, desenvolver e implantar solugdes em conectividade, objetivando
a integracdo e disponibilizacdo das informacbes e o acesso a bases de dados externas de
interesse do Judiciario; Coordenar, orientar e controlar o funcionamento da infraestrutura de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo; Definir e coordenar as atividades de instalacdo e
manutencdo de sistemas basicos em servidores e dispositivos dedicados; Definir e coordenar
as atividades de suporte operacional, de configuracdo e de instalagdo de equipamentos dos
Datacenters, promovendo ainda, o controle de acesso fisico as instalagdes; Elaborar artefatos
de especificacdo para aquisicdo de bens e servigos atinentes a sua area de atuacédo; Elaborar e
padronizar planos de recuperacdo de desastres; Monitorar a qualidade dos servicos de
infraestrutura tecnoldgica e promover ajustes continuos para sua melhoria; Prospectar e
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homologar a utilizacdo de novas Tecnologias da Informagdo e Comunica¢do no ambito do
Poder Judiciario do Estado de Roraima; Selecionar e adaptar metodologias para manutencéao
preventiva da infraestrutura de TIC; Subsidiar o planejamento e a evolugdo da Politica de
Seguranca da Informacao — PSI.

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior na area de Tecnologia da
Informacé&o, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE SISTEMAS

ATRIBUICOES: Administrar e conduzir o ciclo de desenvolvimento completo de todos os
sistemas de informacéo direcionados para a atividade-fim do Poder Judiciario do Estado de
Roraima; Assessorar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo em assuntos relacionados a
sua pasta; Coordenar as atividades das se¢Oes subordinadas; Gerenciar as atividades relativas
ao desenvolvimento, manutencdo e implantacdo de sistemas informatizados, observando as
diretrizes da Secretaria de Tecnologia da Informacdo; Identificar e atender as necessidades do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima referentes a informatizacdo dos seus processos;
Planejar, coordenar e controlar as atividades de projeto, desenvolvimento, implantacgéo,
treinamento do usuario, bem como a avaliacdo e manutencdo dos sistemas desenvolvidos e
adquiridos pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo; Prestar suporte aos técnicos de apoio
ao usuario nas implantacdes dos sistemas judiciais e administrativos desenvolvidos ou
adquiridos pelo TJRR; Propor plano de treinamento para o corpo técnico da Subsecretaria.

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior na area de Tecnologia da
Informacéo, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE SISTEMAS JUDICIAIS

ATRIBUICOES: Auxiliar no levantamento e andlise das necessidades dos usuérios do(s)
sistema(s) judicial(is) eletrénico(s) de 1° grau, 2° grau e todas as Comarcas; Avaliar solucdes
de outros orgéos e de fornecedores a fim de identificar a sua utilidade na instituicdo com foco
nos dois graus de jurisdigdo; Buscar continuamente a evolucdo e melhoria dos sistemas de
informacdo sob sua responsabilidade; Identificar juntos aos usuarios das necessidades de
melhorias no sistema, visando sempre a sua evolucdo; Organizar e interagir continuamente
com as comunidades de usuarios, buscando aumentar os graus de usabilidade e produtividades
proporcionadas pelos sistemas de informagéo sob sua responsabilidade; Prestar consultoria,
treinamento e assessoria de 3° nivel aos usuarios de sistemas judiciais; Promover o
planejamento para as a¢des de implantacdo e manutencdo de sistemas informatizados da area
judiciaria do TJRR; Prover suporte técnico em 2° nivel e auxilio as equipes da central de
servicos, no que se refere a operacdo dos sistemas de informacdo sob sua responsabilidade;
Realizar estudo de viabilidade das demandas para sistema de informacdo do 1° e 2° graus;
Realizar gestdo para manter a correcdo, prevencdo e evolucdo dos sistemas implantados na
area judiciaria; Seguir a metodologia de projetos, mudancas e processo de liberacdo e
implementacdo; Treinar os usuarios dos sistemas, visando as suas corretas e otimizadas
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utilizacdes; Zelar pela adocdo e manutencdo dos padrdes definidos para os sistemas voltados
as atividades judiciais.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de conclusdo de nivel
médio, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

ATRIBUICOES: Buscar continuamente a evolucdo e melhoria dos sistemas de informagcéo
sob sua responsabilidade; Elaboracdo e divulgacdo de manuais ou guias de utilizagdo dos
sistemas sob sua responsabilidade; Elaborar, manter e controlar a documentacao técnica e de
uso dos sistemas da area administrativa; Estabelecer rotina para desenvolvimento,
manutencdo técnica e atualizacdo de conteddo dos sitios do TJRR na internet e intranet;
Gerenciar a ferramenta de inteligéncia empresarial, incluindo a criacdo de novos painéis de
bordo e apoiando a tomada de decisdo; Identificar e atender as necessidades dos usuarios
referentes a informatizacdo dos seus processos da area administrativa; Interagir e monitorar o
trabalho de fornecedores externos de solucdes de software, adotadas em todo ou em parte pela
instituicdo; Organizar e interagir continuamente com as comunidades de usuarios, buscando
aumentar os graus de usabilidade e produtividades proporcionadas pelos sistemas de
informacdo sob sua responsabilidade; Planejamento, coordenacdo e execucdo das atividades
relativas a administracdo e implantacdo dos sistemas administrativos sob sua
responsabilidade; Planejamento, coordenacdo e registro das atividades relativas a manutencdo
corretiva e evolutiva dos sistemas administrados; Planejar e executar o levantamento e anélise
dos fluxos dos sistemas administrativos para processamento de dados; Promover a
implantacdo e a manutencdo de sistemas informatizados da area administrativa; Prover
suporte técnico de 2° nivel e auxilio as equipes da central de servigos, no que se refere a
operacdo dos sistemas de informacdo sob sua responsabilidade; Treinamento dos usuarios dos
sistemas administrados para a sua correta utilizacdo; Zelar pela ado¢do e manutencdo dos
padrdes definidos para os sistemas voltados as atividades administrativas.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de conclusdao de nivel
médio, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA CENTRAL DE SERVICOS

ATRIBUICOES: Acompanhar a performance e disponibilidade dos equipamentos de
Informatica; Desenvolver, coordenar e definir atividades de suporte a servi¢os, configuragéo e
instalacdo de hardware, manutencéo e instalacdo de sistemas operacionais, softwares do TIRR
e outros softwares de apoio em estacOes de trabalho de usuério; Fiscalizar contratos em
execucao, no ambito de suas competéncias; Implantagdo das melhores préaticas de gestdo de
servigos de TIC; Monitorar a qualidade dos servigos prestados pela Central de Servigos e
promover ajustes continuos para sua melhoria; Organizar e manter manuais técnicos de
equipamentos periféricos e de softwares; Planejar e gerenciar os procedimentos de
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manutengdo preventiva e corretiva, bem como a definicdo das necessidades de expanséo,
atualizacao e substituicdo de equipamentos.

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior na &rea de Tecnologia da
Informacéo, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE GESTAO DO PARQUE
COMPUTACIONAL

ATRIBUICOES: Atender incidentes e solicitacdo de servicos encaminhados pela central de
servicos; Instalar e configurar sistemas judiciais e administrativos nas estacdes de trabalho
dos usuérios; Instalar, configurar e customizar softwares bésicos, de produtividade pessoal,
sistemas administrativos e/ou produtos homologados pela Secretaria de Tecnologia da
Informacdo, nas estacdes de trabalho dos usuarios; Prover suporte técnico aos Usuarios nos
sistemas de videoconferéncia do Poder Judiciario; Prover suporte técnico especializado no
local de trabalho dos usuérios, visando a identificacdo e solugdo de incidentes e problemas de
hardware e software.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de conclusdo de nivel
médio, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE APOIO A GESTAO DE TIC

ATRIBUICOES: Acompanhar a execucdo do Plano Estratégico de Tecnologia da
Informacdo (PETI) e Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI), com o apoio das
demais Subsecretarias da STI, procedendo com suas revisfes, quando necessario; Apoiar 0
Nucleo de Controle Interno nas aces coordenadas de auditoria de tecnologia da informacao,
promovidas ou ndo pelo CNJ; Avaliar a capacidade e o desempenho das solugdes e servicos
de TIC em relacdo aos objetivos de negocio, estabelecendo uma linha base com a qual os
requisitos futuros possam ser comparados; Conduzir e apoiar a ado¢do de boas praticas de
governancga corporativa de TI através da Secretaria de Tecnologia da Informagdo; Coordenar
as proposicdes do Comité de Governanca de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo no
ambito do Tribunal de Justica de Roraima; Elaborar e acompanhar o Plano de Contratacdes de
Solugbes de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, em atendimento ao artigo 7° da
Resolucdo CNJ N° 182 de 17/10/2013; Interagir ativamente com as areas de negocio do Poder
Judiciario no conjunto dos programas de investimentos de TIC necessarios para atingir os
objetivos estratégicos especificos de negocio, através de identificacdo, definicdo, avaliagéo,
priorizacdo, selegdo, inicio, gerenciamento e controle de programas; Promover capacitacdo
dos gestores nas metodologias de Governancga de TIC.

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior na area de Tecnologia da
Informac&o, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
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Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE AQUISICOES E CONTRATOS DE TIC

ATRIBUICOES: Acompanhar e registrar o nivel de disponibilidade e qualidade dos servicos
contratados; Acompanhar e registrar o processo de entrega de bens de TIC adquiridos; Apoiar
os fiscais de contrato nas diversas unidades da Secretaria no monitoramento do desempenho
do fornecedor e aplicacdo de adverténcias e demais penalidades, casos necessarios; Coordenar
todas as etapas do processo de aquisiches e contratacdes pertinentes a Secretaria de
Tecnologia da Informacdo, com subsidio técnico das areas e assessoria juridico-
administrativa; Elaborar a documentacdo inicial necessaria para aquisi¢cfes e contratos
alinhada as normas vigentes provenientes do Conselho Nacional de Justica e a outras normas
ja reconhecidas nacionalmente pelo padrdo de qualidade que imprimem as aquisices;
Realizar estudos, pesquisas, analises, projetos e pareceres acerca das aquisicdes de produtos,
servicos ou resultados necessarios para a realizacdo dos objetivos institucionais e estratégicos
do Poder Judiciario e da Secretaria de Tecnologia da Informacdo; Realizar o gerenciamento
de contratos e de controle de mudancas necessarios para administrar os contratos ou pedidos
de compra de produtos de TIC; Sugerir e elaborar processos de gerenciamento de niveis de
servico providos pelos fornecedores; Avaliar regularmente o nivel de capacitacdo do pessoal
da Secretaria, apoiando a Escola do Judiciario na execucdo do Plano Anual de Capacitacdo
dos servidores da STI.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel médio emitido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

ATRIBUICOES: Planejar, coordenar, prestar orientacdo técnica e acompanhar as atividades
de gestdo de pessoas; Planejar e coordenar as politicas de gestdo de pessoas no Poder
Judiciario; Propor, normatizar, orientar e supervisionar as politicas de saude do servidor,
mediante a¢cbes de prevencdo e promocao a saude individual e coletiva; Estabelecer a politica
de manutencéo e atualizacdo do Quadro de Pessoal; Planejar as politica de gestdo de carreiras,
estagio supervisionado, concursos e processos seletivos, avaliagdo de desempenho, concessao
de gratificacbes e beneficios; Estabelecer a politica de atendimento aos magistrados,
servidores, aposentados e pensionistas em assuntos relacionados a area de gestdo de pessoas;
Planejar o desenvolvimento e a implantacdo de sistemas de informacg6es de pessoal; Elaborar
estudos para a definigdo da carreira, gratificacoes e beneficios; deliberar sobre os processos de
exoneracdo, vacancia, reconducdo, reintegracdo, readaptacdo e verbas indenizatorias;
autorizar o pagamento de valores indenizatorios decorrentes de exoneragdo ou qualquer outra
forma de vacéncia; autorizar o pagamento de auxilio funeral; determinar a abertura e
apensamento de procedimentos administrativos que tenha por objeto matéria especifica de sua
Secretaria; Dar publicidade aos atos praticados na area de gestdo de pessoas; determinar o
arquivamento de procedimento administrativo cujo objeto tenha se exaurido no ambito de sua
Secretaria; Realizar encontros peridédicos com a Presidéncia para orientacdo quanto a assuntos
sensiveis que dependam de autorizagdo superior; Atender pessoalmente aos magistrados
quando as suas solicitagcdes; Intermediar conflitos relacionados a lotacdo e remocao de
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servidores; Promover a publicidade e registrar os atos praticados pela unidade nos
assentamentos funcionais dos servidores e magistrados.

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior em Administracdo, Gestdo
Publica, Gestdo de Pessoas, Direito ou Ciéncias Contabeis, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE SAUDE

ATRIBUICOES: Coordenar e supervisionar a execucdo das acdes do programa de qualidade
de vida e satde dos servidores, as atividades de atendimento psicossocial e inspecdo médica;
executar os processos administrativos relacionados licencas para tratamento de propria salde,
acidente em servico, maternidade e pessoa da familia, adicionais de insalubridade, penosidade
ou periculosidade; executar os processos administrativos e fiscalizar os contratos relacionados
a prestacdo de assisténcia médica e hospitalar; desenvolver atividades relacionadas a atencao
salde do trabalhador com orientacdo para sua adequada solucgdo; realizar visitas externas para
avaliacdo e suporte psicossocial nas internacdes hospitalares ou em casas de saude, quando
necessario; levantar dados com vistas a elaboracdo e execucdo de estudos e projetos de
prevencdo a doencas, por meio de campanhas, palestras, entre outros; orientar estudos para
adequacdo de mobiliarios, equipamentos e ferramentas de trabalho as caracteristicas dos
servidores, de modo a reduzir a intensidade dos esforgos aplicados e corrigir posturas
desfavoraveis na realizacdo de movimentos repetitivos; prestar informacdes acerca de licencas
médicas para o calculo da GAD e GAJ; promover parcerias internas e externas que
possibilitem a implantacdo e a manutencdo dos projetos desenvolvidos;, promover a
publicidade e registrar os atos praticados pela unidade nos assentamentos funcionais dos
servidores e magistrados.

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

Setor Especializado

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE QUALIDADE DE VIDA NO
TRABALHO

ATRIBUICOES: Elaborar diagnosticos e plano de acéo e projetos sobre qualidade de vida
no trabalho; desenvolver estudos e projetos a fim de favorecer a melhoria do clima
organizacional; Planejar e coordenar projetos que propiciem a realizagdo de exercicios
laborais de magistrados e servidores nas unidades do Tribunal; elaborar relatorios estatisticos,
quantitativos e qualitativos sobre as atividades desenvolvidas, bem como pesquisas e estudos,
com vistas a manter e melhorar a qualidade do servigo prestado; realizar pesquisas junto aos
servidores, para subsidiar na elaboracéo de diagnosticos e plano de acdo e projetos; elaborar e
desenvolver estudos e projetos, discutindo com a equipe da SGP, a fim de favorecer a
melhoria do clima organizacional; planejar e coordenar projetos e agdes, em parcerias com
outros setores e oOrgdos, para propiciar melhor qualidade de vida para magistrados e
servidores; buscar e Promover parcerias internas e externas, buscando setores e/ou instituicdes
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com interesses comuns, para que possamos diminuir gatos e canalizar esforgos; realizar
palestras, cursos, oficinas e campanhas diversas, utilizando, preferencialmente, os instrutores
internos, com a parceria da Escola do Judiciério, para promover a qualidade de vida no
trabalho; realizar visitas técnicas para promocdo das atividades do setor; elaborar anualmente
relatérios estatisticos, quantitativos e qualitativos sobre as atividades desenvolvidas, bem
como pesquisas e estudos, com vistas a manter e melhorar a qualidade do servigo prestado;
promover atividades de cunho social, cultural e esportiva, envolvendo a participagdo dos
outras unidades, com o propdsito de promover a integracdo e melhores condicgdes fisicas de
magistrado e servidores do TJRR; promover a publicidade e registrar os atos praticados pela
unidade nos assentamentos funcionais dos servidores e magistrados;

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE ACOMPANHAMENTO DE
PESSOAL

ATRIBUICOES: Acompanhar a expedicdo de certiddes e declaragBes sobre vinculo
funcional, penalidades, dependentes para fins de imposto de renda, descritiva de funcdes
exercidas, jornada de trabalho, tempo de servico e de contribuicdo; prestar informacdes sobre
o registro de penalidades aplicadas aos servidores e magistrados; promover a atualizagdo de
bens dos servidores e magistrados; coordenar o processo de admissdo de magistrados e
servidores efetivos e comissionados; supervisionar a emissdao de crachas e identidades
funcionais dos magistrados e servidores; supervisionar o registro de informacdes referentes a
concurso publico, admissdo e vacancia de pessoa, para controle do 6rgdo de fiscalizacdo
estadual; coordenar os processos administrativos relacionados a exoneragdo, vacancia,
reconducdo, reintegracdo, readaptacdo, verbas indenizatérias, auxilio creche e o de
substituicdo temporaria de cargos comissionados; promover a publicidade e registrar os atos
praticados pela unidade nos assentamentos funcionais dos servidores e magistrados; promover
recadastramento anual de servidores e magistrados, ativos e inativos; supervisionar o registro
do tempo de servico averbado por servidores e magistrados.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE MOVIMENTACAO DE
PESSOAL

ATRIBUICOES: Manter atualizadas as movimentacdes de magistrados e servidores; realizar
0 processo de substituicdo temporaria de magistrados; registrar as designacdes de magistrados
em sistemas de informacdo; realizar as alteragdes ocorridas no quadro geral de servidores;
elaborar 0 quadro de antiguidade de magistrados; prestar informacGes mensais sobre o
quantitativo de servidores, magistrados, cargos e unidades para fins de publicagdo nos portais
da transparéncia; prestar informacGes sobre o quantitativo de vagas em cargos efetivos e
comissionados, previstos, providos e vagos, quadro de servidores, magistrados e estruturas
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funcionais das unidades; acompanhar e controlar o percentual de cargos em comisséo provido
por servidores ndo pertencentes ao quadro efetivo; acompanhar o quantitativo de servidores
nas unidades do Poder Judiciario e identificar a necessidade de adequacdo da forca de
trabalho; acompanhar as movimentacGes da equipe de apoio itinerante, identificando as
unidades que necessitam temporariamente de servidores; executar 0S pProcessos
administrativos relacionados a lotacdo, remocdo e permuta de servidores; auxiliar as
comissdes designadas para promover os concursos de remocdo; elaborar relatérios de
substituicdes, convocacgdes e afastamentos de magistrados; promover a publicidade e registrar
0s atos praticados pela unidade nos assentamentos funcionais dos servidores e magistrados.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAL

ATRIBUICOES: Executar os processos administrativos relacionados a gestdo da carreira,
estabilidade, progressdao funcional e adicional de qualificacdo; Integrar os comités
relacionados a gestdo de pessoas; Elaborar minutas de projetos de lei, resolucdes, portarias e
atos referentes a gestdo de pessoas; Propor a criacdo, alteracdo e extincdo de cargos e
beneficios; Elaborar relatérios e monitorar indicadores de rotatividade, absenteismo, clima
organizacional e outros relacionados a gestao de pessoas; Propor a realizacdo de treinamentos
e acOes para melhoria da qualidade de vida no trabalho para servidores e magistrados;
Planejar acdes que visem ao aprimoramento dos servi¢cos de gestdo de pessoas; Promover a
publicidade e registrar os atos praticados pela unidade nos assentamentos funcionais dos
servidores e magistrados.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

ATRIBUICOES: Elaborar e homologar as folhas de pagamento e seus encargos; Elaborar e
apresentar informacdes referentes a DIRF, RAIS, GFIP, e-Social, SISPREV, comprovante
anual de rendimentos; Realizar o recolhimento dos descontos legais obrigatérios; Gerenciar o
pagamento das remuneracdes e auxilios conforme disposi¢des legais; Controlar e limitar as
vantagens pessoais ao teto constitucional; Controlar a margem consignavel dos servidores e
magistrados; Emitir certiddes e declaracbes quanto a remuneracdo, a incidéncia de pensédo
alimenticia e os descontos em folha de pagamento; Prestar informagdes mensais sobre
remuneracdo e diarias para fins de publicacdo nos portais da transparéncia; Executar 0s
processos administrativos relacionados a reembolso dos servidores do TJRR cedidos para
outros 6rgdos; Notificar os servidores que se afastarem para gozar licenga sem remuneragéo,
informando sua base de calculo para fins de contribuicdo previdenciaria; Informar a
autoridade judicial o cumprimento de determinacao acerca de desconto de pensao alimenticia,
interrupcdo e suspensdo de consignacdes em folha de pagamento; Informar ao IPER sempre
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que houver reajuste dos vencimentos dos servidores do TJRR para fins de atualizacdo das
bases de calculo dos servidores afastados sem remuneracéo e dos proventos de servidores do
TJRR aposentados; Promover a publicidade e registrar os atos praticados pela unidade nos
assentamentos funcionais dos servidores e magistrados.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo do Poder Judiciério do Estado de Roraima,
com certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia
ou Gestdo Publica expedido por instituigdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE CALCULOS

ATRIBUICOES: Executar 0s processos administrativos relacionados a servico
extraordinario, adicional noturno, auxilios alimentacdo, natalidade e funeral, verbas
indenizatdrias, estabilidade provisoria, restituicdo ao erério, ajudas de custo por motivo de
remocao, capacitacdo e moradia, gratificacdes de produtividade, atividade judiciaria e anual
de desempenho, complemento do adicional de férias de magistrados e servidores; conversdo
de férias em abono pecuniario, quintos, anuénios, abono de permanéncia, diarias; Executar os
processos administrativos e fiscalizar os contratos relacionados a cotagdo, emissédo e
reembolso de passagens aereas; Elaborar demonstrativo de calculo dos beneficios
previdenciarios de auxilio doenca, salario maternidade e abono anual para fins de
compensacdo; Analisar as planilhas de reembolso apresentadas pelos 6Orgdos cedentes;
Elaborar impactos financeiros necessarios ao planejamento financeiro e orcamentario;
Promover a publicidade e registrar os atos praticados pela unidade nos assentamentos
funcionais dos servidores e magistrados.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo do Poder Judiciario do Estado de Roraima,
com certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contéabeis, Direito, Economia
ou Gestao Publica expedido por institui¢do de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE ATIVIDADES DE APOIO

ATRIBUICOES: Executar os processos administrativos relacionados a cessao de servidores
de outros 6rgédos para o TIRR, designagdo de conciliadores, adesdo de policiais militares ao
auxilio alimentacdo do TJRR, servi¢o voluntario; Emitir certiddes e declaragdes referente a
servidores cedidos de outros 6rgéos, estagiarios e policiais militares em exercicio neste Poder
Judiciario; Executar os processos administrativos e fiscalizar os contratos relacionados a
estagiarios; Elaborar e homologar a folha de pagamento mensal dos estagiarios; Prestar
informacdes sobre o quantitativo de cedidos, estagiarios e policiais militares, de vagas para
estagiarios, previstos, providos e vagos; Acompanhar o quantitativo de estagiarios nas
unidades do Poder Judiciario e identificar a necessidade de adequacdo da forca de trabalho;
Emitir crachas para estagiarios e conciliadores, e credencial para conduzir veiculo; Executar
0s processos administrativos relacionados a lotacdo, remocgdo e permuta de estagiarios;
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Promover a publicidade e registrar os atos praticados pela unidade nos assentamentos
funcionais dos servidores e magistrados.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE LICENCAS E AFASTAMENTOS

ATRIBUICOES: Executar os processos administrativos relacionados a concessdes de férias,
recesso forense, servidores do TJRR cedidos a outros oOrgdos, folgas compensatorias,
afastamentos e licencas, exceto os relacionados ao tratamento de prépria salde, acidente em
servico, maternidade ou pessoa da familia; Prestar informacdes sobre afastamentos, folgas e
licencas de magistrados e servidores; Elaborar a escala anual de férias; promover a gestdo do
sistema de gerenciamento de jornada e freqliéncia dos servidores; promover a publicidade e
registrar os atos praticados pela unidade nos assentamentos funcionais dos servidores e
magistrados.

REQUISITO DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE GESTAO ESTRATEGICA

ATRIBUICOES: Assessorar a governanca institucional, auxiliando na sistematizacdo das
decisbes sobre objetivos, recursos e competéncias organizacionais em consonancia com o
Planejamento Estratégico; coordenar a formulacdo, mapeamento, alinhamento e envolvimento
da organizacdo com a estratégia; realizar a interlocucdo institucional com o Conselho
Nacional de Justica no que tange ao Planejamento Estratégico Nacional e as metas dele
decorrentes; gerenciar a gestdo por processos e zelar pela implantacdo da metodologia em
todo o Tribunal de Justica; prover a governanca institucional com informacgdes oriundas de
analise estatistica da situacdo atual e as projecdes futuras das acdes realizadas e planejadas.

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior em Administracdo, Gestdo
Publica ou Gestdo de Pessoas, ou qualquer formacdo superior com pés graduacdo na area
Estratégica, por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC ou experiéncia profissional ou
docente na area de estratégia, de no minimo 02 anos.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTAO DE PROCESSOS

ATRIBUICOES: Gerenciar a cadeia de valor, 0S macro processos, 0s processos de negacios
e 0s processos de apoio a gestdo assegurando a evolugdo organizacional por meio de
transformacdo do processos com foco em resultados; Gerenciar o Portal Simplificar
assegurando a disponibilizagdo dos fluxos validados pelos respectivos Gestores do Processo;
promover as acdes de mapeamento, analise, melhoria dos processos de trabalho das unidades
de apoio indireto a atividade judicante e a auxiliar a validacdo das unidades judiciais de
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segundo grau; prestar suporte aos Gestores dos Processos no gerenciamento, implantagéo e
divulgacdo dos novos fluxos, auxiliar tecnicamente os Coordenadores do Processo na
realizacdo de suas atividades, disseminando conhecimento e métodos relativos a gestdo por
processos; propor a estrutura organizacional adequada bem como o quadro de cargos em
comissdo e funcdes de confianga, seus quantitativos, atribuicOes e lotagdo, com base nos
processos, mantendo atualizados os respectivos instrumentos formais; assessorar as unidades
competentes na definicdo do layout das unidades de apoio indireto a atividade judicante,
mantendo a coeréncia com o fluxo do processo em prol da eficiéncia.

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior em Administracdo, Gestdo
Publica ou Gestdo de Pessoas, ou qualquer formacao superior com pos graduacdo na area
Estratégica, por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC ou experiéncia profissional ou
docente na area de gestdo de processos, de no minimo 02 anos.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO E
GESTAO DE PROJETOS

ATRIBUICOES: Coordenar a concepcdo, elaboracdo, atualizacdo, desdobramentos,
comunicagdo e execucdo do Planejamento Estratégico Institucional. Realizar os diagnosticos
organizacionais para subsidiar a defini¢do da estratégia; Definir e disseminar o conhecimento
sobre metodologias, ferramentas e técnicas relativas ao Planejamento Estratégico e gestdo dos
projetos dele decorrentes; Prestar suporte técnico as unidades para o desdobramento da
estratégia; Acompanhar a execugdo das metas, projetos e acles, divulgando os resultados por
meio das reunides de analise estratégica - RAE; Monitorar o cumprimento das diretrizes e
metas nacionais do Conselho Nacional de Justica relativas a Justica Estadual; Elaborar os
relatdrios de resultado alinhado as diretrizes do Tribunal de Contas do Estado e o relatorio de
gestdo com foco no cumprimento do Planejamento.

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior em Administracdo, Gestdo
Publica ou Gestdo de Pessoas, ou qualquer formacdo superior com pés graduacdo na area de
estratégia ou projetos, por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC ou experiéncia
profissional ou docente na area de estratégia ou projetos, de no minimo 02 anos.

UNIDADE = ADMINISTRATIVA:  SUBSECRETARIA  DE GESTAO DA
INFORMACAO

ATRIBUICOES: Prover a governanca institucional com informacdes oriundas de analise
estatistica para viabilizar a definicdo e acompanhamento da estratégia organizacional. Coletar
os dados necessarios ao acompanhamento dos indicadores estratégicos a fim de subsidiar o
setor competente; Acompanhar e analisar evolutivamente os dados administrativos ,
financeiros, orcamentéarios e de pessoal, identificando seus desdobramento positivos ou
negativos da organizagdo, a curto, medio e longo prazos; Acompanhar e analisar
evolutivamente os resultados judiciais, realizando as projecdes de tendéncias de crescimento
de demanda e seus impactos institucionais; Alimentar os sistemas do Conselho Nacional de
Justica quando n&o houver designacdo especifica, principalmente o sistema de metas nacional
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e do Programa de Justica em Numeros; Primar pela disponibilizacdo de dados e informacGes
aos servidores e magistrados por meio sistemas de informacdo ou outra ferramenta disponivel.

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ESCOLA DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO
DE RORAIMA

ATRIBUICOES: Direcdo dos servicos administrativos e atos escolares, em observancia e
cumprimento das leis de ensino, das Resolucdes do Tribunal e das normas de seu Regimento
Interno; Proposicdo de politica de formacéo e desenvolvimento dos magistrados e servidores,
como parte integrante da politica interna de formagao e desenvolvimento de pessoas do Poder
Judiciéario do Estado de Roraima; Estabelecimento das diretrizes académicas e administrativas
da Escola e supervisdo de sua execucdo, consoante disposicdo do Regimento Interno; Zelo
pela melhor consecucdo dos fins da Instituicdo; Presidéncia do Conselho Consultivo;
Encaminhamento ao Conselho Consultivo das conclusdes para proposi¢cOes das reformas
legislativas, bem como das propostas orcamentarias anuais; Aprovacdo do plano anual de
atividades da Escola do Poder Judiciario de Roraima — EJURR; Deciséo sobre os pedidos de
matricula dos magistrados e servidores, dando as razdes nos casos de indeferimento;
Cancelamento de matricula de magistrados e servidores, por decisdo fundamentada;
Imposicdo aos alunos das penas de admoestacdo, repreensdo e suspensdo; Homologacao da
lista dos instrutores e conteudistas integrantes do corpo docente; Escolha dos servidores e
coordenadores da Escola, encaminhando requerimento de nomeacdo ao Presidente do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima; Supervisdo da elaboracdo do contetdo
programatico dos cursos para magistrados; Defini¢do dos cursos prioritarios para magistrados
a serem realizados, bem como carga horaria, respectivo cronograma de atividades e forma de
avaliacdo; Definicdo do nimero de vagas a serem oferecidas aos magistrados e servidores
para 0s cursos; Incentivo a magistrados e servidores a produzirem trabalhos para publicacdo
em revistas, periodicos e/ou livros, com temas relacionados a &rea juridica e administrativa;
Decisdo sobre a conveniéncia ou ndo de contratacdo de cursos.

REQUISITOS DO TITULAR: Membro do Tribunal de Justica do Estado de Roraima.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO

ATRIBUICOES: Coordenacdo e acompanhamento do planejamento e da execucdo das
atividades de formacdo e aperfeicoamento de magistrados e servidores; Manutencdo em
arquivo dos expedientes dos cursos; Elaboragdo de modelos de certificados, folders e cartazes
de cursos e eventos ofertados pela Escola do Poder Judiciario do Estado de Roraima - EJURR
para magistrados; Divulgacdo dos cursos pelos meios disponiveis; Tabulacdo de dados das
avaliagOes de reacdo dos cursos executados; Levantamento das necessidades de cursos para
magistrados e servidores a fim de subsidiar a elaboracdo do Planejamento e do Calendario
Anual de Cursos; Encaminhamento e acompanhamento dos projetos de credenciamento dos
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cursos junto a Escola Nacional de Formacédo e Aperfeicoamento de Magistrados — ENFAM,;
Atualizacdo dos sistemas da ENFAM no que diz respeito aos cursos credenciados por esta e
realizados pela EJURR e, ainda, quanto aos dados dos participantes; Assessoria ao Diretor da
Escola do Judiciario nas manifestacbes quanto a conveniéncia ou ndo de contratacdes de
cursos ndo previstos no Plano Anual de Capacitacdo; Proposicdo de politica de formacéo e
desenvolvimento dos magistrados e servidores, como parte integrante da politica interna de
formagdo e desenvolvimento de pessoas do Poder Judicidrio do Estado de Roraima;
Supervisdo a elaboracdo de contetdo programatico dos cursos para servidores; Definicdo dos
cursos prioritarios para magistrados e servidores a serem realizados, com base no
levantamento das necessidades de treinamento, bem como carga horaria, respectivo
cronograma de atividades e forma de avaliacdo; Definicdo do numero de vagas a serem
oferecidas aos magistrados e servidores para 0s cursos; Incentivo aos servidores para
produzirem trabalhos para publicacdo em revistas, periédicos e/ou livros, com temas
relacionados a area juridica e administrativa; Elaboracdo e aplicacdo do levantamento das
necessidades de treinamento para a confec¢do do Plano Anual de Atividades da Escola do
Poder Judiciario de Roraima; Auxilio ao Diretor da EJURR na direcdo dos servicos
administrativos e atos escolares, de acordo com 0s atos normativos vigentes; Logistica e
preparacdo do ambiente para 0s cursos.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Pedagogia, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL

ATRIBUICOES: Implantacdo e exploracdo das interfaces entre a comunicacdo, as
tecnologias da informatica e a educacdo; Desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de
projetos de informatizacdo e recursos computacionais e suporte pedagdgico; Producdo de
material instrucional em diversas midias, utilizando Tecnologias no processo educacional,
Criacdo e manutencdo de pesquisas, laboratérios e bibliotecas correspondentes a area das
tecnologias aplicadas a educacao semipresencial e a distancia; Oferta de cursos de formacao
inicial e continuada na modalidade a distancia; Acompanhamento e execucdo das acGes de
formacdo e aperfeicoamento na modalidade de Educacdo a Distancia e semipresencial;
Atualizagéo e ordenacgdo do acervo digital do ambiente virtual de aprendizagem e o sitio da
Escola do Poder Judiciario de Roraima - EJURR na rede mundial de computadores;
Proposi¢do do formato e da midia a ser utilizado nos cursos de EaD, promovidos pela
EJURR; Supervisdo e definicdo em conjunto com as Coordenagdes de Formagédo e
Aperfeicoamento e de Registro, Organizacdo e Informacdo do emprego do desenho
instrucional em cursos, aulas individuais e construcdo de materiais didaticos impressos,
videos, programas de computador ou outros objetos de aprendizagem; Atualizacdo do arquivo
digital de todas as atividades de EaD e semipresenciais realizadas pela EJURR; Atendimento
técnico e apoio a todas as atividades desenvolvidas pela EJURR.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.



==

PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DE RORAIMA

Comissdo Permanente de Legislacdo
e Jurisprudéncia

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE REGISTRO E INFORMAQAO

ATRIBUICOES: Organizacdo da vida funcional do pessoal em atividade na Escola;
Atualizacdo do cadastro de instrutores internos da Escola; Apresentagdo de proposta de
sistematizacdo dos procedimentos administrativos da Escola do Poder Judiciario do Estado de
Roraima - EJURR, visando o desenvolvimento institucional; Proposi¢do, formulacdo e
colaboracdo na construcdo de normas, métodos e procedimentos para direcionar o
planejamento, execugdo e controle das atividades da Escola do Judiciario; Proposicdo e
atualizacdo da legislacdo e da normatizacdo da Escola do Judiciario, orientando a Diretoria e
as Coordenacgdes em tudo quanto se relacione a aplicacdo da legislacdo educacional em vigor,
zelando pelo cumprimento desta; Organizagdo da documentacdo necessaria para
credenciamento da EJURR nos 6rgdos competentes, para oferta de cursos de aperfeicoamento
e/ou pds-graduacdo na modalidade presencial ou a distancia; Organizacdo e atualizacdo do
arquivo de documentos dos alunos, diarios de classe, projeto dos cursos, calendarios, editais,
resolucdes, atas, horarios de aula, modelos de documentacdes utilizadas, Regimento Interno,
documentos pertinentes a vida académica de cada magistrado e servidor; Organizacdo e
atualizacdo da escrituracdo escolar, do arquivo, legislacdo e normas educacionais, diretrizes e
outros estatutos legais de interesse da instituicdo escolar; Emisséo de documentos, tais como
certiddes e declaracdes, referentes aos cursos, instrutores e alunos; Expedicdo e registro de
certificados; Coordenacdo do processo de matricula dos alunos nos cursos, assim como da
documentacao necessaria; Emissdo dos diarios assim como orientacbes de manuseio destes
para 0 corpo docente, e posterior arquivamento; Zelo pela regularidade dos registros dos
alunos, inclusive nos sistemas da Escola Nacional de Formacdo e Aperfeicoamento de
Magistrados — ENFAM, e cadastramento dos professores; Atualizagdo dos livros e sistemas
da Escola; Instrucdo de Procedimentos Administrativos com a documentacdo de sua
competéncia; Reservas e requisicdes de passagens e hospedagens junto as empresas
contratadas; Acompanhamento, coordenacdo e fiscalizacdo dos contratos de emissdo de
passagem aérea e hospedagem.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA

ATRIBUICOES: Convocacdo das pessoas envolvidas na sindicancia e nos processos
administrativos disciplinares; Qualificacdo, inquirigéo e reducdo a termos de declaracGes e
depoimentos; Determinacédo ou autorizacéo de diligéncias, vistorias, juntada de documentos, e
quaisquer outras providéncias consideradas necessarias; Determinagdo de encaminhamento de
expedientes; Numeracdo e rubrica das folhas dos autos; Encaminhamento a autoridade
instauradora dos autos da sindicancia com relatério final.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo do Poder Judiciario com certificado de
nivel superior em Direito expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE CONTROLE INTERNO

ATRIBUICOES: Planejamento, coordenacio e supervisio das atividades das unidades
administrativas sob sua responsabilidade; Orientacdo dos administradores quanto a
racionalizacdo da execucdo da despesa; Avaliacdo do cumprimento das metas previstas no
Plano Diretor, no Plano Plurianual (PPA), na Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a
execucdo do Orcamento Anual; Coordenacdo do acompanhamento e da avaliagdo dos
resultados da gestdo administrativa, operacional, contabil, orcamentaria, financeira,
patrimonial e de recursos humanos do Poder Judiciario quanto a legalidade, legitimidade,
eficécia, efetividade e economicidade; Comprovacédo da adesdo as normas e diretrizes fixadas
pela Administragdo; Contribuicdo para promover a eficiéncia operacional da entidade;
Coordenacdo das auditorias internas; Acompanhamento da elaboracdo dos Relatorios de
Gestdo Fiscal; Emissdo de pareceres técnicos sobre 0s processos de compras, de contratacao
de obras e servicos e sobre prestacdes de contas; Assessoria direta ao Presidente do Tribunal
de Justica no que diz respeito aos processos licitatorios, calculos financeiros e aplicacdo de
penalidades a empresas; Apoio ao Controle Externo no exercicio de sua missao institucional.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo do Poder Judiciario do Estado de Roraima,
com certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Analise de
Sistemas, Economia ou Gestdo Publica, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ESCRITORIO DE AUDITORIA

ATRIBUICOES: Elaboracéo de planos/programas de trabalho de auditoria para as unidades
administrativas do Poder Judiciario; Exame da documentacdo comprobatdria dos atos e fatos
administrativos; Verificacdo da existéncia fisica de bens e outros valores; Verificacdo da
eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil; Certificacdo da existéncia e
propriedade dos procedimentos e mecanismos de salvaguarda dos recursos humanos,
financeiros e materiais, assim como o devido uso e funcionamento dos mesmos; Verificagdo
se os procedimentos estabelecidos asseguram o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela
Administracdo, das leis, regulamentos, normas e outras disposicdes de observancia
obrigatéria.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Gestdo Publica ou com especializacdo em Auditoria,
Controladoria, Gestdo de Pessoas ou area correlata, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ESCRITORIO DE ACOMPANHAMENTO DE
GESTAO

ATRIBUICOES: Verificagio do desempenho das atividades administrativas com base nas
normas e nas rotinas, métodos e procedimentos estabelecidos pela administracdo, segundo 0s
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principios da economicidade, eficiéncia e efetividade; Proposicéo de elaboracdo e adequacdo
de normas e de rotinas, métodos e procedimentos administrativos, objetivando a melhoria da
qualidade na execucdo das atividades administrativas, segundo os principios da
economicidade, eficiéncia e efetividade; Controle do cumprimento, pelas unidades do Poder
Judiciario, das normas, métodos e procedimentos estabelecidos pela administracao,
desenvolvendo trabalhos de orientacdo; Auxilio nas atividades de auditoria desenvolvidas
pelo Nucleo de Controle Interno; Assessoria a Coordenacdo do Nucleo de Controle Interno
em assuntos relacionados a sua area de atuacéo.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Analise de Sistemas, Economia ou Gestdo
Publica ou com especializagdo em Auditoria, Controladoria ou &rea correlata, expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE PRECATORIOS

ATRIBUICOES: Assessorar a Presidéncia do Tribunal na observancia da ordem cronoldgica
de quitacdo dos precatorios, no ambito de competéncia do Tribunal; Receber, registrar,
analisar e conferir as pecas exigidas para formacdo dos precatérios, certificando sua
regularidade; Manter registro atualizado dos precatdrios, segmentado por natureza e
preferéncia; Preparar os oficios requisitorios aos entes devedores; Expedir certidao, indicando
0s precatorios por ente, para fins de encaminhamento para inclusdo no orgcamento do exercicio
seguinte; Propor atos normativos que disciplinem procedimentos relativos ao processamento e
ao cumprimento de precatérios, no ambito do Tribunal; Atualizar permanentemente 0s
instrumentos e procedimentos inerentes a gestdo de precatdrios, em compatibilidade com as
mudancas e inovacBes no ordenamento juridico; Realizar levantamento de precatérios
pendentes, solicitando as areas competentes dados ou informacgdes para agilizar sua
tramitacdo no Tribunal; Fornecer apoio técnico e administrativo ao Presidente e subsidio ao
funcionamento de atividades que visem a conciliacdo, na quitacdo de precatorios; Controlar as
conciliacBes efetivadas, para baixa dos precatorios nos registros do Tribunal; Atender as
partes, prestando as informac6es demandadas; Cumprir fielmente a legislacdo sobre a matéria,
acompanhando as mudancas na legislacdo e na tecnologia disponivel para aplicagdo no
alcance dos objetivos do Nucleo.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Administracdo, Ciéncias Contébeis, Direito ou Economia, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE REPERCUSSAO GERAL E
RECURSOS REPETITIVOS

ATRIBUICOES: Indicar e manter dados atualizados, tais como nome, telefone e correio
eletrbnico, do responsavel pelo contato com o Supremo Tribunal Federal e com o Superior
Tribunal de Justica, no que diz respeito a sistematica da repercussdao geral e dos recursos
repetitivos; Uniformizar o gerenciamento dos processos submetidos a sistematica da
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repercussao geral e dos recursos repetitivos; Monitorar os recursos dirigidos ao Supremo
Tribunal Federal ou ao Superior Tribunal de Justica, a fim de identificar controvérsias e
subsidiar a selecdo, pelo 6rgdo competente, de um ou mais recursos representativos da
controvérsia; Manter e disponibilizar dados atualizados sobre os recursos sobrestados no
Tribunal, identificando o acervo a partir do tema e do recurso paradigma conforme a
classificacdo realizada pelo Supremo Tribunal Federal e pelo Superior Tribunal de Justica;
Auxiliar os 6rgaos julgadores na gestdo do acervo sobrestado; Informar sobre a publicacdo
dos acdrddos dos recursos paradigmas e garantir o encaminhamento dos processos
sobrestados ao 6rgao julgador competente, para as providéncias previstas no art. 1040 do
CPC; Receber e compilar os dados referentes aos recursos sobrestados nas Turmas e Colégios
Recursais e nos Juizos de Execucdo Fiscal; Elaborar trimestralmente relatério quantitativo dos
recursos sobrestados no Tribunal, bem como daqueles sobrestados nas Turmas e Colégios
Recursais e nos Juizos de Execucdo Fiscal, o qual devera conter a respectiva vinculagdo aos
temas e recursos paradigmas no Supremo Tribunal Federal e no Superior Tribunal de Justica.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Direito, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COMISSAO PERMANENTE DE LEGISLACAO E
JURISPRUDENCIA

ATRIBUICOES: Elaboracdo do informativo de jurisprudéncia do Tribunal de Justica do
Estado de Roraima, analisando e extraindo do teor acorddo a tese encampada, e promover a
sua publicacdo na modalidade eletrdnica; Apoio aos desembargadores e suas assessorias
juridicas, realizando pesquisa jurisprudencial dos acordaos e decisdes que fornecem amparo
jurisprudencial a tese defendida pelo relator; Recebimento, organizacdo e distribuicdo, entre
0s membros da Comissdo, dos acorddos e decisdes a serem editadas e cadastradas no banco de
dados de jurisprudéncia do TJRR; Triagem e organizacdo dos acorddos para indexacdo por
turma, matéria e assunto; Triagem e organizacdo dos acorddos a serem cadastrados como
principal ou sucessivos; Catalogacdo, elaboracdo de lista de jurisprudéncia tematica que
devera ser disponibilizada no portal do TIRR; Atualizacdo da lista de jurisprudéncia tematica,
observando as mudancas jurisprudenciais ocorridas no TIRR; Compilacdo e/ou consolidagéo
de Leis Estaduais, inerentes a organizagao, estruturacdo e normatizacdo do Poder Judiciario
estadual, bem como, das resolucBes, provimentos e portarias editadas por este; Coleta e
cadastro dos acorddos e decisbes a serem realizados em sistema eletrénico informatizado e
consequente disponibilizacdo na internet; Prestar suporte jurisprudencial ao NURER.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Direito expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE RELACOES INSTITUCIONAIS

ATRIBUICOES: Promover a articulagio e o relacionamento com instituicbes publicas e
privadas ligadas ao Poder Judiciario de Roraima; Realizar a¢es de educacédo, informacao e
divulgacdo de interesse do Poder Judiciario de Roraima nos diferentes meios de comunicacao;



==

PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DE RORAIMA

Comissdo Permanente de Legislacdo
e Jurisprudéncia

Supervisionar a producdo e zelar pela qualidade de material impresso de promocdo ou
divulgacdo da imagem ou das politicas institucionais no ambito do Poder Judiciario;
Acompanhar publicacGes oficiais, impressas e eletrdnicas, confeccionadas pelos 6rgdos do
Poder Judiciario no que diz respeito a imagem do poder Judiciario; Contribuir para a
consolidacdo da identidade e imagem institucional positivas do Poder Judiciario de Roraima
perante a sociedade; Promover fluxo de informacdo entre o Poder Judiciario e seus publicos
de interesse; Suprir os veiculos de comunicagdo social com informacdes relativas ao Poder
Judiciario; Manter arquivo atualizado de matérias de interesse do Poder Judiciario de
Roraima; Manter contato com as assessorias de comunicacdo dos diversos 6rgdos publicos;
Organizar e manter atualizada relacdo de veiculos de comunicacdo social; Acompanhar o
Presidente do Tribunal de Justica em suas atividades externas; Encarregar-se das atividades
administrativas do NURI (pessoas, logistica, orcamento).

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel Superior em Comunicacdo Social:
Jornalismo, Relagdes Publicas, Publicidade e Propaganda, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

UNIDADE : ESCRITORIO DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES: Elaborar, desenvolver e executar atividades de comunicacdo com o publico
interno do Poder Judiciario de Roraima; Coordenar e articular o processo de uniformizagéo da
comunicacdo dos diversos setores do Poder Judiciario de Roraima; Apoiar e orientar as
unidades administrativas e judiciais nos servicos de imprensa e comunicacdo; Executar aces
de educacdo, informacdo e divulgacdo de interesse do Poder Judiciario para servidores,
colaboradores terceirizados e magistrados utilizando meios de comunicagdo dirigida;
Promover fluxo de informacdo entre o Poder Judiciario e o seu publico interno e misto;
Apoiar todas as atividades do Nucleo de RelagGes Institucionais; Executar outras atividades
correlatas.

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel Superior expedido por instituicdo oficial
de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE APOIO AO 1° GRAU.

ATRIBUICOES: Auxiliar magistrados e servidores no cumprimento de medidas visando
alcancar as metas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ), assegurar a
eficiéncia e promovendo a celeridade para a boa prestacdo jurisdicional.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO E
GESTAO DOCUMENTAL

ATRIBUICOES: Estabelecimento da Politica de Gestdo Documental do Tribunal de Justica
do Estado de Roraima, visando a salvaguarda do patrimonio documental, por seu valor de
prova e informacdo e de instrumento de apoio & administracdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico; Desenvolvimento dos instrumentos arquivisticos de gestdo
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documental do TJRR, bem como sua revisdo, atualizacdo e adaptacdo quando se fizer
necessario; Orientacdo e promocao da identificacdo, avaliacdo e definicdo da destinacdo e dos
prazos de guarda dos documentos de arquivo, tendo em vista a preservacdo daqueles
selecionados para guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de valor; Validacdo das
diretrizes para elaboracdo de Listagem de Eliminag&o de documentos e Termo de Eliminacao
de documentos das Unidades do Tribunal de Justica do Estado de Roraima; Promogédo e
estimulo a realizacdo de estudos técnicos sobre a situacdo dos acervos arquivisticos
localizados nas unidades do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e sobre a estrutura
organizacional existente, no tocante a racionalizacdo das atividades arquivistica, bem como
assisténcia e subsidios técnicos as unidades, sugerindo as providéncias necessarias; Incentivo
a capacitacao técnica, aperfeicoamento e reciclagem dos recursos humanos que desenvolvem
atividades de arquivo no ambito do Tribunal de Justica do Estado de Roraima; Fomento, em
ambito estadual, da integracdo, padronizacdo de procedimentos e modernizagdo dos servicos
de arquivo do Tribunal de Justica do Estado de Roraima; Zelo pelo cumprimento da Politica
de Gestdo Documental do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e pelos dispositivos
constitucionais e legais que norteiam as politicas arquivisticas publicas brasileiras, em sua
area de atuacdo; Intercdmbio com outras comissdes, grupos de trabalho ou instituicdes, cujas
finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber elementos de
informacdo e juizo, conjugar esfor¢os e encadear agdes.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ASSESSORIA DE CERIMONIAL

ATRIBUICOES: Planejamento do roteiro das solenidades realizadas pelo Poder Judiciério
do Estado de Roraima; Analise das variaveis que podem ocorrer em uma ceriménia,
planejando estratégias para prevenilas; Definicdo do local, horario, publico, tipo de convite e
programacdo visual apropriados para cada evento; Levantamento de todos os itens dos apoios
administrativos, operacionais, logisticos, de pessoal e externos necessarios; Elaboracdo de
protocolo de implantacdo com as precedéncias e tratamentos, de acordo com a legislacdo
especifica; Promocdo de relacionamento amistoso com os servidores e demais Poderes e
orgdos publicos; Desenvolvimento de atividades de cunho social, esportivo ou cultural;
Manutencdo de cadastros atualizados dos 6rgédos publicos e segmentos de interesse do Poder
Judiciario do Estado de Roraima; Envio de correspondéncia alusiva a aniversarios e outras
datas comemorativas aos servidores, autoridades e entidades relacionadas ao Poder Judiciario
do Estado de Roraima.

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ASSESSORIA MILITAR

ATRIBUICOES: Planejamento, organizacdo e implementacdo do esquema de seguranca
fisica das instalages do Tribunal de Justica e demais 6rgdos subordinados, inclusive da
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residéncia dos desembargadores, bem como, promocao da seguranca pessoal ao Presidente,
aos magistrados e aos visitantes; Estabelecimento de relacbes do Presidente do Tribunal de
Justica com as autoridades militares e policiais; Recebimento e encaminhamento ao
Presidente do Tribunal de Justica de toda documentacdo oriunda da Policia Militar, Forcas
Armadas, Superintendéncia da Policia Federal e o6rgdos vinculados ao Gabinete Militar;
Planejar e coordenacdo de medidas de prevencao e combate a incéndio nos prédios do Poder
Judiciério; Planejamento e coordenacdo do sistema de segurancga da Justica Especial Volante;
Representacdo militar do Presidente do Tribunal de Justica; Planejamento e coordenacdo dos
programas de instrucdo, qualificagdo e treinamento dos policiais militares integrantes de seu
contingente; Expedicéo, recebimento e arquivo de documentos de sua algada.

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Oficial da Policia Militar com Certificado de
conclusdo de nivel superior, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: SETOR DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Recebimento, autuacio e distribuicdo dos documentos encaminhados ao
Poder Judiciario; Distribuicdo externa de documentos na Comarca de Boa Vista; Postagem de
todas as correspondéncias originadas na Comarca de Boa Vista; Controle e fiscalizacdo do
contrato de servico postal; Registro cronoldgico atualizado das autuacdes de Procedimentos
Administrativos.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de conclusdo de nivel
médio, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CARTORIO DISTRIBUIDOR DO SEGUNDO
GRAU

ATRIBUICOES: Distribuicdo de feitos, analisar prevencdes, impedimentos e suspeicdes dos
processos distribuidos; fazer conclusdo dos feitos civeis; remeter os feitos criminais a
Defensoria Publica e ao Ministério Publico, para apos fazé-los conclusos; quando o Tribunal
atua como instancia revisora, digitalizar os feitos civeis transitados em julgado, juntando-os
ao Projudi, com posterior remessa do caderno a vara de origem; remessa dos feitos criminais
transitados em julgado para a vara de origem; recebimento de peti¢Oes; atividades previstas no
portal simplificar; atendimento ao publico e atividades correlatas.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Direito, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: BIBLIOTECA
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ATRIBUICOES: Organizagio e disponibilizagdo do conjunto dos diversos meios de
informacdo e cultura juridica representado por livros, folhetos, revistas, diarios oficiais, CD-
ROM’s, DVDs e documentos digitais aos magistrados, servidores, operadores do direito e ao
publico em geral; Tratamento, guarda e disseminacdo da informacdo juridica gerada pelo
Tribunal de Justica e adquirida para compor o acervo da Biblioteca; Assessoria & Escola do
Judiciario em suas necessidades pertinentes a acervo bibliografico; Planejamento dos sistemas
de biblioteca, centros ou servigos de documentacgéo e de informacéo; Realizacdo de estudos e
projetos para geracdo e manutencdo de base de dados, conservacdo e desenvolvimento do
acervo bibliografico e modernizagdo dos servigos, emitindo parecer em sua area de
competéncia; Promocdo de intercdmbio e colaboracdo técnica com bibliotecas, centros
culturais e demais entidades afins.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior, emitido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE ADMINISTRATIVA: ARQUIVO GERAL

ATRIBUICOES: Planejamento, orientacio e execucdo das atividades de identificacdo das
espécies documentais e participacdo no planejamento de novos documentos; Definicéo,
implementacdo, acompanhamento e controle de programas, projetos e acfes que visem a
normatizacdo e a racionalizacdo de procedimentos, sistemas e instrumentos, para andlise,
classificagdo, organizagcdo, arquivamento, retengdo, transferéncia ou eliminacdo de
documentos; Coordenacdo dos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
Planejamento, organizacdo e execugdo dos servigcos de conservacao e preservacdo do acervo
arquivistico; Planejamento da automacdo aplicada aos arquivos; Avaliacdo e selecdo dos
documentos para fins de preservagdo; Elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade
sobre assuntos arquivisticos; Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes; Planejamento quanto ao tratamento técnico dos documentos.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Administracdo, Arquivologia, Direito, Gestdo Publica, Historia, Economia ou
Biblioteconomia, emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE: CONTADORIA JUDICIAL

ATRIBUICOES: Realizacdo dos calculos judiciais e fornecimento de informagdes;
Aplicacéo e conferéncia de indices de atualizacdo aplicados nos célculos, bem como da mora
devida; Conferéncia dos célculos judiciais submetidos ao seu exame; Fornecimento de
informagdes e esclarecimentos em impugnacgdes e duvidas de célculos judiciais; Realizagéo,
atualizacao e conferéncia dos calculos das custas judiciais submetidos a Contadoria Judicial;
Cumprimento das determinagdes emanadas dos juizos; Coordenagdo e execucdo dos Planos
de Trabalho e cronogramas de realizacdo de atividades do Setor, de forma a zelar pelo
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cumprimento dos prazos estipulados; Elaboracdo de relatorios, estatisticas e estudos referentes
as atividades da unidade.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Ciéncias Contabeis, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE: CENTRAL DE MANDADOS

ATRIBUICOES: Planejamento, coordenagéo e supervisio das atividades administrativas da
Central de Mandados; Controle do recebimento e devolucdo de mandados as varas, mediante
protocolo; Distribuicdo e redistribuicdo de mandados aos oficiais de justica, realizando a
manutencdo/atualizacdo do sistema; Observacao quanto ao cumprimento dos mandados pelos
oficiais de justica, comunicando imediatamente ao Diretor do Férum qualquer irregularidade;
Verificacdo do cumprimento dos mandados, observando se ocorreu em atendimento as
determinagfes judiciais neles contidas, bem como, se estdo devidamente certificados;
Organizacdo da escala de plantdo dos oficiais de justica.

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

Setor Especializado
UNIDADE: DIVISAO DE PROTECAO DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

ATRIBUICOES: Coordenacio das atividades de todos os agentes de protegdo (concursados
e voluntérios); Organizacdo dos servicos realizados na sede, rodoviaria e aeroporto,
planejando escalas mensais, que deverdo ser efetivamente cumpridas; Fiscalizagdo dos
servicos realizados pelos agentes, visando ao bom andamento dos feitos inerentes ao cargo
(cumprimento de mandados, diligéncias, carga horaria diaria).

REQUISITOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior em Direito, Pedagogia,
Administracdo, Psicologia ou Assisténcia Social, emitido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE: COORDENACAO DOS PROGRAMAS DE ACESSO A JUSTICA

ATRIBUICOES: Coordenagéo e supervisio das atividades desenvolvidas nas Unidades de
Atendimento e Conciliacdo vinculadas a Vara da Justiga Itinerante; Orientagdo e supervisdo
das atividades dos conciliadores; Atualizagdo do cadastro de conciliadores para os fins do §1°,
do art. 5° da Resolugdo TP n° 34/06; Colaboragdo em levantamento de dados, estudos e
pesquisas para a formalizacdo de planos, programas, projetos e acOes que envolvam as
atividades de programas de acesso ao Judicidrio e das Unidades de Atendimento e
Conciliacdo vinculadas a Vara da Justica Itinerante; Auxilio ao Juiz Titular da Vara da Justica
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Itinerante no planejamento, acompanhamento, controle, fiscalizagdo e execucdo dos projetos
que contemplem os programas de acesso ao Judiciario e as Unidades de Atendimento e
Conciliacdo vinculadas a Vara da Justica Itinerante; Coleta de dados e elaboragdo de relatorio
estatistico das atividades e peculiaridades relevantes e apresentacao periodica ao Juiz Titular
da Vara da Justica Itinerante para avaliacdo; Proposicdo de medidas que visem a melhoria ou
aperfeicoamento dos servicos; Contribuicdo para o bom funcionamento nas Unidades de
Atendimento e Conciliagdo vinculadas & Vara da Justica Itinerante; Atendimento e
esclarecimento ao publico interno e externo, quando necessario; Zelo pelo cumprimento das
normas de hierarquia e disciplina aplicadas ao Poder Judiciario.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Administracédo, Assisténcia Social, Direito, Pedagogia ou Psicologia, expedido por instituicdo
de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado

UNIDADE: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA VARA DE PENAS E
MEDIDASALTERNATIVAS

ATRIBUICOES: Planejamento, coordenagéo e supervisio das atividades administrativas da
Equipe Interprofissional da Vara de Penas e Medidas Alternativas, mantendo o Juiz do 1°
Juizado Especial Criminal informado acerca do desenvolvimento dos trabalhos; Cumprimento
das determinacgdes e instruces do Juiz e das disposicOes legais pertinentes a execucdo das
penas restritivas de direitos e medidas alternativas, Direcdo dos trabalhos de analise, pré-
selecdo, cadastro e credenciamento de entidades publicas, privadas e organizacdes ndo
governamentais nacionais, com vistas a manutencdo da rede de atendimento;
Acompanhamento das atividades inerentes ao trabalho de intervencdo e acompanhamento
técnico junto aos beneficidrios e reeducandos que tenham recebido pena ou medida
alternativa; Encaminhamento de relatorios, pareceres técnicos, sumarios sociais e outros
documentos de conteddo técnico ou administrativo a quem se faca necessario;
Encaminhamento de beneficiarios e reeducandos para os locais de cumprimento de penas e
medidas alternativas; Supervisdo das atividades de fiscalizacdo junto aos beneficidrios ou
reeducandos em cumprimento de penas e medidas alternativas e as entidades que compdem a
rede de atendimento; Promogédo das acOes voltadas para a conscientizagdo da sociedade
qguanto a importancia da manutencdo de parcerias que busquem contribuir no processo de
ressocializacdo dos cumpridores de penas e medidas alternativas; Fomento a agdes que visem
a contribuir para a elaboracdo da politica criminal voltada para a prevencdo da delinquéncia,
sob a supervisdo do Juiz do 1° Juizado Especial Criminal; Emisséo de recibos e declaragoes
de comparecimento; Execucdo de outras atividades correlatas.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel superior em
Direito, Administracdo, Pedagogia, Psicologia ou Servigo Social, expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
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UNIDADE: SETOR DE PROTOCOLO DO PRIMEIRO GRAU

ATRIBUICOES: Recebimento e distribuicio dos documentos encaminhados e emitidos
pelas unidades dos Foruns da Capital; Distribuicdo externa de documentos na Comarca de
Boa Vista; Postagem de todas as correspondéncias originadas nos Féruns da capital.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel médio emitido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Setor Especializado
UNIDADE: SETOR DE PRIMEIRO ATENDIMENTO

ATRIBUICOES: Recepcionar os jurisdicionados realizando a triagem dos servicos
necessarios; autorizar a entrada nas dependéncias dos Féruns quando a providencia ou
informacdo ndo puder ser sanada ou fornecida no proprio setor.

REQUISITOS DO TITULAR: Servidor efetivo com certificado de nivel médio emitido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.



