ESTADO DE RORAIMA
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

; FROTOCOLO GERAL

Oficio n? 103/97-GP

Senhor Presidente,

O Tribunal de Justiga do Estado de Roraima, utilizando das
prerrogativas previstas no artigo 96, |, alinea “b", da Constituicdo da
Republica combinado com o artigo 77, Il e V., alinea “b"”, da
Constituigdo do Estado de Roraima e artigo 14, Il, do Cédigo de
Organizagéo Judiciaria do Estado de Roraima, encaminha 3 augusta
Assembléia Legislativa do Estado de Roraima Projeto de Lei
Complementar alterando dispositivos da lei complementar n? 018, de
05 de julho de 1996, instituidora do Plano de Cargos e Salérios dos
Servidores do Poder Judicidrio Roraimense. O atual Projeto de Lei
Complementar pretere outras iniciativas legislativas atualmente em
tramitagdo nessa augusta Casa Legislativa.

Convicto de que este novel projeto de Lei Complementar
possa ser objeto de regular Processo Legislativo, eis que fundado no
interesse publico, na harmonia e autonomia norteadores das relagdes
entre os poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, ratifico protestos
de elevado aprego e estima.

Cordialmente.

Des. m P

Vice-Presi °
da Presidéncia

Ao Exmo. Sr.
Dr. Almir Morais Sa
DD. Presidente da Assembléia Legislativa

Nesta
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Praca do Centro Civico, s/n.° - Centro
Fone: (095) 623-2777/623-2746 Fax: (095) 623-1095

CEP 69.301-

JFA - 0050

440 - Boa Vista - RR

ESTADC pr RORAIMA
ASSEMIU LEGISLATIVA

V) 000088  rrvor 2 Ells3

Ko

) )
@]



ESTADO DE RORAIMA

oAl e e, PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 00! ,DE Ol DE ()2 1997

TRIBUNAL DE JUSTICA

Altera dispositivos da Lej
Complementar n® 018 de
05.07.96 que instituiu o Plano
de Cargos e Saldarios dos
Servidores do Poder Judicidrio,
e daoutras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA, faco saber que a Assembléia

Legislativa do Estado aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1% O artigo 23 da Lei Complementar n? 018 de 05.07.96, passa a

ter a seguinte redaci o:

Art. 23. Os cargos de provimento em comissdo do Poder
Judiciario do Estado de Roraima sdo os seguintes com os quantitativos

previstos no anexo V:

PALACIO DA JUSTICA

I- Diretor Geral:
II- Assessor Juridico;

l1l- Chefe de Gabinete da Presidéncia;
IV- Chefe de Gabinete da Vice-Presidéncia:;

—V- Chefe de Gabinete de Corregedoria-Geral:

VI- Chefe de Gabinete de Desembargador:;

Vil- Diretor de Departamento:

VIIl- Secretario(a) do Tribunal Pleno;

IX- Secretéario(a) da Camara Unica:
X- Secretario(a) de Controle Interno;
XI- Secretéario(a) de Gabinete;

Xll- Chefe de Diviso:;

Xlll- Chefe de Secao:;

XIV- Assessor de Comunicagéo Social;

XV- Digitador de Gabinete:

XVI- Agente de Seguranca/Motorista.

Praca do Centro Civico, s/n.° - Centro
Fone: (095) 623-2777/623-2746 Fax: (095) 623-1095
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ESTADO DE RORAIMA » L . e
PODER JUDICIARIO Paragrafo Unico- Pelo menos 50% (cinqlienta por cento)

TRIBUNAL OE JUSTBs cargos de provimento em comisséo serdo preenchidos por servidores

do Poder Judicidrio do Estado de Roraima, ocupantes de cargo de
carreira, conforme Art. 208, parégrafo Gnico, da Lei Complementar n° 002,
de 30 de setembro de 1993, e suas alteragdes.

Art. 29 Altera os anexos L IL, III, V e VII, os quais fazem parte
integrante desta Lei.

Art. 3% Acrescenta o anexo VIII, que passa a ser parte integrante da
Lei Complementar n® 018.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagi o, revogadas
as disposicd es em contrario.

Boa Vista, fevereiro de 1997.

PALACIO DA JUSTICA

Praca do Centro Civico, s/n.° - Centro

Fone: (095) 623-2777/623-2746 Fax: (095) 623-1095
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ESTADO DE RORAIMA
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

Cargos de Nivel Superior de Provimento Efetivo

ANEXO |

Cddigo Cargo Quantidade Vencimento Sub-Total
& Inicial (R$) (RS$)
TJ/NS-1 Administrador 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Analista Sistemas 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Arquiteto 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Assistente Social 02 1.380,00 2.760,00
TJ/NS-1 Biblioteconomista 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Contador 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Médico 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Pedagogo 01 1.380,00 1.380,00
TJ/NS-1 Psicélogo 02 1.380,00 2.760,00
TJ/NS-1 Escrivdao 18 1.380,00 24.840,00
TOTAL 27 40.020,00
ANEXO Il
Cargos de Nivel Médio, Técnico e Administrativo de Provimento Efetivo
Cédigo Cargo Quantidade Vencimento Sub-Total
Inicial (R$) {R$)

TJ/INM-1 Programador

Computador 02 930,00 1.860,00
TJ/NM-2 Oficial Contador/

Distribuidor/ 03 740,00 2.220,00

Partidor
TJ/NM-2 Técnico 35 930,00 32.550,00
- Judiciario
TJ/NM-3 Oficial de 26 930,00 24.180,00
Justica

TJ/NM-4 Operador Som 02 510,00 1.020,00
TJ/NM-4 Agente Protegao 06 612,00 3.672,00
TJ/NM-4 Atendente 40 ' 5 510,00 20.400,00
TJ/NM-4 Aux. Judiciario 40 612,00 24.480,00
TJ/NM-4 Aux. 02 740,00 1.480,00

Enfermagem
TJ/INM-4 Digitador 04 740,00 2.960,00
TJ/NM-4 Telefonista 02 510,00 1.020,00
TOTAL 17 115.842,00

PALACIO DA JUSTICA

Praca do Centro Civico, s/n.° - Centro
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ESTADO DE RORAIMA
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

ANEXO Il

Cargos de Nivel Basico ( Auxiliar ) de Provimento Efetivo

Cédigo Cargo . Quantidade Vencimento  Sub-Total
i Inicial (R$) (RS)
TJ/INB-1 Motorista 08 420,00 3.360,00
TJ/NB-2 Aux. Servigos ‘
Gerais 16 320,00 5.120,00
TOTAL 24 8.480,00
ANEXO V
Cargos Comissionados de Diregdo, Chefia e Assessoramento
Cédigo Cargo Quantidade Vencimento Sub-Total
: Inicial (R$) {R$)
TJ/DAS-401 Diretor Geral 01 4.000,00 4.000,00
TJ/DAS-402 Ass. Juridico 10 3.600,00 36.000,00
TJ/DAS-403 Ch. Gabinete
Desembarg. 07 2.620,00 18.340,00
TJ/DAS-404 Ch. Gabinete
Presidéncia 01 3.040,00 3.040,00
TJ/DAS-405 Ch. Gabinete
Vice-Presidéncia 01 2.620,00 2.620,00
TJ/DAS-406 Ch. Gabinete
Corregedoria 01 2.620,00 2.620,00
TJ/DAS-407 Diretor
Departamento 02 3.800,00 7.600,00
TJ/DAS-408 Sec. Tribunal
Pleno 01 3.000,00 3.000,00
TJ/DAS-409 Sec. Camara
Unica 01 3.000,00 3.000,00
TJ/DAS-410 Sec. De Controle
Interno 01 3.000,00 3.000,00
TJ/DAS-411 Sec. Gabinete 10 1.800,00 18.000,00
TJ/DAS-412 Ch. Divisao 04 2.500,00 10.000,00
TJ/DAS-413 Ch. de Segdo 16 1.800,00 28.800,00
TJ/DAS-414 Ass.Comunic.
Social 01 2.500,00 2.500,00
TJ/DAS-415 Digitador
Gabinete 10 900,00 9.000,00
TJ/DAS-416 Ag. Segurancga/
Motorista 10 820,00 8.200,00
TOTAL 77 159.720,00

PALACIO DA JUSTICA

Praca do Centro Civico,

s/n.° - Centro
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ESTADO DE RORAIMA
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

Tabela de Cargos do Tribunal de Justi¢a de Roraima

ANEXO Vi

Cargos Quantidade Valor (R$ )
Efetivos 215 164.342,00
Comissionados 77 159.720,00
Total 292 324.062,00

PALACIO DA JUSTICA

Praca do Centro Civico, s/n.° - Centro
Fone: (095) 623-2777/623-2746 Fax: (095) 623-1095
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Estado de Roraima
Tribunal de Justiga

ANEXO VIII

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RORAIMA

DESEMBARGADORES
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VICE PRESIDENCILA

CORRLEGEDORIA

GERAL DE

J().r)'l

JUSTICA
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ESTADO DE RORAIMA
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Senhor Presidente, Srs. Deputados,

Considerando o disposto no art. 33, da Lei Complementar
n° 18, de 05 de julho de 1996, que assegura a revisdo do Quadro de
Pessoal e Plano de Carreira do Poder Judiciario.

Considerando que para atender ao desempenho minimo
previsto na Organizagdo Administrativa do Tribunal de Justica (v. quadro
anexo) e demais 6rgaos deste poder, tais como Juizados Especiais Civeis
e Criminais, Juizado da Infancia e da Juventude e Juizos das Comarcas
interioranas a serem instaladas:;

Considerando que, antes da vigéncia da supramencionada
lei, o Poder Judiciario chegou a contar com mais de 300 (trezentos)
servidores para atender a uma demanda judicial inferior & dos dias atuais,
haja vista, que o numero de Juizes de Direito era metade do atual,
enquanto que o quadro criado pela LC n° 18/96 é de apenas 247 (duzentos
e quarenta e sete) servidores;

Considerando que no ano transato foi instalado o 2°
Juizado Especial Civel e Criminal, o qual esta em pleno funcionamento no
Campus da UFRR;

Considerando, ademais, dificuldades decorrentes da
propria lei em comento, qual seja haver deixado o Tribunal com 16
(dezesseis) secbes acéfalas, do ponto de vista juridico-administrativo,
posto que, antes da vigéncia do referido diploma legal existiam nas chefias
dessas sec¢des servidores com cargos comissionados, o que, diga-se “en
passant” € o normal nos demais tribunais do Pais;

Considerando, outrossim, que o ‘enxugamento” da
despesas do judiciario, no ambito da aludida lex, foi de tal forma
exacerbado que a Presidéncia, a Vice-presidéncia e a Corregedoria-geral
de Justica perderam seus Agentes de Seguranca/Motorista. Fato repelido
pelo bom-senso, pois, toda autoridade desse nivel faz jus a um agente de
seguranca para acompanha-la nos deslocamentos de rotina;

/‘)

L
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ESTADO DE RORAIMA
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

Considerando, ainda, que a alteragdo que ora propomos

consiste simplesmente em:

1.

PALACIO DA JUSTICA
Praca do Centro Civico, s/n.° - Centro

Majorar, por questdo de justica e equidade, os
vencimentos dos seguintes servidores:
a) Assessor Juridico (TJDAS-402) de R$ 2.600,00
para R$ 3.600,00.
b) Secretario de Gabinete (TIDAS-411) de R$
1.500,00 para 1.800,00.
¢) Digitador de Gabinete (TJDAS-415) de R$ 820,00
para R$ 900,00.

. Criar 16 (dezesseis) cargos comissionados de Chefe de

Secgéo (TJDAS-413), com vencimentos de R$ 1.800,00
(hum mil e oitocentos reais).

. Criar 03(trés) cargos comissionados de

Motorista/Agente de Seguranga (TJDAS-416) com
vencimentos de R$ 820,00 (oitocentos e vinte reais).

. Criar 01 (um) cargo efetivo de Médico (TINS-1), com

vencimentos de R$ 1.380,00 (hum mil trezentos e
oitenta reais).

. Criar 01 (um) cargo efetivo de Arquiteto (TJNS-1), com

vencimentos de R$ 1.380,00 (hum mil trezentos e
oitenta reais).

. Criar 02 (dois) cargos efetivos de Escrivio (TINS-1),

com vencimentos de R$ 1.380,00 (hum mil trezentos e
oitenta reais).

. Criar 05 (cinco) cargos efetivos de Motorista (TINM-1),

com vencimentos de R$ 420,00 (quatrocentos e vinte
reais).

. Criar 02 (dois) cargos efetivos de Auxiliar de

Enfermagem (TJNM-2), com vencimentos de R$ 740,00
(setecentos e quarenta reais).

. Criar 03 (trés) cargos efetivos de Oficial de Justica

(TUNM-3), com vencimentos de R$ 930,00 (novecentos
e trinta reais).

N
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ESTADO DE RORAIMA
TRIBUNAL DE. SUSTIA 10. Criar 02 (dois) cargos efetivos de Agente de Protecio
(TJNM-4), com vencimentos de R$ 612,00 (seiscentos e
doze reais).
11. Criar 03 (trés) cargos efetivos de Auxiliar Judiciario
(TJNM-4), com vencimentos de R$ 612,00 (seiscentos e
doze reais).
12. Criar 03 (trés) cargos de Atendente Judiciario (TJNM-
4), com vencimentos de R$ 510,00 (quinhentos e dez
reais).

Considerando, finalmente, que a despesa decorrente da lei
em questao correra por conta da verba orgamentaria do Poder Judiciario
(art.31), e que o aumento provocado pelas alteragdes ora propostas é de
R$ 63.684,00 (Sessenta e trés mil, seiscentos e oitenta e quatro reais)
estando assegurado pelo orgamento ja aprovado para o exercicio deste
ano (1997);,

E a presente para submeter a douta aprovagéo de Vossas
Exceléncias, incluindo as altera¢des supra no texto da LC n°® 18/96, “ex
vi” de nova lei complementar; na certeza de que, em assim procedendo,
estardo VV.EE. atendendo ao interesse publico, prestando relevante
servigo ao Estado, e a Justica especial mercé.

Sirvo-me do azo para reiterar a Vossas Exceléncias
protestos dos mais elevados respeito e considerag&o.

Cordialmente.

Des. JU B PASCOAL

Vice-Presidéfite no exercicio da Presidéncia.

PALACIO DA JUSTICA

Praca do Centro Civico, s/n.° - Centro
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ESTADO DE RORAIMA

TRIBUNAL DE JUSTICA

DESCRICAO DE CARGOS




TITULO DO CARGO: Chefe de Secdo de Administragdo de
Pessoal

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades de controle de pessoal, colaborando com a D.R.H., no
concernente a direitos e deveres e seus efeitos em assentamentos financeiros,
promocionais e de aposentadoria.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Recrutamento, selecdo, admissdo, contratagdo, posse, lotagdo e
movimentacao de pessoal;

2. A coordenacdo da avaliacdo de desempenho, para fins de promogao,
progressio, treinamento, remocao, readaptacao e dispensa;

3. Administracdo e o controle dos quadros, cargos, funcdes e salario dos 6rgaos
do Poder Judiciario;

4. Administra¢do e controle da folha de pagamento dos servidores do Poder
Judiciario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Direito, Administracao ou
Contabilidade
Conhecimento Especifico: Legislagdo pertinente a pessoal

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Recursos Humanos




TITULO DO CARGO: Chefe de Segdo de Desenvolvimento de Recursos
Humanos

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Acompanhar as necessidades de treinamento e de desenvolvimento de pessoal,
colaborando com a D.R.H. na implementacdo e atualizagdo dos planos de
carreira e de treinamento para efeito de promocgao e ascencgoes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Sugerir a realizacdo de concurso de admissao de pessoal;

2. Realizar estudos e pesquisas sobre a necessidade de treinamento;

3. Promover o treinamento e aperfeicoamento do pessoal, observando as
respectivas prioridades e as normas especificas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Administragao ou Psicologia
Conhecimento Especifico: Treinamento e desenvolvimento de pessoal e
relagoes humanas.

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Recursos Humanos




TITULO DO CARGO: Chefe da Segdo de Compras

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar os processos de compra e as respectivas aquisigoes;

2. Relatar e encaminhar ao Diretor do Departamento as propostas de
licitagoes;

3. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

4. Proceder o atendimento nos processos de licitagbes e respectivas
informagoes;

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

6. Receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisi¢ao de material,
de prestacdo de servicos e de execugao de obras;

7. Instituir e preparar os processos de compra e de execucdo de servigos,
promovendo a elaboracdo de editais e as necessarias licitagbes, ou as
justificativas de dispensa em estreita articulagio com a CPL;

Controlar os prazos de entrega de materiais e servigos contratados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Material e Servigos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Se¢ao de Patrimonio

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades concernentes a manutengao de bens moveis e iméveis
classificando-os, codificando-os, especificando-os, catalogando-os e
simplificando-os mediante inventarios periédicos e gerais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Classificar, registrar e controlar os bens moéveis e iméveis do Poder
Judiciario;

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

3. Controlar a movimentagdo dos bens moéveis, relacionando os respectivos
responsaveis, a vista dos Termos de Responsabilidade;

4. Propor ao Diretor do Departamento de Administragdo a redistribuicdo ou
alienacéo dos bens que se tornarem antiecondmicos, obsoletos ou dispensaveis
aos servicos do Poder Judiciario;

5. Fornecer ao Departamento de Planejamento e Finangas as variagoes
Patrimoniais dos materiais permanentes, equipamentos e instalacgoes, a vista
de incorporacdes e baixas ocorridas;

6. Elaborar o inventario dos bens iméveis do Poder Judiciario;

7. Organizar o cadastro, classificar, registar e controlar a incorporagao e o
tombamento dos bens iméveis do Estado sob a jurisdigdo do Tribunal de
Justica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Legisla¢do pertinente e gestdo de materiais.

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Material e Servigos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Secdo de Almoxarifado

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Receber, organizar, controlar e distribuir os materiais (artigos, equipamentos
e maquinario) adquiridos pelo Td.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber, conferir e atestar o recebimento dos materiais adquiridos, a vista
de especificagdes de empenhos, contratos ou documentos equivalentes;

2. Organizar os materiais em estoque de forma adequada e em local
apropriado e seguro;

3. Organizar e manter organizado o registro fisico dos materiais em estoque;

4. Controlar o nivel de estoque maximo e minimo de material, fornecendo a
Secdo de Compras relagdo dos materiais para reposigao;

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

6. Elaborar o demonstrativo fisico e financeiro de entradas e saidas de
material.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Material e Servigos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Secao de Protocolo

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar o recebimento, processamento, classificacao, tramitagado, remessa e
informacdo de documentos generalizados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber, numerar e registrar correspondéncias ou 0S processos
encaminhados ao Tribunal de Justica, dando-lhe a devida tramitacao;

2. Realizar as atividades de processamento, classificagdo, distribuicao,
tramitacdo, guarda e conservacio de documentos;

3. Manter o servico de rotina para recolhimento e distribuicido de papéis em
tramite;

4. Informar as partes interessadas, quando solicitado, sobre a tramitagdo e
localizacao dos papéis e processos;

5. Responsabilizar-se pelo atendimento e execugdo dos servicos telefonicos de
chamada e pelo processamento das ligagoes;

6. Executar os servicos de tramitacde e processamento de mensagens de telex
e fac-simile.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° grau
Conhecimento Especifico: Béasico em organizagdo e métodos,
atendimento ao publico e relagdes interpessoais.

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Material e Servigos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Secao de Arquivo

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar o fluxo, a guarda e o arquivamento de documentos e processos
solucionados, oriundos dos diversos setores do Tribunal de Justiga,
observando conteudo e prazos e mantendo a acessibilidade dos servigos de
consulta.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

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

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

3. Propor a eliminacdo de documentos inserviveis a administracdo ou que
tenham seus prazos de custodia expirado;

4. Manter servicos de consulta local aos 6rgaos do Poder Judiciario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Métodos de arquivamento e cadastro

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Material e Servicos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Sec¢do de Transportes

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar o pronto atendimento aos setores da justica nos servigos de
transporte, bem como a guarda e conservagao dos veiculos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Coordenar e controlar a execucao das atividades relacionadas em guarda,
conservacio, manutengao e controle de veiculos;

2. Abastecer os veiculos oficiais e proceder as manutengoes necessarias;

3. Controlar o consumo de combustiveis, lubrificantes, pecas e acessoérios dos
veiculos oficiais, encaminhando ao Departamento de Administracao
demonstrativo mensal que evidencie o custo por 6rgao e por veiculo;

4. Propor o recolhimento e alienagao dos veiculos antieconémicos;

5. Atestar o recebimento de pecas, acessorios e ferramentas para efeito de
pagamentos;

6. Controlar a movimentacdo de motoristas, escalas de servigos e plantoes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Habilidades técnicas e humanas

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Material e Servicos Gerais




TITULO DO CARGO: Chefe da Segdo de Zeladoria e Portaria

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar os servicos de limpeza e conservagao de bens moveis e iméveis do
Poder Judiciario e atender ao publico no tocante a informagoes genéricas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover a execucdo dos servigos de conservagao e limpeza dos érgaos do
Poder Judiciario;

2. Zelar pela limpeza e apresentagdo das dependéncias dos prédios, mantendo
os locais de trabalho em boas condi¢des de ordem, arrumacao e higiene;

3. Zelar pela conservacdo e limpeza dos jardins, patios, fachadas, auditorios e
Tribunais do Juri;

4. Controlar e fiscalizar o cumprimento de contratos relativos a servigo de
limpeza, conservacdo e vigilancia, atestando os servicos com vistas a
realizagao de pagamentos;

5. Promover o controle de entrada e saida de processos e materiais, nas
dependéncias do Tribunal de Justiga;

6. Controlar os dispositivos e medidas de seguranca contra sinistros;

7. Promover as solenidades de hasteamento do Pavilhdo Nacional, observada
a legislacao vigente;

8. Executar ou promover a execucdo de reparos nos bens méveis e iméveis do
Poder Judiciario;

9. Controlar e fiscalizar o cumprimento de contrato relativo a servigos de
conservagdo e recuperacdo de instalacdes, atestando a prestacdo destes
servicos, para fins de pagamento;

10. Executar mudangas e remanejamento de mobiliarios e equipamentos;

11. Propor a alienacgdo de bens e instalagdes inserviveis aos servigos do Poder
Judiciario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Zeladoria, atendimento ao publico e relagoes
interpessoais. -

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Material e Servigos Gerais
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TITULO DO CARGO: Chefe da Secao de Execugio Or¢camentaria

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver as atividades referentes a elaboracio e execugao orcamentaria do
Tribunal de Justi¢ca de acordo com as Diretrizes Or¢camentaria e a Legislagao
vigente.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover a execucdo do orgamento e dos atos pertinentes a créditos
adicionais, registrando os empenhos e estornos autorizados;

2. Emitir empenhos;

3. Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugao orcamentaria, indicando
créditos, empenhos e saldo das dotagoes;

4. Executar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades
concernentes a execucao orcamentaria e financeira de convénios, contratos,
acordos e ajustes, elaborando suas respectivas prestagdes de contas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

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

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Planejamento e Informatica

"



TITULO DO CARGO: Chefe de Seciao de Acompanhamento e Controle

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver as atividades de acompanhamento, controle e avaliagdo da
execucdo orcamentaria e financeira do Poder Judiciario, através dos diversos
projetos e atividades que compdem o orgamento.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar o acompanhamento fisico - financeiro dos planos, programas e
orcamentos do Poder Judiciario;

2. Efetuar o acompanhamento da execugdo orcamentaria e financeira,
compatibilizando os cronogramas de repasse de recursos com aplicagbes
realizadas e previstas de acordo com as informagoes;

3. Promover o aperfeicoamento sistematico das estruturas organizacionais e
métodos de administracdo das unidades integrantes da estrutura dos Orgaos
da Justiga.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:.

Escolaridade: Nivel Superior em Administragio, Contabilidade ou
Economia
Conhecimento Especifico: Conhecimentos referentes a Lei n® 4.320/64 e
suas alteragoes.

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Planejamento e Informatica
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TITULO DO CARGO: Chefe de Secao de Desenvolvimento

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Acompanhar todas as etapas em desenvolvimento de sistemas de informatica
do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Verificar as necessidades quanto a implantacao de novos sistemas e
utilizacdo dos ja implantados;

2. Analisar os sistemas ja implantados para verificar possiveis falhas ou
necessidade de atualizagoes;

3. Planejar e especificar o projeto dos novos sistemas requeridos;

4. Testar e implantar os sistemas desenvolvidos;

5. Fornecer treinamento e acompanhamento (suporte) aos usuarios dos novos
sistemas implantados;

6. Elaborar manuais dos sistemas para orientagao do usuario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Informatica e Analise de Sistemas

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisdo de Planejamento e Informatica
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TITULO DO CARGO: Chefe de Secdo de Arrecadagéo

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Acompanhar todas as etapas em desenvolvimento de sistemas de informéatica
do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Promover a arrecadacdo e o recolhimento das rendas puablicas, na forma da
lei;

2. Controlar e avaliar o uso de documentos de arrecadacao;

3. Controlar as contas e elaborar plantoes;

4. Manter registros dos recolhimentos da renda a vista de conhecimentos ou
avisos de créditos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Lei de Custas e Emolumentos, Lei n° 4.320/64
e suas alteracdes, Legislacdo de Imposto de Renda.

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Finangas
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TITULO DO CARGO: Chefe de Segdo de Pagadoria

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Organizar o fluxo de caixa do Poder Judiciario

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar o fluxo de caixa do Poder Judiciario;

2. Receber os recursos financeiros destinados a execugao orgamentaria;

3. Manter sob controle as contas bancarias do Poder Judiciario;

4. Elaborar o Boletim de Operagédes Diaria;

5. Manter registros dos portadores de adiantamento, bem como dos
responsaveis por bens, valores e dinheiro;

6. Escriturar o livro caixa e encaminhar a Contabilidade o respectivo extrato,
acompanhado dos documentos comprobatorios.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau
Conhecimento Especifico: Lei n° 4.320/64 e suas alteragdes

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Finangas
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TITULO DO CARGO: Chefe de Se¢ao de Contabilidade

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Processar os registros contabeis, exercendo controle do sistema orgamentario,
financeiro e patrimonial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Processar os registros contabeis da receita e da despesa do Poder Judiciario;
2. Acompanhar e controlar os resultados da gestao financeira;

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

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

5. Efetuar os registros contabeis dos bens patrimoniais do Poder Judiciario;

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis
Conhecimento Especifico: Em contabilidade publica

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Finangas
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TITULO DO CARGO: Chefe de Biblioteca

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Gerenciar unidades de informacdo, proceder ao tratamento técnico de
registros bibliograficos e/ou outros formatos, disponibilizar material
informacional a clientela.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Organizar, atualizar e promover a manutengéao do acervo bibliografico;
2. Controlar empréstimos de publicacoes;

3. Auxiliar a pesquisa;

4. Acompanhar as atividades executadas por auxiliares.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Biblioteconomia
Conhecimento Especifico: Em catalogacio e codificagdo bibliografica

INDICACAO DE LOTACAO:

Divisao de Recursos Humanos
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TITULO DO CARGO: Médico

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:
Prestar atendimento ambulatorial, emergencial e pericial.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

o

Organizar o atendimento ambulatorial;

Controlar o estoque de medicamentos;

3. Fazer triagem da gravidade dos casos e dar o encaminhamento necessario

ao0s mais complexos;

Prestar o atendimento emergencial;

Expedir e homologar atestados e laudos médicos previstos em lei;

Realizar visitas de inspecdo domiciliar e juntas médicas, nos casos

previstos em lei;

Manter o cadastro biomédico dos servidores;

Encaminhar atestados, laudos médicos e pareceres de juntas médicas "a

Divisao de Recursos Humanos;

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

10. Executar outras atividades correlatas.

it ™

i

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Nivel Superior em Medicina
Conhecimento Especifico: Clinica Médica

INDICACAO DE LOTACAO:
Departamento de Administragao
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TITULO DO CARGO: Arquiteto

GRUPO OCUPACIONAL: DAS

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar e executar projetos arquitetonicos, e dar acompanhamento as
reformas em prédios do Poder Judiciario.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

2.

ol

=3

Realizar estudos para a elaboragdo de anteprojetos e projetos de obras
arquitetonicas de interesse do Poder Judiciario;

Realizar estudos sobre a localizacdo de obras, de acordo com as
necessidades do Poder Judiciario;

Fiscalizar a execucdo de obras estruturais e reformas nos prédios
pertencentes ao Poder Judiciario;

Controlar a utilizagio de material técnico necessario a execugao das obras;
Efetuar o controle e protecdo de arquivo de todo o acervo técnico de
projetos elaborados para o Poder Judiciario;

Realizar a guarda e controle de todas as especificagbes técnicas, normas,
catalogos, prospectos, amostras e revistas técnicas necessarias a consultas
e pesquisas referentes a elaboracao de projetos;

Realizar inspecdes nas estruturas prediais do Poder Judiciario.

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:.

Escolaridade: Nivel Superior em Arquitetura

INDICACAO DE LOTACAO:
Departamento de Administracgao
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