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RESOLUCAO TJRR/TP N. 4, DE 18 DE MARCO DE 2015.

Altera dispositivos da Resolu¢do n. 53, de
13 de novembro de 2014, que regulamenta a
estrutura administrativa e as atribuicGes e
lotacGes dos cargos de provimento efetivo e
em comissdo do Quadro de Pessoal do Poder
Judiciario do Estado de Roraima e d& outras
providéncias.

O EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RORAIMA, em sua
composicao plenaria,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar os incisos IV e VI1I do artigo 2° e 8§ 2° e 3° do artigo 4° da Resolugéo n. 53, de
13 de novembro de 2014, que passam a vigorar com a seguinte redagéo:

PAIT 20 s

1. Licitacao
2. Legislacdo e Jurisprudéncia
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82° Somente os titulares dos cargos em comissdo de cddigos TJ/DCA-1,
TJDCA-2, TJDCA-3, TJDCA-4, TJDCA-5 TJDCA-6, TJDCA-7,
TJ/DCA-8, TI/DCA-10, TJ/DCA-11, TI/DCA-12, TI/DCA-15, TI/DCA-16 e
TJ/DCA-18 poderdo ser substituidos nos seus afastamentos e impedimentos
por servidores previamente indicados, que fardo jus a percepcdo da diferenca
entre 0 vencimento do seu cargo e o do substituido, proporcional aos dias de
substituig&o.

83° Os titulares dos cargos em comissdo de codigos TI/DCA-9, TI/DCA-13,
TJ/DCA-14, TJ/DCA-17 e TJ/DCA-19 somente serdo substituidos em seus
afastamentos e impedimentos quando por prazo superior a trinta dias." (NR).

Art. 2° Alterar a previsdo de lotacdo dos ocupantes do cargo de Escrivdo - em extingao,
cédigo TJ/NS, constante no Anexo Il da Resolucdo n. 53, de 13 de novembro de 2014, que
passa a ser a seguinte:
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"LOTACAO: Presidéncia; Vice-Presidéncia; Corregedoria Geral de Justica;
Secretaria Geral; Secretarias; Nucleos; 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, Conciliacdo e Distribuicdo dos
Juizados Especiais.” (NR)

Art. 3° Alterar o anexo VIl da Resolucdo n. 53, de 13 de novembro de 2014, que passa a
vigorar de acordo com 0 Anexo Unico da presente Resoluco.

Art. 4° Até que ocorra o provimento das vagas decorrentes da ampliagdo do numero de
desembargadores que compdem o Poder Judiciario do Estado de Roraima, fica autorizado o
provimento de 9 (nove) vagas do cargo de Assessor Juridico I, cddigo TJ/DCA-4; 3 (trés)
vagas do cargo de Chefe de Gabinete de Desembargador, cddigo TI/DCA-11; 3 (trés) vagas
do cargo de Oficial de Gabinete de Desembargador, cddigo TJ/DCA-14; e 3 (trés) vagas do
cargo de Assessor de Seguranca e Transporte de Gabinete, cddigo TJ/DCA- 19, a fim de
possibilitar a realizacdo de mutirbes para cumprimento de metas do Conselho Nacional de
Justica e do préprio Tribunal.

Art. 5° Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 6° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Sala das Sessdes, em Boa Vista/RR, 18 de marco de 2015.

Almiro Padilha
Presidente

Mauro Campello
Vice-Presidente, em exercicio

Téania Vasconcelos Dias
Corregedora-Geral de Justica

Leonardo Cupello
Juiz Convocado

Mozarildo Monteiro Cavalcanti
Juiz Convocado

Este texto n&o substitui o original publicado no DJe, edigdo 5472, 19.3.2015, pp. 2-27.


http://diario.tjrr.jus.br/dpj/dpj-20150319.pdf
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ANEXO DA RESOLUCAO TJRR/TP N. 4, DE 18 DE MARCO DE 2015.
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE ESTATISTICA E GESTAO
ESTRATEGICA

ATIVIDADES REALIZADAS: Coordenacdo das atividades de elaboracdo, implementacéo
e monitoramento do planejamento estratégico; Supervisdo da area de gerenciamento de
projetos; Realizacdo e presidéncia das Reunifes de Analise da Estratégia — RAE';
Acompanhamento das agdes que visem a otimizacdo de processos de trabalho; Sistematizagdo
da producdo de dados estatisticos obtidos mediante informagfes das areas jurisdicionais e
administrativas.

VINCULACAO: Presidéncia do Tribunal de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-3

TITULARIDADE: COORDENADOR DO NUCLEO DE ESTATISTICA E GESTAO
ESTRATEGICA

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor efetivo do Poder Judiciario do Estado
de Roraima com certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contébeis, Direito,
Economia, Gestdo Publica ou de especializacdo em Gestdo Estratégica ou area correlata,
expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENA(;AO DE PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO

ATIVIDADES REALIZADAS: Elaboragdo, implementacdo e monitoramento do
planejamento estratégico; Acompanhamento e avaliacdo do cumprimento dos objetivos e
metas da organizacdo; Participacdo do processo de elaboracdo da proposta orcamentéaria e
orientacdo sobre as prioridades do planejamento estratégico; Manutencao de intercambio com
outros tribunais em assuntos relacionados ao planejamento estratégico; ldentificacdo e
compartilhamento das melhores praticas de gestdo nos tribunais e divulgacdo junto ao
Departamento de Gestdo Estratégica do CNJ.

VINCULACAO: Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
REQUISITOS BASICOS: Servidor publico efetivo com certificado de nivel superior em
Administracdo, Ciéncias Contébeis, Direito, Economia, Gestdo Publica ou de especializagdo
em Gestdo Estratégica ou area correlata, expedido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENACAO DE ANALISE DE DADOS

ATIVIDADES REALIZADAS: Compilacdo da producdo de dados estatisticos obtidos
mediante informacGes das areas jurisdicionais e administrativas; Andlise dos dados com vista
a producdo de estudos fundamentados em tabelas e graficos para subsidiar o processo de
tomada de decisdo da gestdo; Atualizacdo periodica do Sistema de Dados Estatisticos do
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Poder Judiciario; Sistematizacdo do acompanhamento comparativo entre metas previstas e
metas realizadas.

VINCULACAO: Nucleo de Estatistica e Gestdo Estratégica.

CARGO EM COMISSAQO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: COORDENADOR DE ANALISE DE DADOS

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico efetivo com certificado de nivel
superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia, Gestdo Publica ou
Anélise de Sistemas, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ESCRITORIO DE PROJETOS

ATIVIDADES REALIZADAS: Sistematizacdo do roteiro de planejamento e
acompanhamento de projetos; Apoio e assessoria técnica aos gestores de projetos;
Acompanhamento do desenvolvimento dos projetos e andlise das requisicdes de mudanca;
Avaliacdo do desenvolvimento de cada projeto e fornecimento de informagdes para a alta
administracdo por meio de relatério periddico de acompanhamento.

VINCULAGCAO: Ncleo de Estatistica e Gest&o Estratégica.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: COORDENADOR DO ESCRITORIO DE PROJETOS

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento, coordenacdo e supervisao 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; Comprovacgéo da adesdo as normas e diretrizes fixadas
pela Administracdo; Contribuicdo para promover a eficiéncia operacional da entidade;
Coordenacdo das auditorias internas; Acompanhamento da elaboragdo dos Relatorios de
Gestdo Fiscal; Emissdo de pareceres técnicos sobre 0s processos de compras, de contratacdo
de obras e servicos e sobre prestacdes de contas; Assessoria direta ao Presidente do Tribunal
de Justica no que diz respeito aos processos licitatorios, célculos financeiros e aplicacdo de
penalidades a empresas; Apoio ao Controle Externo no exercicio de sua missao institucional.
VINCULACAO: Presidéncia do Tribunal de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-3

TITULARIDADE: COORDENADOR DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo do Poder Judiciario do
Estado de Roraima, com certificado de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
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Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENA(}AO DE AUDITORIA

ATIVIDADES REALIZADAS: Elaboracdo de planos/programas de trabalho de auditoria
para as unidades administrativas do Poder Judiciério; Exame da documentagdo 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;
Verificacdo se 0s procedimentos estabelecidos asseguram o cumprimento das diretrizes
estabelecidas pela Administracdo, das leis, regulamentos, normas e outras disposi¢fes de
observancia obrigatoria.

VINCULAGCAO: Ncleo de Controle Interno.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: COORDENADOR DE AUDITORIA

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENACAO DE ACOMPANHAMENTO DE
GESTAO

ATIVIDADES REALIZADAS: Verificagdo do desempenho das atividades administrativas
com base nas normas e nas rotinas, meétodos e procedimentos estabelecidos pela
administragdo, segundo os 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 0s
principios da economicidade, eficiéncia e efetividade; Controle do cumprimento, pelas
unidades do Poder Judiciario, das normas, métodos e procedimentos estabelecidos pela
administracdo, desenvolvendo trabalhos de orientagdo; 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 atuacao.

VINCULAGAO: Ncleo de Controle Interno.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO DE GESTAO
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico efetivo com certificado de nivel
superior em Administracao, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica ou com
especializacdo em Auditoria, Controladoria ou area correlata, expedido por institui¢do oficial
de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENACAO DE ACOMPANHAMENTO DE
GESTAO DE PESSOAL
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ATIVIDADES REALIZADAS: Verificacdo do desempenho das atividades relativas a
gestdo de pessoas com base nas normas e nas rotinas, métodos e procedimentos estabelecidos
pela administracéo, segundo os principios da economicidade, eficiéncia e efetividade; Analise
da exatiddo, da legalidade e da suficiéncia dos atos de admissdo ou desligamento de pessoal, a
qualquer titulo, e dos atos de concessdo de aposentadoria e de pensdo; Analise dos
procedimentos adotados na elaboracgéo e pagamento de folhas de pagamento, dos pagamentos
de beneficios, das consignacgdes, convénios, contratos e do recolhimento de encargos; 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.
VINCULAGCAO: Nicleo de Controle Interno.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: COORDENADOR DE ACOMPANHAMENTO DE GESTAO DE
PESSOAL

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico 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 oficial
de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE PRECATORIOS

ATIVIDADES REALIZADAS: Assessoria a Presidéncia do Tribunal na observancia da
ordem cronoldgica de quitacdo dos precatorios, no ambito de competéncia do Tribunal;
Recebimento, registro, analise e conferéncia das pecas exigidas para formacdo dos
precatorios, certificando sua regularidade; Manutencdo de registro atualizado dos precatorios,
segmentado por natureza e preferéncia; Preparo dos oficios requisitérios aos entes devedores;
Expedicdo de certidao, indicando os precatdrios por ente, para fins de encaminhamento para
inclusdo no orgcamento do exercicio seguinte; Proposicdo de atos normativos que disciplinem
procedimentos relativos ao processamento e ao cumprimento de precatérios, no ambito do
Tribunal; Atualizacdo permanente dos instrumentos e procedimentos inerentes a gestdo de
precatorios, em compatibilidade com as mudancas e inovacGes no ordenamento juridico;
Levantamento de precatorios pendentes, solicitando as areas competentes dados ou
informagdes para agilizar sua tramitacdo no Tribunal, Apoio técnico e administrativo ao
Presidente e subsidio ao funcionamento de atividades que visem a conciliagdo, na quitacéo de
precatdrios; Controle das conciliagGes efetivadas, para baixa dos precatorios nos registros do
Tribunal; Atendimento as partes, prestando as informacdes demandadas; Cumprimento fiel da
legislagdo sobre a matéria, acompanhando as mudangas na legislacdo e na tecnologia
disponivel para aplicacdo no alcance dos objetivos do Ndcleo.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia do Tribunal de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-3

TITULARIDADE: COORDENADOR DO NUCLEO DE PRECATORIOS

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor pablico efetivo com certificado de nivel
superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia, expedido por
instituigdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE REPERCUSSAO GERAL E
RECURSOS REPETITIVOS

ATIVIDADES REALIZADAS: Indicacdo e manutencdo de dados atualizados, tais como
nome, telefone e correio eletrnico, do responsavel pelo contato com o Supremo Tribunal
Federal e com o Superior Tribunal de Justica, no que diz respeito a sistematica da repercussao
geral e dos recursos repetitivos; Uniformizacdo do gerenciamento dos processos submetidos a
sistematica da repercussdo geral e dos recursos repetitivos; Monitoramento dos 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; Manutencdo e disponibilizacdo de dados atualizados sobre 0s
recursos sobrestados no Tribunal, identificando o acervo a partir do tema e do recurso
paradigma conforme a classificagéo realizada pelo Supremo Tribunal Federal e pelo Superior
Tribunal de Justica; Auxilio aos 6rgdos julgadores na gestdo do acervo sobrestado;
Informacdo sobre a publicagdo dos acérddos dos recursos paradigmas e garantia do
encaminhamento dos processos sobrestados ao oOrgdo julgador competente, para as
providéncias previstas no 8 3° do art. 543-B e nos incisos | e Il do § 7° do art. 543-C do CPC;
Recebimento e compilacdo dos dados referentes aos recursos sobrestados nas Turmas e
Colégios Recursais e nos Juizos de Execucdo Fiscal; Elaboragdo trimestral de relatorio
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 vinculacdo aos temas e recursos paradigmas no Supremo Tribunal Federal e no
Superior Tribunal de Justiga.

VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia do Tribunal de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-3

TITULARIDADE: COORDENADOR DE NUCLEO DE REPERCUSSAO GERAL E
RECURSOS REPETITIVOS

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ESCOLA DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO
DE RORAIMA

ATIVIDADES REALIZADAS: Diregdo dos servicos administrativos e atos escolares, em
observancia e cumprimento das leis de ensino, das Resolu¢es do Tribunal e das normas de
seu Regimento Interno; Proposicdo de politica de formacdo e desenvolvimento dos
magistrados e servidores, como parte integrante da politica interna de formacdo e
desenvolvimento de pessoas do Poder Judiciario do Estado de Roraima; Estabelecimento das
diretrizes académicas e administrativas da Escola e supervisdo de sua execugdo, consoante
disposicdo do Regimento Interno; Zelo pela melhor consecugdo dos fins da Instituicio;
Presidéncia do Conselho Consultivo; Encaminhamento ao Conselho Consultivo das
conclusdes para proposic¢des das reformas legislativas, bem como das propostas orgcamentarias
anuais; Aprovacao do plano anual de atividades da Escola do Poder Judiciario de Roraima —
EJURR; Deciséao sobre os pedidos de matricula dos magistrados e servidores, dando as raz6es
nos casos de indeferimento; Cancelamento de matricula de magistrados e servidores, por
decisdo fundamentada; Imposicdo aos alunos das penas de admoestacdo, repreensdo e
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suspensdo; Homologacéo da lista dos instrutores e conteudistas integrantes do corpo docente;
Escolha dos servidores e coordenadores da Escola, encaminhando requerimento de nomeacéo
ao Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Roraima; Supervisdo da elaboracdo do
contetdo programatico dos cursos para magistrados; Defini¢cdo dos cursos prioritarios para
magistrados a serem realizados, bem como carga horéria, respectivo cronograma de atividades
e forma de avaliagdo; 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, periddicos e/ou livros, com temas relacionados a area juridica e
administrativa; Decisdo sobre a conveniéncia ou ndo de contratacdo de cursos.
VINCULACAO ADMINISTRATIVA: Presidéncia do Tribunal de Justica.
TITULARIDADE: DIRETOR DA ESCOLA DO JUDICIARIO

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENACAO DE FORMACAO E
APERFEICOAMENTO

ATIVIDADES REALIZADAS: 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; Elaboracdo 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;
Tabulagdo de dados das avaliagcbes de reagdo 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 cursos junto a Escola Nacional de Formacdo 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 manifestacdes quanto a
conveniéncia ou ndo de contratacdes de cursos nao previstos no Plano Anual de Capacitacdo;
Proposicdo de politica de formacdo e desenvolvimento dos magistrados e servidores, como
parte integrante da politica interna de formacdo e desenvolvimento de pessoas do Poder
Judiciario do Estado de Roraima; Supervisdo a elaboracdo de conteldo 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 horéria, 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 confeccdo 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 prepara¢do do ambiente para 0s cursos.

VINCULACAO: Escola do Poder Judiciario do Estado de Roraima.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12
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TITULARIDADE: COORDENADOR DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de nivel
superior em Pedagogia, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE  ADMINISTRATIVA: COORDENACAO DE  TECNOLOGIA
EDUCACIONAL

ATIVIDADES REALIZADAS: Implantacdo e exploracdo das interfaces entre a
comunicacdo, as tecnologias da informética 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, laboratorios e bibliotecas correspondentes a
area das tecnologias aplicadas a educacdao semipresencial e a distancia; Oferta de cursos de
formacdo inicial e continuada na modalidade a distancia; Acompanhamento e execucdo das
acOes de formacdo e aperfeicoamento na modalidade de Educacdo a Distancia e
semipresencial, Atualizacdo e ordenacdo do acervo digital do ambiente virtual de
aprendizagem e o sitio da Escola do Poder Judiciario de Roraima - EJURR na rede mundial
de computadores; Proposicdo do formato e da midia a ser utilizado nos cursos de EaD,
promovidos pela EJURR; Supervisdo e definicdo em conjunto com as Coordenagdes de
Formacdo 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; Atualizacéo
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.
VINCULAGCAO: Escola do Poder Judiciario do Estado de Roraima.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: COORDENADOR DE TECNOLOGIA EDUCACIONAL
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor pablico efetivo com certificado de nivel
superior, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENACAO DE REGISTRO,
ORGANIZACAO E INFORMACAO

ATIVIDADES REALIZADAS: Organizagédo da vida funcional do pessoal em atividade na
Escola; Atualizagdo do cadastro de instrutores internos da Escola; Apresentacdo 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
atualizacao da legislacdo e da normatizacdo da Escola do Judiciario, orientando a Diretoria e
as Coordenacgdes em tudo quanto se relacione a aplicacéo 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 pés-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,
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documentos pertinentes a vida académica de cada magistrado e servidor; Organizacdo e
atualizacdo da escrituragéo escolar, do arquivo, legislacdo e normas educacionais, diretrizes e
outros estatutos legais de interesse da instituicdo escolar; Emissdo de documentos, tais como
certides e declaracOes, referentes aos cursos, instrutores e alunos; Expedigéo e registro de
certificados; Coordenacdo do processo de matricula dos alunos nos cursos, assim como da
documentacao necessaria; Emissdo dos diarios assim como orientagdes 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; Atualizacdo dos livros e sistemas
da Escola; Instrucdo de Procedimentos Administrativos com a documentagdo de sua
competéncia.

VINCULACAO: Escola do Poder Judiciario do Estado de Roraima.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: COORDENADOR DE REGISTRO, ORGANIZAQAO E
INFORMACAO

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de nivel
superior, expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
ATIVIDADES REALIZADAS: Elaboragdo e publicacdo dos editais de licitagdo; Emisséo
do Certificado de Registro Cadastral; Recebimento e organizac¢do da documentagdo pertinente
a emissdo do Certificado de Registro Cadastral fornecido pelo Tribunal de Justica;
Observacdo dos procedimentos licitatorios; Exame, avaliacdo e julgamento, com 0s membros
da Comissdo, da melhor proposta, dentre as apresentadas, que atenda a administracdo;
Organizacdo e atualizacdo do cadastro de fornecedores; Andlise e conferéncia da
documentacao das empresas que participardo dos certames licitatorios.

VINCULACAO: Presidéncia do Tribunal de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-5

TITULARIDADE: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de nivel
superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica,
expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

ATIVIDADES REALIZADAS: Convocagdo das pessoas envolvidas na sindicancia e nos
processos administrativos disciplinares; Qualificagdo, inquiricdo e reducdo a termos de
declaractes e depoimentos; Determinacdo ou autorizacdo de diligéncias, vistorias, juntada de
documentos, e quaisquer outras providéncias consideradas necessarias; Determinagdo de
encaminhamento de expedientes; Numerag&o e rubrica das folhas dos autos; Encaminhamento
a autoridade instauradora dos autos da sindicancia com relatério final.

VINCULAGCAO: Corregedoria Geral de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-5
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TITULARIDADE: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COMISSAO PERMANENTE DE AVALIA(;AO DE
DOCUMENTOS

ATIVIDADES REALIZADAS: Estabelecimento da Politica de Gestdo Documental do
Tribunal de Justica do Estado de Roraima, visando a salvaguarda do patriménio documental,
por seu valor de prova e informagao e de instrumento de apoio & administragdo, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico; Desenvolvimento dos instrumentos arquivisticos de gestdo
documental do TJRR, bem como sua revisdo, atualizacdo e adaptacdo quando se fizer
necessario; Orientacdo e promocdo da identificacdo, avaliacdo e defini¢do da destinacdo e dos
prazos de guarda dos documentos de arquivo, tendo em vista a preservagdo daqueles
selecionados para guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de valor; Validacdo das
diretrizes para elaboracdo de Listagem de Eliminacdo de documentos e Termo de Eliminacao
de documentos das Unidades do Tribunal de Justica do Estado de Roraima; Promogdo e
estimulo a realizacdo de estudos técnicos sobre a situagdo dos acervos arquivisticos
localizados nas unidades do Tribunal de Justica do Estado de Roraima; Incentivo a
capacitacdo 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 institui¢@es, cujas
finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e receber elementos de
informacdo e juizo, conjugar esforcos e encadear acdes; Supervisdo da disponibilizacdo dos
atos normativos do Poder Judiciario imediatamente apds a sua publicacdo; Interacdo com a
Secretaria de Tecnologia de Informacdo para desenvolver ferramentas tecnoldgicas de suporte
a prética da gestdo de informac6es e documentos.

VINCULAGCAO: Secretaria de Gestdo Administrativa.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-5

TITULARIDADE: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIA(;AO
DE DOCUMENTOS

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico efetivo com certificado de nivel
superior expedido em Administracdo, Arquivologia, Biblioteconomia, Direito, Economia,
Histdria ou Gestdo Pablica, expedido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COMISSAO PERMANENTE DE LEGISLAQAO E
JURISPRUDENCIA

ATIVIDADES REALIZADAS: Elaboracao 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 eletronica; Apoio aos desembargadores e suas
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assessorias juridicas, realizando pesquisa jurisprudencial dos acorddos e decisdes que
fornecem amparo jurisprudencial a tese defendida pelo relator; Recebimento, organizagéo e
distribuicdo, entre os membros da Comissdo, dos acérddos e decisbes a serem editadas e
cadastradas no banco de dados de jurisprudéncia do TJRR; Triagem e organizacdo dos
acorddos para indexacao por turma, matéria e assunto; Triagem e organizacdo dos acérddos 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 consolidacdo de Leis Estaduais, inerentes a organizacdo, estruturacdo e
normatizacdo do Poder Judiciario estadual, bem como, das resolucdes, provimentos e
portarias editadas por este; Coleta e cadastro dos acordaos e decisfes a serem realizados em
sistema eletronico informatizado e consequente disponibilizagdo na internet.
VINCULACAO: Presidéncia do Tribunal de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-5

TITULARIDADE: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LEGISLACAO E
JURISPRUDENCIA

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico efetivo com certificado de nivel
superior em Direito expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ASSESSORIA DE CERIMONIAL

ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento do roteiro das solenidades realizadas pelo
Poder Judiciario do Estado de Roraima; Analise das variaveis que podem ocorrer em uma
cerimdnia, planejando estratégias para preveni-las; Definicdo do local, horario, publico, tipo
de convite e programacéo visual apropriados para cada evento; Levantamento de todos os
itens dos apoios administrativos, operacionais, logisticos, de pessoal e externos necessarios;
Elaboracéo de protocolo de implantagcdo com as precedéncias e tratamentos, de acordo com a
legislacdo especifica; Promocdo de relacionamento amistoso com os servidores e demais
Poderes e 6rgdos publicos; Desenvolvimento de atividades de cunho social, esportivo ou
cultural; Manutencdo de cadastros atualizados dos 6rgdos 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.

VINCULACAO: Presidéncia do Tribunal de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-7

TITULARIDADE: ASSESSOR DE CERIMONIAL

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

ATIVIDADES REALIZADAS: Assessoria a Presidéncia na definicdo do marketing
institucional; Assessoria & alta administracdo em assuntos jornalisticos; Assessoria aos
magistrados e 0s gestores administrativos em assuntos jornalisticos e de divulgacéo;
Planejamento, direcdo e coordenagdo das acles relativas a divulgacdo de eventos e de
servigos institucionais; Recepcdo e acompanhamento de profissionais da midia no Tribunal,
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Acompanhamento da execucdo de contratos de prestacdo de servicos que forem solicitados
pela Assessoria; Zelo pela imagem institucional do Tribunal e proposicdo da integracdo de
novas ferramentas de divulgacéo jornalistica e publicitaria; Atualizacdo e cumprimento, sob a
supervisdao do Presidente, da politica de comunicacdo do Tribunal; Acompanhamento
permanentemente da publicacdo de noticias relacionadas ao Tribunal e proposicdo das
medidas de divulgacdo que se mostrarem adequadas; Divulgagdo, na internet, sob a
supervisdo do Presidente, de artigos, revistas e VTs do Tribunal; Divulgacdo de servicos,
projetos, programas e mutirdes de conciliagéo, conforme orientagéo dos setores envolvidos;
Planejamento e desenvolvimento de pecas de divulgacdo para campanhas internas e externas
de interesse institucional, conforme orientacdo dos setores envolvidos.

VINCULACAO: Presidéncia do Tribunal de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-7

TITULARIDADE: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Certificado de conclusio de nivel superior em
Comunicacéo Social, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ASSESSORIA MILITAR

ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento, organizacdo e implementacdo do esquema de
seguranca fisica das instalaces do Tribunal de Justica e demais 6rgdos subordinados,
inclusive da residéncia dos desembargadores, bem como, promogdo da seguranca pessoal ao
Presidente, aos magistrados e aos visitantes; Estabelecimento de relacdes do Presidente do
Tribunal de Justiga 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 6rgdos vinculados ao Gabinete Militar;
Planejar e coordenacdo de medidas de prevencao e combate a incéndio nos prédios do Poder
Judiciario; Planejamento e coordenacdo do sistema de seguranca da Justica Especial Volante;
Representacdo militar do Presidente do Tribunal de Justica; Planejamento e coordenacao dos
programas de instrugdo, qualificacdo e treinamento dos policiais militares integrantes de seu
contingente; Expedicéo, recebimento e arquivo de documentos de sua algada.
VINCULAGCAO: Presidéncia do Tribunal de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-7

TITULARIDADE: ASSESSOR MILITAR

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Oficial da Policia Militar com Certificado de
concluséo de nivel superior, emitido por institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: OUVIDORIA

ATIVIDADES REALIZADAS: Coordenagdo e manutengédo do canal de comunicacgdo direta
entre o cidad@o e o Poder Judiciario do Estado, com vistas a orientacdo e transmissdo de
informacdes e colaboragéo para o aprimoramento das atividades desenvolvidas pelo Tribunal
de Justica.

VINCULACAO: Corregedoria Geral de Justica

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: COORDENADOR DA OUVIDORIA
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REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor pablico efetivo com certificado de nivel
superior expedido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GERAL

ATIVIDADES REALIZADAS: Coordenacao, supervisdo, acompanhamento e avaliacdo das
atividades das Secretarias vinculadas; Assessoria a Presidéncia em assuntos relacionados a
Administracdo do Tribunal de Justica do Estado de Roraima; Promocédo de relacionamentos
com os Desembargadores sobre assuntos administrativos referentes a seus gabinetes.
VINCULACAO: Presidéncia do Tribunal de Justica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-1

TITULARIDADE: SECRETARIO GERAL

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
ATIVIDADES REALIZADAS: Coordenacdo e supervisdo das atividades das Divisbes e
Secdes subordinadas a Secretaria; Deliberacdo quanto a pedidos de férias, licengas,
afastamentos, folgas compensatérias, auxilio natalidade e horario especial ao servidor
estudante; Controle de folhas de pagamento, consignagdes, convénios, contratos e encargos;
Controle da emissdo anual da RAIS, DIRF e comprovante de rendimentos; Controle mensal
da emissdo das relacBes de contribuicdo previdenciaria; Coordenacdo da organizacdo dos
registros e assentamentos funcionais dos magistrados e servidores, ativos, inativos e
pensionistas; Coordenacdo das atividades de posse como: cadastramento de funcionérios,
confeccdo de crachas e identidades funcionais, bem como encaminhamento de informacdes ao
Tribunal de Contas do Estado de Roraima sobre atos de admissédo; Acompanhamento do
quadro de servidores efetivos, comissionados, cedidos, estagiarios, ativos, inativos e
pensionistas, quanto a substituicdo, remocao, averbacao de tempo de servigo; Coordenacdo da
publicacdo de atos, portarias de nomeacdo, exoneracdo, designacdo, dispensa, lotacéo,
remocao e outros; Organizacdo anual do Quadro de Antiguidade e Tempo de Servico dos
Magistrados.

VINCULAGAO: Secretaria Geral.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-2

TITULARIDADE: SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CALCULOS E PAGAMENTOS
ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento, coordenacdo e supervisao das atividades das
SecOes subordinadas; Controle e acompanhamento da elaboracdo das folhas de pagamento e
seus encargos; Acompanhamento e coordenacéo anual da elaboracdo da DIRF e comprovante
anual de rendimentos; Analise dos demonstrativos de calculos de diarias, horas extras, verbas
indenizatorias, diferencas de substituicoes.
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VINCULACAO: Secretaria de Gestdo de Pessoas.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE CALCULOS E PAGAMENTOS
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de nivel
superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica,
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEQAO DE ADIVIINISTRAC;AO DE FOLHA DE
PAGAMENTO

ATIVIDADES REALIZADAS: Elaboracdo, emissdo e controle das folhas de pagamento
mensal, de férias (antecipacdo salarial), de indenizacdo, de gratificacdo natalina e
suplementares; Elaborar a DIRF, GFIP, IPER, PRESSEM e outros relatérios de Institutos de
Previdéncia para encaminhamento aos Orgdos competentes; Elaboracdo mensal dos
comprovantes de rendimentos das respectivas folhas de pagamento, bem como o0 envio aos
servidores e magistrados inativos; Encaminhamento das informacdes das folhas de pagamento
ao Tribunal de Contas do Estado de Roraima; Elaboracdo e emissdo da Cédula-C dos
servidores e magistrados; Controle das consignac6es facultativas e compulsorias; Prestacdo de
informagdes ao Tribunal de Contas Estadual e aos demais 6rgdos de controle, sempre que
solicitado; Controle do teto remuneratério dos servidores e magistrados; Elaboracdo de
certiddes e declaracbes quanto a remuneracdo, a incidéncia de pensdo alimenticia, o
quantitativo de dependentes para fins de Imposto de Renda e relativa a descontos.
VINCULAGCAO: Diviso de Calculos e Pagamentos.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRA(;AO DE FOLHA DE
PAGAMENTO

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE DEMONSTRATIVOS DE CALCULOS
ATIVIDADES REALIZADAS: Andlise e elaboracdo dos demonstrativos de célculos
referentes aos subsidios, vencimentos, auxilios, gratificagdes e indenizagdes inerentes aos
magistrados e servidores; Analise e elaboragdo de demonstrativos de célculos necessarios ao
planejamento financeiro e orgamentario; Andlise e elaboracdo dos demonstrativos de célculos
de diarias, bem como emissdo dos respectivos relatérios; Analise e elaboracdo dos
demonstrativos de calculos das diferengas de substituicbes e vencimentos de cargo
comissionado; Analise e elaboracdo dos demonstrativos de calculos de servigo extraordinario,
verbas indenizatdrias, ajuda de custo, gratificacdo de produtividade, anuénios, atualizacdo de
quintos e diferenca do adicional de férias.

VINCULACAO: Divisio de Calculos e Pagamentos.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE DEMONSTRATIVOS DE CALCULOS
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor pablico efetivo com certificado de nivel
superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia, gestdo Financeira, Gestdo Publica
ou Matematica expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEQAO DE BENEFICIOS

ATIVIDADES REALIZADAS: Acompanhamento, coordenacdo e fiscalizacdo do contrato
de prestacdo de assisténcia médica e hospitalar, inclusive, providenciando as inclusdes e
exclusdes de beneficiarios; Acompanhamento, coordenacdo e fiscalizacdo dos convénios de
consignagdes facultativas, com as instituicGes bancarias e de ensino, sindicatos, associagdes e
outros instituidos por termo de acordo; Acompanhamento, coordenacéo e fiscalizacdo dos
contratos/convénios de estagiarios e guardas mirins, mantendo controle, arquivo, registro e
quadro de lotacdo atualizado; Emissdo de certiddes e declaracGes dos estagidrios e guardas
mirins.

VINCULACAO: Diviséo de Calculos e Pagamentos.

CARGO EM COMISSAQO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE BENEFICIOS

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
ATIVIDADES REALIZADAS: Coordenacdo das atividades das se¢des vinculadas a
Divisdo; Assessoria ao Secretario de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas em assuntos
relacionados a sua pasta; Acompanhamento das atividades de admissdo de magistrados e
servidores; Acompanhamento dos procedimentos adotados quanto a homologacao de estagio
probatorio e desenvolvimento na carreira dos servidores; Elaboracdo de minutas de projetos
de lei, resolucdes, portarias e atos referentes a gestdo de pessoas; Coordenacdo de programas
de seguranca e qualidade de vida no trabalho; Coordenacdo de programas motivacionais;
Mensuracdo do clima organizacional do TJRR; Coordenacdo das atividades referentes a
Gestéo por Competéncias.

VINCULACAO: Secretaria de Gestdo de Pessoas.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de nivel
superior em Administracdo, Direito, Gestdo Publica, Pedagogia ou Psicologia, expedido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE ADMISSAO E DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAL

ATIVIDADES REALIZADAS: Atividades de admissdo de Magistrados e Servidores;
Avaliacdo de desempenho para fins de estagio probatorio e progressdo funcional; Organizagado
e remessa de documentagcdo dos procedimentos de homologacdo de estagio probatorio e
progressdo funcional, observando os prazos legais e regimentais, mantendo registro
atualizado; Informagdes ao Tribunal de Contas do Estado referentes a concurso publico,
admissdo e vacéncia de pessoal, conforme estabelecido nas Instru¢cBes Normativas desse
Orgdo; Instrucio de procedimentos de Nomeagdo, Exoneragdo, Substituicdo, Cesso,
Requisicdo, Vacancia, Recondugéo, Reintegracéo e Readaptacéo.

VINCULACAO: Divis&o de Desenvolvimento de Pessoal.



=F

e

PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DE RORAIMA

Comissdo Permanente de Legislacdo
e Jurisprudéncia

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SEQAO DE ADMISSAO E DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAL

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE GESTAO DA QUALIDADE DE VIDA
NO TRABALHO

ATIVIDADES REALIZADAS: Levantamento de dados com vistas a elaboracdo de
diagndsticos e plano de acdo e projetos sobre qualidade de vida no trabalho; Aplicacdo de
instrumentos de avaliacdo de resultados, abordando os aspectos quantitativos e qualitativos
dos planos de acdo e dos projetos desenvolvidos; Promogéo de parcerias internas e externas
que possibilitem a implantacdo e a manutencdo dos projetos desenvolvidos; Elaboracdo e
execucdo de estudos e projetos de prevencdo de doencas, enfermidades odontoldgicas,
Disturbios Osteomusculares Relacionados ao Trabalho — DORT - e de promoc¢édo de saude,
por meio de campanhas, palestras, vacinagbes e exames laboratoriais, entre outros;
Desenvolvimento de estudos e projetos a fim de favorecer a melhoria do clima
organizacional; Elaboracdo e manutencdo dos bancos de talentos; Estudos para adequacéo de
mobilidrios, equipamentos e ferramentas de trabalho as caracteristicas dos servidores, de
modo a reduzir a intensidade dos esforcos aplicados e corrigir posturas desfavoraveis na
realizacdo de movimentos repetitivos; Planejamento e coordenacdo de projetos que propiciem
a realizacdo de exercicios laborais por magistrados e servidores nas unidades do Tribunal,
Elaboracdo anual de relatorios estatisticos, quantitativos e qualitativos sobre as atividades
desenvolvidas, bem como pesquisas e estudos, com vistas a manter e melhorar a qualidade do
servico prestado.

VINCULACAO: Divisio de Desenvolvimento de Pessoal.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SE(;AO DE GESTAO DA QUALIDADE DE VIDA NO
TRABALHO

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL
ATIVIDADES REALIZADAS: Coordenacdo das atividades das segdes vinculadas a
Divisdo; Assessoria ao Secretario de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, em assuntos
relacionados a sua pasta; Acompanhamento da movimentagdo no Quadro de Pessoal do Poder
Judiciario; Acompanhamento e coordenacdo da elaboracdo anual da RAIS; Encaminhamento
ao Conselho Nacional de Justica de relatorios, referentes ao quadro de pessoal, sempre que
solicitado; Acompanhamento da publicagdo de Atos e Portarias; Acompanhamento da
elaboracdo de certiddes, declaragOes e informag0es cadastrais dos magistrados e servidores;
Controle e acompanhamento da programacéo de férias, recesso, licencas e afastamentos dos
magistrados e servidores;

VINCULACAO: Secretaria de Gestdo de Pessoas.
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CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAL

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico efetivo com certificado de nivel
superior em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Gestdo Puablica, expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS
ATIVIDADES REALIZADAS: Cadastro, organizacdo e atualizacdo dos registros e
assentamentos funcionais dos Magistrados e Servidores ativos, inativos e dos pensionistas;
Elaboracdo da RAIS; Arquivo, organizacdo e controle de frequéncias; Instrucdo dos
procedimentos administrativos relativos as faltas injustificadas, horario especial, suprimento
de fundo e averbacao de tempo de servigo; Organizagéo e arquivo dos assentamentos relativos
aos servidores ativos e aos exonerados; Emissdo de certiddes, declaracdes e informacdes
cadastrais dos servidores e magistrados; Elaboracdo do quadro de antiguidade dos
magistrados.

VINCULACAO: Divis&o de Gestdo de Pessoal.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SEQAO DE REGISTROS FUNCIONAIS

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE
MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL

ATIVIDADES REALIZADAS: Acompanhamento e controle diario do Quadro de Pessoal
do Tribunal, quanto a movimentacdo de servidores e magistrados, através da publicacdo de
atos e portarias; Publicacdo de atos e portarias de nomeacdo, exoneracdo, designacéo,
dispensa, lotacdo, remocdo, licencas e outros; Instrugdo de procedimentos administrativos
relativos @ movimentacdo de servidores (remoc¢ao/permuta); Atualizacdo do quadro de lotacéo
dos servidores e encaminhamento ao Conselho Nacional de Justica, sempre que solicitado;
Controle da substituicdo de magistrados quando de seus afastamentos e comunicacgdo direta
com 0s respectivos substitutos.

VINCULACAO: Diviso de Gesto de Pessoal.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE
MOVIMENTACAO DE PESSOAL

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
concluséo de curso de graduagdo de nivel medio, emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE LICENCAS E AFASTAMENTOS

ATIVIDADES REALIZADAS: Acompanhamento e controle da programacdo de férias e de
recesso dos magistrados e servidores; Acompanhamento e atualizagdo do Quadro de
Magistrados quanto as férias, recesso e licencas; Emissao de certiddes referentes as férias e
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recessos de magistrados e servidores; Instrucdo de procedimentos administrativos relativos a
férias, recesso, folga compensatoria, licencas para tratamento de saude, falecimento,
paternidade, doacdo de sangue, a gestante, a adotante, por motivo de doenca em pessoa da
familia, por motivo de afastamento do cdnjuge ou companheiro, para o servico militar, para
atividade politica, para tratar de interesses particulares, para desempenho de mandato classista
e afastamento para exercicio de mandato eletivo.

VINCULACAO: Diviséo de Gestdo de Pessoal.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE LICENCAS E AFASTAMENTOS
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel médio, emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
ATIVIDADES REALIZADAS: Gestdo de todos os contratos celebrados pelo Poder
Judiciario; Zelo pela completa instru¢do dos procedimentos de compras, contratacdo ou obras
mediante aprovacao de Termo de Referéncia ou Projeto Basico; Aplicacdo de penalidades e
sancOes as empresas que descumprirem suas obrigacGes; Aprovacdo de pareceres e minutas
de Contratos, Termos Aditivos e Apostilamentos; Formalizacdo das compras mediante
licitacdo dispensavel ou inexigivel; Autorizacdo para pagamento das empresas contratadas
pelo Poder Judiciario; Coordenacdo das atividades das Divisbes e SecGes sob sua
responsabilidade.

VINCULACAO: Secretaria Geral.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-2

TITULARIDADE: SECRETARIO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE PROTOCOLO GERAL

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

VINCULAGAO: Secretaria de Gestdo Administrativa.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE PROTOCOLO GERAL

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE PROTOCOLO JUDICIAL
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ATIVIDADES REALIZADAS: Recebimento de peticBes; Processamento dos recursos
originarios; Processamento dos recursos oriundos da Justica de 1° Grau; Distribuicdo de
feitos.

VINCULAGCAO: Secretaria de Gestdo Administrativa.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SEC}AO DE PROTOCOLO JUDICIAL

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusédo de curso de graduacdo de nivel superior em Direito, emitido por instituicdo oficial
de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE BIBLIOTECA

ATRIBUICOES: Organizacdo 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 modernizacdo dos servigos, emitindo parecer em sua area de
competéncia; Promocdo de intercdmbio e colaboracdo técnica com bibliotecas, centros
culturais e demais entidades afins; Gerenciamento do cumprimento de contratos e convénios
celebrados com bancos de dados e revistas juridicas especializadas que visem ao
fornecimento de material a compor o acervo de jurisprudéncias do Poder Judiciario do Estado
de Roraima; Disponibilizacdo dos atos normativos do Poder Judiciario imediatamente apos a
sua publicagéo.

VINCULACAO: Secretaria de Gestdo Administrativa.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE BIBLIOTECA

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusédo de curso de graduacdo em Biblioteconomia, emitido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE ARQUIVO

ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento, orientacdo e execucdo das atividades de
identificacdo das espécies documentais e participacdo no planejamento de novos documentos;
Definigdo, implementacdo, acompanhamento e controle de programas, projetos e agdes que
visem a normatizacdo e a racionalizacdo de procedimentos, sistemas e instrumentos, para
andlise, classificagdo, organizacdo, arquivamento, retencdo, transferéncia ou eliminagdo de
documentos; Coordenacdo dos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico- administrativa;
Planejamento, organizacdo e execugdo dos servigcos de conservacgdo e preservagdo do acervo
arquivistico; Planejamento da automacgdo aplicada aos arquivos; Avaliacdo e selecdo dos
documentos para fins de preservagdo; Elaboracéo de pareceres e trabalhos de complexidade
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sobre assuntos arquivisticos; Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes; Planejamento quanto ao tratamento técnico dos documentos.

VINCULACAO: Secretaria de Gestdo Administrativa.

CARGO EM COMISSAQO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE ARQUIVO

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS
ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento, coordenacao e supervisao das atividades das
Sec0Oes subordinadas; Organizacao da programacdo de compras, contratacGes e realizacdes de
servigos; Supervisdo da distribuicdo de notas de empenho; Supervisdo do controle da
vigéncia/saldo das aquisicdes realizadas mediante Registro de Precos; Supervisdo do controle
da vigéncia/saldo de todos os contratos celebrados pelo Poder Judiciario do Estado de
Roraima; Elaboracdo de demonstrativos de acompanhamento de todas as acles
administrativas da gestdo inerentes a compras e contratagfes; Supervisao e acompanhamento
dos prazos de execucdo de compras e contratos e notificacdo das empresas fornecedoras e/ou
contratadas, quando necessario.

VINCULACAO: Secretaria de Gestdo Administrativa.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE COMPRAS
ATIVIDADES REALIZADAS: Realizacdo de pesquisas de precos bens e/ou servicos de
interesse do Poder Judiciario; Instrucdo e preparo dos procedimentos de compras de bens ou
servicos através da elaboracdo de Mapas Comparativos de Precos; Atualizacdo do Cadastro de
Fornecedores; Atualizacdo do controle de todas as Atas de Registro de Precos (saldo e
vigéncia) celebradas pelo Poder Judiciario; Distribui¢cdo das notas de empenho referentes a
aquisicdo de bens e servicos aos respectivos fornecedores, exceto as provenientes de servigo
mediante contrato; Atualiza¢do do Banco de Dados do Quadro Geral de Precos.
VINCULAGCAO: Divis&o de Gestio de Contratos.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO DE COMPRAS
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
concluséo de nivel médio, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEC;AO DE ACOMPANHAMENTO DE
CONTRATOS

ATIVIDADES REALIZADAS: Elaboracdo de minutas de acordos, contratos, cartas-
contrato, distratos, termos aditivos e outros congéneres; Promogdo das assinaturas dos
instrumentos contratuais; Manutencdo de arquivo atualizado e individualizado dos contratos;
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Manutencdo de controle atualizado dos Relatérios de Acompanhamento de Contrato;
Distribuicdo de notas de empenho referentes a aquisicdo de bens e servicos oriundos de
contratos aos respectivos fornecedores; Supervisao do controle do cumprimento do prazo de
entrega dos materiais e/ou conclusdo dos servigos; Instrucdo dos procedimentos
administrativos quanto a alteracdo, prorrogacao ou rescisao contratual; Controle do prazo de
vigéncia e o saldo de cada contrato; Emissdo de correspondéncia de notificacdo pelo
descumprimento de prazo de qualquer clausula contratual.

VINCULACAO: Divisio de Gestio de Contratos.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SEQAO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de nivel médio, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEQAO DE PROJETOS ADMINISTRATIVOS
ATIVIDADES REALIZADAS: Elaboracdo e auxilio aos demais setores do Tribunal na
elaboracdo de Termos de Referéncia e Projetos Béasicos referentes a aquisicdo de bens de
consumo ou permanentes pretendidas pelo Poder Judiciario; Elaboracdo e atualizacdo do
Manual de Descricdo de Bens Permanentes e de Consumo do Poder Judiciério; Manutengdo
do acervo atualizado de todos os Termos de Referéncia e de Projetos Basicos elaborados no
ambito do Poder Judiciario; Fornecimento de subsidios a elaboracdo das minutas dos editais
da Comissao Permanente de Licitacdo.

VINCULACAO: Divisio de Gestio de Contratos.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE PROJETOS ADMINISTRATIVOS
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de nivel superior, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS
TERCEIRIZADOS

ATIVIDADES REALIZADAS: Organizacao da programacdo de contratacOes e realizagoes
de servigos terceirizados; Supervisdo da distribuicdo de notas de empenho; Supervisdo do
controle da vigéncia/saldo das aquisicOes realizadas mediante Registro de Precos de contratos
terceirizados; Supervisdo do controle da vigéncia/ saldo de todos os contratos terceirizados
celebrados pelo Poder Judiciario do Estado de Roraima; Elaboragdo de demonstrativos de
acompanhamento de todas as agOes administrativas da gestdo inerentes as contratacoes;
Supervisdo e acompanhamento dos prazos de execucdo de compras e contratos e notificacéo
das empresas fornecedoras e/ou contratadas, quando necessario.

VINCULAGAO: Secretaria de Gestdo Administrativa.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA
LOGISTICA

ATIVIDADES REALIZADAS: Provimento de materiais permanentes e de consumo
necessarios ao funcionamento das unidades do Poder Judiciario; Acompanhamento da
execucdo de projetos de construcao, adaptacdo ou ampliacdo dos imoveis do Poder Judiciério;
Garantia da prestacdo dos servicos essenciais basicos de infraestrutura (limpeza e conservacao
dos edificios, fornecimento de energia, agua e servico de telefonia, servico de
correspondéncia e transporte) na 12 e 22 Instancias; Promogdo da manutengdo preventiva e
corretiva de todos edificios utilizados pelo Poder Judiciario; Coordenacédo das atividades das
Divisdes sob sua responsabilidade.

VINCULACAO: Secretaria Geral.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-2

TITULARIDADE: SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA LOGISTICA

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior em Administrac&o,
Ciéncias Contabeis, Direito, Engenharia ou Gestdo Publica, ou P6s-graduacdo em area afim,
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento, coordenacao e supervisdo das atividades das
Secdes subordinadas; Supervisdo de todos os servigos inerentes a limpeza, conservacdo e
climatizacdo de todos os edificios utilizados pelo Poder Judiciario; Supervisdo dos servicos
essenciais (fornecimento de agua, energia, telefonia e transporte); Superviséo da prestagdo do
servico de transporte e tudo o que envolver a gestdo da frota de veiculos do Poder Judiciéario;
Supervisdo dos demais servicos relacionados a infraestrutura e apoio ao desenvolvimento das
atividades jurisdicionais e administrativas; Fornecimento de subsidios para elaboracdo de
projetos basicos e termos de referéncia e para a gestdo dos imdveis utilizados pelo Poder
Judiciério.

VINCULAGAO: Secretaria de Infraestrutura Logistica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE SERVICOS GERAIS

ATIVIDADES REALIZADAS: Controle e fiscalizacdo dos contratos relativos a limpeza,
conservacdo, copa e jardinagem, dedetizagdo, climatizacdo, manutencdo de persianas,
fechaduras, fornecimento de gas, servico de reprografia e fornecimento dos servicos
essenciais (dgua, energia e telefone), atestando o0s respectivos servigos para efeito de
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pagamento; Solicitacdo de manutencdo preventiva e corretiva dos bens moveis do Poder
Judiciério; Execucdo de mudangas e remanejamento de mobiliarios e equipamentos.
VINCULACAO: Diviséo de Servicos Gerais.

CARGO EM COMISSAQO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE SERVICOS GERAIS

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE TRANSPORTE

ATIVIDADES REALIZADAS: Guarda, conservacao e controle dos veiculos automotores
do Poder Judiciario; Coordenacdo do abastecimento dos veiculos oficiais; Promoc¢éo da das
manutencdes dos veiculos; Proposicdo do recolhimento e alienagdo dos veiculos
antiecondmicos ou inserviveis; Atestado de substituicdo de pecas, acessorios e ferramentas
para efeito de pagamento; Elaboracdo da escala de servico e plantdes e controle da
movimentacdo de motoristas; Escolha de motorista e veiculo para conducdo de outros
servidores, material ou documentos; Manutenc¢do atualizada da documentacéo dos veiculos do
Poder Judiciario; Sugestdo das especificacdes para aquisicdo de novos veiculos pelo Tribunal,
InformagGes aos 6rgdo de fiscalizagdo de veiculos, quando solicitado.

VINCULACAO: Diviséo de Servicos Gerais.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA
ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento, coordenacao e supervisao das atividades das
SecOes subordinadas; Coordenacdo dos Projetos Executivos para subsidiar os procedimentos
de execucdo de obras e servicos de engenharia; Acompanhamento da instru¢do de todos os
procedimentos inerentes a obras de engenharia; Elaboracdo de demonstrativos de
acompanhamento de todas as a¢Ges administrativas da gestdo inerentes a obras de engenharia;
Auxilio a Comissdo Permanente de Licitagdo quando solicitado; Atuacdo na geréncia de todos
0s projetos que envolvam servicos e obras de engenharia; Supervisdo da manutencao
(preventiva e corretiva) das instalacbes fisicas de todos os edificios utilizados pelo Poder
Judiciario; Composicdo da Comissédo de Planejamento de Obras do Poder Judiciario.
VINCULAGCAO: Secretaria de Infraestrutura Logistica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Arquitetura, Engenharia Civil ou
Engenharia Elétrica, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro
no respectivo conselho de classe.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE PROJETOS TECNICOS E
ARQUITETONICOS
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ATIVIDADES REALIZADAS: Elaboracdo de Projetos de Arquitetura e Engenharia;
Elaboracdo de parametros técnicos para a contratacdo de projetos de Arquitetura e
Engenharia; Elaboracéo de projetos basicos e executivos atinentes a projetos de Arquitetura e
Engenharia; Elaboracdo de detalhes graficos elucidativos nas &reas de arquitetura e
engenharia; Elaboracdo de pareceres técnicos relativos as licitagdes quando o objeto estiver
situado em sua &rea técnica de atuacdo; Composicdo da Comissdo de Planejamento de Obras
do Poder Judiciario.

VINCULAGCAO: Divisio de Arquitetura e Engenharia.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SEQAO DE PROJETOS TECNICOS E
ARQUITETONICOS

REQUISITOS BASICOS: Servidor publico efetivo com certificado de concluséo de curso
de graduacdo de nivel superior em Arquitetura ou Engenharia Civil, emitido por instituicdo
oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no respectivo conselho de classe.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEQAO DE ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

ATIVIDADES REALIZADAS: Desenvolvimento dos orcamentos e especificacoes
necessarios ao desenvolvimento das obras e servigos de engenharia de interesse do Poder
Judiciario; Elaboracdo de pareceres técnicos relativos as licitacbes quando o objeto estiver
situado em sua area técnica de atuacdo; Acompanhamento de todos os contratos referentes a
execucdo de obras ou servicos de engenharia através de cronograma fisico-financeiro;
Fiscalizacdo in loco de todas as etapas das obras e servicos realizados pelo Poder Judiciario;
Composicdo da Comissdo de Planejamento de Obras do Poder Judiciério.

VINCULACAO: Divisio de Arquitetura e Engenharia.

CARGO EM COMISSAQO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO
DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

REQUISITOS BASICOS TITULAR: Servidor plblico efetivo com certificado de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Engenharia Civil, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no respectivo conselho de
classe.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE MANUTENCAO PREDIAL
ATIVIDADES REALIZADAS: Supervisao do estado de conservacdo das instalacfes fisicas
de todos os edificios do Poder Judiciario, por meio de visitas periodicas; Solicitacdo de
manutencdo preventiva ou corretiva das instalagcdes fisicas, mediante relatorio técnico;
Controle e fiscalizacdo dos contratos relativos a manutencdo elétrica e hidraulica e dos
aparelhos de telecomunicages, atestando os respectivos servigos para efeito de pagamento.
VINCULAGCAO: Divisio de Arquitetura e Engenharia.

CARGO EM COMISSAOQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO PREDIAL

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
concluséo de nivel médio, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE GESTAO PATRIMONIAL
ATIVIDADES REALIZADAS: Supervisao do atendimento das necessidades de materiais
permanentes e de consumo de todas as unidades do Poder Judiciario; Emissdo de relatorios
mensais compilados sobre a movimentacdo de bens moveis, imdveis e materiais de consumo
ocorrida; Fornecimento de subsidios & programacdo de compras desenvolvida pela Secretaria
de Gestdo Administrativa; Controle e fiscalizacdo dos contratos relativos aos servigos de
manutencdo preventiva de materiais permanentes (exceto os equipamentos da &rea de
informatica), atestando o0s respectivos servicos para efeito de pagamento; Presidéncia da
Comissdo de Recebimento e Avaliacdo de Materiais; Auxilio a gestdo dos imoveis utilizados
pelo Poder Judiciario.

VINCULAGCAO: Secretaria de Infraestrutura Logistica.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO PATRIMONIAL

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contébeis,
Direito ou Gestdo Publica, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE ALMOXARIFADO

ATIVIDADES REALIZADAS: Recebimento e conferéncia do material de consumo
adquirido, atestando seu recebimento e efetuando o registro de entrada; Organizacdo do
material em estoque de forma adequada, em local apropriado e seguro, com a devida
identificacdo; Organizacdo e atualizacdo do registro fisico e financeiro do material em
estoque; Controle dos niveis de estoque méaximo e minimo de ressuprimento, com
comunicacdo da necessidade de reposicdo a Divisdo de Gestdo Patrimonial; Distribuicdo do
material em estoque, de acordo com a média de consumo do setor solicitante, efetuando o
devido registro de saida; Elaboracdo do demonstrativo fisico e financeiro de entrada e saida
de material, emitindo relatérios mensais, semestrais e anuais; Realizacdo periddica de
inventarios fisicos eventuais (respeitando as orienta¢fes contidas no método de classificacao
ABC); Acompanhamento da execuc¢do (quantidades/prazos/vigéncia) das Atas de Registros de
Precos celebradas pelo Poder Judiciério de materiais de consumo destinados ao abastecimento
do estoque da Secdo de Almoxarifado.

VINCULACAO: Divisdo de Gestdo Patrimonial.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO

REQUISITOS BASICOS: Servidor publico efetivo com certificado de conclusdo de nivel
médio, emitido por institui¢ao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE GESTAO DE BENS MOVEIS

ATIVIDADES REALIZADAS: Registro, tombamento e controle da movimentagdo dos
bens moveis; Levantamento dos bens antiecondémicos, obsoletos ou inserviveis; Fornecimento
mensal a Divisdo de Contabilidade de relatorios analiticos com as variagcdes patrimoniais
pertinentes; Atualizacdo do registro fisico-financeiro do rol de materiais permanentes do
Poder Judiciario; Elaboracdo do demonstrativo fisico e financeiro das mutacfes patrimoniais
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(entradas, baixas, incorporacdes, etc), com emissdo de relatorios mensais, semestrais e anuais
e encaminhamento a Divisdo de Gestdo Patrimonial e a Divisdo de Contabilidade; Realizacdo
de inventarios fisicos eventuais peridédicos dos bens moveis do Poder Judiciario; Informacéo a
Divisdo de Gestdo Patrimonial sobre a necessidade de aquisicdo de novos bens;
Acompanhamento da execucdo (quantidades/prazos/vigéncia) das Atas de Registros de Precos
para aquisicdo de mdveis e equipamentos celebradas pelo Poder Judiciario; Composicéo da
Comissdo e Recebimento e Avaliacdo de Material.

VINCULACAO: Divis&o de Gestio Patrimonial.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SE(;AO DE GESTAO DE BENS MOVEIS

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de nivel médio, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEQAO DE GESTAO DE BENS IMOVEIS E
ALIENACOES

ATIVIDADES REALIZADAS: Registro dos bens imoveis devidamente regularizados;
Fiscalizacdo da execucdo dos contratos referentes aos aluguéis de imdveis celebrados pelo
Poder Judiciario; Execucdo dos procedimentos inerentes a alienacdo dos bens mdveis e
imoveis do Poder Judiciario; Atualizacdo do cadastro de entidades sem fins lucrativos aptas a
receberem bens em carater de doacdo, sejam integrantes do rol de materiais do Poder
Judiciario ou oriundos das apreensdes realizadas em processos judiciais de 1% Instancia;
Elaboracdo mensal de relatdrio de bens alienados e encaminhamento a Divisdo de Gestdo
Patrimonial e a Divisdo de Contabilidade; Elaboracdo semestral de inventario dos bens
imoveis; Composi¢do da Comissdo de Recebimento e Avaliagdo de Material.
VINCULACAO: Divisio de Gestdo Patrimonial.

CARGO EM COMISSAQO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE BENS IMOVEIS E
ALIENACOES

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de nivel médio, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCAS
ATIVIDADES REALIZADAS: Coordenacdo e supervisdo das atividades das Divisdes e
SecOes subordinadas a Secretaria; Assinatura, juntamente com o ordenador de despesa, das
notas de empenho, ordens e remessas bancarias; Acompanhamento da elaboracdo do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Proposta Orcamentaria do Poder Judiciario do
Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario - FUNDEJURR, submetendo-o0s
a apreciacdo do Presidente do Tribunal de Justica; Supervisao dos relatorios de Gestao Fiscal
e do Relatorio Resumido da Execucdo Orgamentaria, bem como, da Prestacdo de Contas.
VINCULAGAO: Secretaria Geral.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-2

TITULARIDADE: SECRETARIO DE ORCAMENTO E FINANCAS
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REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior em Administracéo,
Ciéncias Contabeis, Direito, Economia ou Gestdo Publica, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE ORCAMENTO

ATIVIDADES REALIZADAS: Fornecimento ao Executivo Estadual, com base nas
orientacdes da direcao superior do Tribunal de Justica do Estado de Roraima, dos elementos
necessarios a elaboracdo do Plano Plurianual; Elabora¢do, em consonancia com orientacdo
superior, da Proposta Orcamentaria Anual do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima; Elaboragdo de relatérios mensais,
semestrais e anuais sobre a execucdo orcamentaria do Poder Judiciario do Estado de Roraima
e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima; Proposi¢do de abertura de
crédito adicional e remanejamento de recursos, visando ajustar o orcamento as necessidades
do Poder Judiciario e do Fundo Especial do Poder Judiciario; Conferéncia dos processos
destinados a emissdo de empenho; Conferéncia das notas de empenho e submissdo a
assinatura do Secretério de Or¢camento e Financas e do Ordenador de Despesa do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima; Coordenacdo das atividades das secBes sob sua
responsabilidade.

VINCULACAO: Secretaria de Orcamento e Financas.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE ORCAMENTO

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA
ATIVIDADES REALIZADAS: Promocdo da execugdo do or¢camento e dos atos pertinentes
a créditos adicionais, registrando os empenhos e estornos autorizados; Classificacdo da
despesa e fornecimento de informacdo sobre disponibilidade orcamentéria, registrando 0s
valores disponibilizados; Emissdo de notas de empenho de despesas autorizadas, promovendo
as suplementacgdes e anulagdes quando necessarias; Elaboracdo de demonstrativos mensais
sobre a execucdo orcamentaria, indicando créditos, empenhos e saldos das dotacGes
orcamentarias.

VINCULACAO: Divisdo de Orgamento.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
concluséo de nivel médio, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

ATIVIDADES REALIZADAS: Acompanhamento fisico e financeiro dos planos e
programas orcamentarios do Poder Judiciario do estado de Roraima; Acompanhamento da
execucdo orcamentaria e financeira, compatibilizando os cronogramas de repasse de recursos
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com aplicacbes realizadas e previstas de acordo com as informagdes recebidas;
Acompanhamento mensal da despesa do Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo
Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima, detalhando-o por elemento natureza de
despesa e objeto de gasto; Execucdo, controle e avaliacdo do desenvolvimento das atividades
concernentes a execu¢do or¢camentaria e financeira de convénios, contratos, acordos e ajustes,
elaborando suas respectivas prestacdes de contas.

VINCULACAO: Divis&o de Or¢amento.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de nivel médio, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CONTABILIDADE

ATIVIDADES REALIZADAS: Acompanhamento e analise dos registros das operagdes da
execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional, mantendo controle metédico e
registro cronoldgico, sistematico e individualizado, de modo a demonstrar os resultados da
gestdo, por meio de balancetes mensais e balanco anual; Verificacdo da exata observancia dos
limites das cotas or¢camentarias 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; Conferéncia, em conjunto com a Divisdo de Finangas, e
encaminhamento dos processos para liquidacdo e posterior pagamento, mediante
documentacdo exigida pela legislagdo e contratos/convénios; Demonstracdo, perante a
Fazenda Publica, da situacdo de todos quantos, de qualquer modo, arrecadem receitas,
efetuem despesas, administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados;
Acompanhamento e andlise das liquidacbes das despesas e receitas efetuadas;
Acompanhamento criterioso da composicdo patrimonial; Levantamento dos balancos gerais,
da andlise e da interpretacdo dos resultados econémicos e financeiros; Elaboracdo mensal de
relatorios gerenciais; Elaboracdo de Relatdrio de Gestdo Fiscal — RGF, e de Relatorio
Resumido de Execucdo Orcamentaria — RREO; Elaboracdo anual da 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; Exigéncia, dentro do prazo legal, das tomadas
de contas dos ordenadores, agentes recebedores ou pagadores.

VINCULACAO: Secretaria de Orgamento e Finangas.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Ciéncias Contébeis, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC, devidamente registrado no Conselho de
Classe correspondente.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE ESCRITURACAO

ATIVIDADES REALIZADAS: Langamentos contabeis diarios dos orgamentos do Tribunal
de Justica do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de
Roraima, processando os registros contabeis da receita e da despesa; Escrituracdo dos fatos
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extra-orcamentarios; Registros contdbeis dos bens patrimoniais do Poder Judiciario;
Conciliacdo bancéria do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do Fundo Especial do
Poder Judiciario do Estado de Roraima; Conciliacdo dos bens em almoxarifado com a
contabilidade; Conciliagdo dos bens permanentes com a contabilidade; Elaboracdo de
balancetes mensais, diarios, razdes e balanco geral anual e os demonstrativos, estabelecidos
na Lei n. 4.320/64 e suas alteracOes, do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e do Fundo
Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima; Levantamento mensal para elaboracéo da
DIRF anual da retencdo de imposto de renda da fonte, referente aos pagamentos de servigos,
aluguéis e precarios.

VINCULACAO: Divis&o de Contabilidade.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SE(;AO DE ESCRITURAC}AO

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Ciéncias Contébeis, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE LIQUIDACAO

ATIVIDADES REALIZADAS: Processamento no sistema contabil da liquidacdo dos
empenhos do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e Fundo Especial do Poder Judiciario
do Estado de Roraima; Processamento da liquidacdo da folha de pagamento do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima; Encaminhamento ao setor responsavel pelos pagamentos os
empenhos liquidados; Solucdo dos problemas relativos a liquidacdo da despesa; Ajustes
contabeis referentes a liquidacdo da despesa e arrecadacdo da receita.

VINCULAGCAO: Divis&o de Contabilidade.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE LIQUIDAQAO

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior em Ciéncias Contébeis, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE FINANCAS

ATIVIDADES REALIZADAS: Acompanhamento do fluxo de caixa do Poder Judiciario e
do Fundo Especial do Poder Judiciario - FUNDEJURR; Registro atualizado das contas
bancarias do Poder Judiciario do Estado de Roraima; Conferéncia, em conjunto com a
Diviséo de Contabilidade, e encaminhamento dos processos para liquidacdo e posterior
pagamento, mediante documentacdo exigida pela Legislacdo e Contratos; Conferéncia da
movimentacdo financeira diéria, enviando a Divisdo de Contabilidade, para a escrituracéo
necessaria; Coordenacdo dos relatorios de Gestdo Fiscal e do Relatério Resumido da
Execugdo Orcamentaria, e das Prestacdes de Contas do Poder Judiciério e do Fundo Especial
do Poder Judiciario - FUNDEJURR; Coordenacdo das atividades das Secdes sob sua
responsabilidade.

VINCULAGCAO: Secretaria de Orcamento e Financas.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE FINANCAS
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REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Administracdo, Ciéncias Contébeis,
Direito, Economia ou Gestdo Pablica, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida
pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEQAO DE PAGAMENTO

ATIVIDADES REALIZADAS: Organizacdo do fluxo de caixa do Poder Judiciario do
Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima -
FUNDEJURR; Registro dos recursos financeiros destinados a execucdo orcamentaria do
Poder Judiciario do Estado de Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de
Roraima - FUNDEJURR; Controle das contas bancérias do Poder Judiciario do Estado de
Roraima e do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima - FUNDEJURR;
Elaboracdo do Boletim de Operacdes referentes a movimentacdo financeira diaria;
Encaminhamento a Secdo de Contabilidade da movimentacédo financeira diaria, acompanhada
da documentacao comprobatoria.

VINCULACAO: Divisio de Finangas.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SEQAO DE PAGAMENTO

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEQAO DE ARRECADA(;AO DO FUNDEJURR
ATIVIDADES REALIZADAS: Acompanhamento dos repasses dos duodécimos e créditos
adicionais; Arrecadacdo e recolhimento das rendas publicas, na forma da Lei; Controle e
avaliacdo do uso de documentos de arrecadacdo; Controle das contas das Comarcas; Registros
dos recolhimentos da arrecadacdo; Elaboracdo das estatisticas sobre dados orcamentérios,
financeiros, econdémicos e patrimoniais do Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de
Roraima; Elaboracdo de relat6rios gerenciais mensais e anuais sobre a execucdo financeira do
Fundo Especial do Poder Judiciario do Estado de Roraima.

VINCULACAO: Divisio de Financas.

CARGO EM COMISSAOQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SEQAO DE ARRECADA(;AO DO FUNDEJURR
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
concluséo de nivel médio, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento e coordenacdo de projetos de modernizagéo
administrativa, através do processamento eletrdnico de informacgdes; Coordenagdo da
aquisicdo de recursos tecnoldgicos, regulando os investimentos aos legitimos objetivos do
Poder Judicidrio do Estado de Roraima; Estabelecimento das diretrizes da Secretaria,
orientando e acompanhando o cumprimento destas; Coordenacdo das atividades relativas ao
processo de informatizacéo do Poder Judiciario do Estado de Roraima.

VINCULACAO: Secretaria Geral.
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CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-2

TITULARIDADE: SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAO
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Certificado de nivel superior na &rea de
Informatica, Direito, Administracdo ou Gestdo Publica, expedido por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE REDES

ATIVIDADES REALIZADAS: Definicdo da arquitetura das redes locais e redes de longa
distancia do Poder Judiciario do Estado de Roraima; Defini¢do e coordenacdo de projetos de
rede estruturada que integrem voz, dados, imagem, video e multimidia; Anlise e sugestdo de
novas tecnologias que melhorem a performance e seguranca do trafego de dados na rede;
Planejamento, organizacdo e coordenacdo das atividades de implantacdo, administracdo e
reestruturacdo das redes e conexfes mantidas pela Secretaria de Tecnologia da Informacao;
Identificacdo, levantamentos e anélise das necessidades de disponibilizacdo de redes externas;
Analise da configuracdo dos servidores e equipamentos de rede do Tribunal de Justica,
relatando as necessidades de atualizacéo e substituig&o.

VINCULACAO: Secretaria de Tecnologia da Informagc&o.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE REDES

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE SISTEMAS DE REDES

ATIVIDADES REALIZADAS: Execucdo das atividades de geréncia, administracdo e
manutencdo dos sistemas operacionais e servicos nos servidores de rede mantidos pela
Secretaria de Tecnologia da Informacdo; Administracdo e atualizacdo diaria dos sistemas
operacionais dos servidores de rede, verificando possiveis incompatibilidades de versoes;
Registro dos numeros de série das licengcas dos sistemas operacionais em arquivo Unico,
prevendo antecipadamente o inicio e término de cada licenca; Relatorio das
incompatibilidades das atualizacbes em relagdo aos sistemas instalados que, porventura,
possam impactar na indisponibilidade dos servicos; Coordenacdo de projetos que visem
aumentar a disponibilidade dos servicos, como redundancia de dados em servidores réplicas;
Coordenacdo de projetos que visem salvaguardar dados em sistemas de grande volume de
armazenamento de dados que possibilitem ser utilizados por todos os servidores de rede;
Execucdo de procedimentos de auditoria em logs de sistemas e servigos armazenados nos
servidores de rede; Elaboracdo e execucdo periddica de levantamento de utilizacdo dos
recursos dos servidores de rede, que possibilitem dimensionar atualiza¢cdo do hardware do
computador; Organizagdo e manutencdo dos logs de auditoria dos sistemas e servigos por, no
minimo, cinco anos e manté-los em cofre de seguranca ou em sistemas de grande volume de
armazenamento de dados.

VINCULAGCAO: Divis&o de Redes.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE SISTEMAS DE REDES
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REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
concluséo de nivel médio, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEQAO DE INFRAESTRUTURA DE REDES
ATIVIDADES REALIZADAS: Gerenciamento da conectividade das redes do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima; Suporte técnico nas redes locais e redes de longa distancia
administradas pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo do Poder Judiciario do Estado de
Roraima; Execucdo das atividades de manutencdo das instalagdes, atendendo as necessidades
de substituicdo, remocdo e ampliacdo dos pontos de rede; Execucdo periodica de
procedimentos de inspecdo e organizacdo nas instalacdes da rede de dados do Poder Judiciario
do Estado de Roraima; Monitoramento e avaliacdo do desempenho das redes mantidas pela
Secretaria de Tecnologia da Informagao.

VINCULACAO: Divis&o de Redes.

CARGO EM COMISSAQO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE INFRAESTRUTURA DE REDES
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico efetivo com certificado de
conclusdo de nivel médio, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE SEGURANCA DE REDES
ATIVIDADES REALIZADAS: Execucdo das atividades de geréncia e administracdo dos
servicos de redes mantidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo; Elaboracdo e
execucao das politicas de uso e de seguranca dos servidores e computadores que visem a
seguranca da rede; Planejamento e execucdo de atividades de prevencdo, deteccdo e remocdo
de virus dos computadores; Elaboracdo e execucdo de procedimentos de backup e
recuperacdo dos dados disponibilizados nos servidores de rede; Execucdo de procedimentos
de seguranca contra sabotagens de usuarios externos e acessos indevidos a rede de dados do
Poder Judiciario do Estado de Roraima; Elaboracdo e execucdo de politicas de acesso a rede
do Tribunal de Justica e a Internet.

VINCULACAO: Divis&o de Redes.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE SEGURANCA DE REDES

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
concluséo de nivel médio, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE SISTEMAS

ATIVIDADES REALIZADAS: Geréncia das atividades relativas ao desenvolvimento,
manutencdo e implantacdo de sistemas informatizados, observando as diretrizes da Secretaria
de Tecnologia da Informacéo; Identificacdo e atendimento das necessidades do Tribunal de
Justica do Estado de Roraima referentes a informatizagdo dos seus processos; Planejamento,
coordenacdo e controle das atividades de projeto, desenvolvimento, implantagéo, treinamento
do usuério, bem como, a avaliagcdo e manutencdo dos sistemas desenvolvidos pela Secretaria
de Tecnologia da Informacdo; Coordenacdo das atividades das secOes subordinadas;
Assessoria a Secretaria de Tecnologia da Informagdo em assuntos relacionados a sua pasta.
VINCULACAO: Secretaria de Tecnologia da Informagc&o.
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CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE SISTEMAS

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico efetivo com certificado de nivel
superior na area de Informética, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento, coordenagdo e execucdo das atividades
relativas ao desenvolvimento dos sistemas do Tribunal de Justica do Estado de Roraima;
Definicdo de metodologias de desenvolvimento de softwares; ldentificacdo e andlise dos
requisitos de software; Elaboracdo de projetos de software, apontando as ferramentas e
tecnologias necessarias ao seu desenvolvimento e implantacdo; Coordenacdo do processo de
documentacao dos projetos desenvolvidos.

VINCULACAO: Divisio de Sistemas.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SEQAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
concluséo de nivel médio, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE ATENDIMENTO AO PROCESSO
ELETRONICO

ATIVIDADES REALIZADAS: Recebimento e registro dos chamados referentes ao Sistema
de Processo Eletrdnico, orientando-os e primando sempre pela qualidade no atendimento;
Acompanhamento do atendimento dos chamados até a sua finalizacdo; Retorno ao usuério,
certificando da conclusdo do servico e registrando o grau de satisfacdo do usuério;
Identificagdo juntos aos usuérios das necessidades de melhorias no sistema, visando sempre a
sua evolucdo; Acompanhamento do treinamento dos usuarios do sistema, visando a sua
correta utilizacdo.

VINCULACAO: Diviséo de Sistemas.

CARGO EM COMISSAQO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO AO PROCESSO
ELETRONICO

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE ADMINISTRACAO DE SISTEMAS

ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento, coordenagdo e execucdo das atividades
relativas a administragcdo e implantacdo dos sistemas sob a responsabilidade da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo; Treinamento dos usuérios dos sistemas administrados para a sua
correta utilizacdo; Recebimento e registro dos chamados referentes aos sistemas
administrados, orientando-os e primando sempre pela qualidade no atendimento;
Acompanhamento do atendimento dos chamados até a sua finalizacdo; Planejamento,
coordenacgdo e registro das atividades relativas & manutencdo corretiva e evolutiva dos
sistemas administrados; Alimentacdo de dados de competéncia do Administrador do Sistema;
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Planejamento e elaboracdo das manutencdes nas bases de dados do sistema, com a finalidade
de restabelecer condicGes operacionais; Elaboragdo e divulgacdo de manuais ou guias de
utilizacdo dos sistemas sob a responsabilidade da Secretaria de Tecnologia da Informacéo.
VINCULACAO: Divisio de Sistemas.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SEC}AO DE ADMINISTRAQAO DE SISTEMAS
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico efetivo com certificado de
conclusdo de nivel médio, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE SUPORTE E I\/IANUTENC;AO
ATIVIDADES REALIZADAS: Acompanhamento da performance e disponibilidade dos
equipamentos de Informéatica; Promocdo periddica de procedimentos de manutencdo
preventiva e, quando necessario, de manutencdo corretiva nos equipamentos do parque
computacional do Poder Judiciério do Estado de Roraima; Planejamento de procedimentos de
instalacdo de programas e aplicativos nos computadores adquiridos, para disponibilizacdo aos
usuarios; Organizacdo e manutencdo de manuais técnicos de equipamentos, periféricos de
softwares; Controle e disciplina da boa utilizacdo de computadores e softwares, visando a
conservacdo, seguranca e legalidade do uso; Coordenacdo das atividades das secOes
subordinadas.

VINCULAGCAO: Secretaria de Tecnologia da Informagao.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE SUPORTE E MANUTENCAO
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico efetivo com certificado de nivel
superior na area de Informatica, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE SERVICE DESK

ATIVIDADES REALIZADAS: Geréncia do recebimento e do registro dos chamados de
suporte aos usuarios de informatica do Tribunal de Justica do Estado de Roraima e
fornecimento de informacdo e orientacdo; Geréncia da distribuicdo dos chamados recebidos
para 0 setor competente, observando o grau de prioridade de cada chamado; Registro e
acompanhamento do atendimento dos chamados até sua finalizacdo; Geréncia do retorno ao
usuario, certificando a concluséo do servigo e registrando o grau de satisfacdo do usuario;
Identificacdo e relatorio a chefia da Divisdo de Suporte e Manutencdo das necessidades de
melhorias no atendimento ao usuério de informatica do Tribunal de Justica do Estado de
Roraima; Geréncia da orientacdo aos usuarios quanto a manipulacdo dos equipamentos e
adocdo de procedimentos operacionais na area de informatica.

VINCULAGCAO: Divisio de Suporte e Manutenco.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE SERVICE DESK

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
concluséo de nivel médio, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE ADMINISTRACAO DO PARQUE
COMPUTACIONAL

ATIVIDADES REALIZADAS: Acompanhamento da performance e disponibilidade dos
equipamentos da Secretaria de Tecnologia da Informacdo; Promocdo de procedimentos de
manutencdo preventiva e, quando necessario, de manutencdo corretiva nos equipamentos do
parque computacional do Poder Judiciario do Estado de Roraima; Planejamento dos
procedimentos de instalacdo de softwares nos computadores do Tribunal de Justica do Estado
de Roraima, para disponibilizacdo aos usuérios; Atendimento as solicitacbes dos usuarios
internos para a instalacdo de softwares, bem como, as de instalacdo e manutencdo de
periféricos; Atendimento aos chamados técnicos relativos a manutencdo dos computadores do
Tribunal; ldentificacdo dos requisitos necessarios dos computadores do Tribunal de Justica do
Estado de Roraima para a execucdo satisfatoria das atividades a que sdo destinados, visando
sempre a garantir boa operacionalidade das atividades; Supervisdo da emissdo de TTRs para
equipamentos de informatica; Conciliacdo patrimonial; Planejamento e execucdo da
renovacdo do parque computacional obsoleto do Tribunal de Justica do Estado de Roraima;
Organizacao e catalogacdo dos manuais técnicos de equipamentos, periféricos e de softwares
adquiridos pelo Tribunal de Justica do Estado de Roraima; Controle e disciplina da boa
utilizacdo de computadores e softwares quanto a conservacao, seguranca e legalidade do uso.
VINCULACAO: Divis&o de Suporte e Manutencéo.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO DO PARQUE
COMPUTACIONAL

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
conclusdo de nivel médio, emitido por institui¢do oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE GESTAO DA CONFIGURAGCAO DE
ATIVOS

ATIVIDADES REALIZADAS: Planejamento e realizagdo da coleta de dados de
configuracdo para alimentacdo do banco de ativos - CMDB,; Realizacdo de varredura
periddica para deteccdo de anomalias nas configuragdes dos ativos de informaética, gerando
relatdrio para notificagdo de seus superiores; Levantamento e registro dos principais usuarios
de cada ativo e das aplicacOes a que se destinam e dependéncia de outros ativos; Langamento
das informacOes patrimoniais, localizagdo fisica e periodos de garantias de aquisi¢do e
servigos; Catalogacgéo e disponibilizacdo para consulta das informagdes de indisponibilidade
de ativos informaticos; Comunicacdo ao responsavel e abertura de chamado sobre qualquer
indisponibilidade ndo planejada nos ativos informaticos.

VINCULACAO: Divisio de Suporte e Manuteng3o.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE GESTAO DA CONFIGURACAO DE
ATIVOS

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de
concluséo de nivel médio, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE MODERNIZACAO E GOVERNANCA
DETIC

ATIVIDADES REALIZADAS: Geréncia das atividades relativas a projeto de modernizacéo
do uso de recursos de TIC, observando as diretrizes da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo; Identificacdo, levantamento e proposicdo de procedimentos e solugdes para
melhorar a eficiéncia do uso dos recursos e de governanca de TIC; Proposicdo de atos
normativos e agdes complementares aos projetos de TIC e de governanga que visem
consubstanciar a viabilidade operacional dos mesmos; Coordenacgéo das atividades das se¢oes
subordinadas; Assessoria a Secretaria de Tecnologia da Informacdo em assuntos relacionados
a sua pasta.

VINCULACAO: Secretaria de Tecnologia da Informagc&o.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-8

TITULARIDADE: CHEFE DA DIVISAO DE MODERNIZACAO E GOVERNANCA DE
TIC

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE MODERNIZACAO

ATIVIDADES REALIZADAS: Geréncia das demandas e prioridades, observados o Plano
Diretor do Tribunal, o Planejamento estratégico de TIC, Metas prioritarias do CNJ e
Resolucdes normativas vigentes; Implantacdo de metodologias de gerenciamento de projetos
de TIC, em conformidade com as recomendacdes do CNJ, capacitando os profissionais
envolvidos em metodologias compativeis com as especificagbes do MOREQ-JUS;
Elaboracdo de estudos de custo beneficio preliminar para subsidiar o processo decisoério;
Elaboracdo de projetos, apresentando detalhamento de agfes, agentes, custos e prazos nos
modelos e padrdes recomendados pelo CNJ; Implantacdo e acompanhamento dos projetos
autorizados, promovendo a documentagao e registros necessarios, encaminhando a supervisao
os devidos relatorios de gestao.

VINCULACAO: Divisdo de Modernizaco e Governanca de TIC.

CARGO EM COMISSAQ: TJ/DCA-12

TITULARIDADE: CHEFE DA SEQAO DE MODERNIZACAO

REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor puablico efetivo com certificado de nivel
superior na area de Informatica, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE GOVERNANCA DE TIC

ATIVIDADES REALIZADAS: Promogéo da capacitacdo dos gestores nas metodologias de
Governanca de TIC; Implementagdo e monitoramento do Processo de Gerenciamento de
Incidentes, Mudanca, Problemas, Configuracdo, Liberacdo, Capacidade, Disponibilidade,
Nivel de Servico, Gerenciamento de Seguranca, Continuidade de Servigo, Gerenciamento de
Financeiro para Servicos de TIC e Melhoria Continua dos Processos.

VINCULACAO: Divisdo de Modernizacio e Governanca de TIC.

CARGO EM COMISSAO: TJ/DCA-12
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TITULARIDADE: CHEFE DA SECAO DE GOVERNANCA DE TIC
REQUISITOS BASICOS DO TITULAR: Servidor publico efetivo com certificado de nivel

superior na area de Informatica, emitido por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo
MEC.



