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APRESENTACAO

A medida que a estrutura do Poder Judiciario de Rondénia torna-se complexa,
0 processo de tomada de deciséo, proporcionalmente, segue 0 mesmo caminho. Para
fazer frente a esta situacdo, de maneira mais eficiente, Nnossos gestores necessitam
de instrumentos de transmissdo, recepcao e preservagdo das informacdes que
também sejam eficientes, para que consigam gerenciar esta gama de dados de
maneira integrada e produzir informacdes coerentes.

Por outro lado, quando da incorporacdo de novos membros ao quadro de
pessoal do Poder Judiciario, hd a necessidade de uma integracédo rapida, a fim de que
possam assimilar, em menos tempo, a nossa cultura organizacional, bem como
identificar seus papéis como servidores do Judiciario.

Este manual € o resultado de um trabalho amplo com vistas ao atendimento
das demandas acima elencadas. Seu objetivo precipuo é o de fomentar os processos
decisérios quanto a gestdo de pessoas no Judiciario e servir como instrumento para
o cumprimento de papéis pertinentes aos diversos cargos hoje existentes.

O Poder Judiciario assume papel de destague como elemento mantenedor da
harmonia nas rela¢gdes sociais. Diante disso, sua eficacia depende da eficiéncia dos
nossos talentos humanos, que precisam estar permanentemente informados do que
deles se espera em relacdo a organizacao, aos seus colegas de trabalho e ao publico
externo. O presente manual servird como fonte de informacao e referéncia para esse
fim, a medida que oferece aos servidores orientacdo e assisténcia sobre o que devem
fazer, bem como sobre o que se espera e deseja deles.

A estrutura organizacional do Poder Judiciario de Ronddnia, assim como em
quaisquer outras organizacdes, constitui-se de pessoas que operacionalizam todos os
sistemas existentes. A melhoria do nivel de eficiéncia dos nossos talentos humanos
tem levado o Judiciario a modernizar-se continuamente. Isso porque modernizar a
organizacdo nao implica necessariamente criar elementos complexos, mas sim criar
um ambiente propicio para a eficiéncia dos seres humanos, incentivando o seu
comprometimento com a qualidade.

Este manual ird contribuir consideravelmente para a obtencdo dos melhores
niveis de eficiéncia por parte dos nossos servidores, pois oferecera elementos para a
padronizacao e racionalizacédo da Gestédo dos Recursos Humanos no Poder Judiciario,
com seus reflexos positivos na qualidade dos servigcos prestados.

Quanto a este aspecto, hd que se considerar um dos principios comuns a
padronizacao e a racionalizacdo que diz respeito a previsibilidade. Nas organizacdes
complexas este principio € posto em pratica por meio de normas e procedimentos,
bem como por meio de manuais de organizacdo em geral, entre os quais a analise,
descricéo e especificacdo de cargos esta inserido.

Dessa forma, dentro do contexto do Poder Judiciario, este manual assume uma
posicéo estratégica e de suma importancia para o gerenciamento dos nossos talentos
humanos.

Vale ressaltar que, durante todo o processo de desenvolvimento do Madec,
adotou-se o modelo de Caracteristicas do Trabalho, considerando também a
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mutabilidade do ambiente. Assim, o desenho de cargos desenvolvido baseia-se no
enriquecimento da tarefa, que consiste em ampliar a responsabilidade, os objetivos e
o desafio das tarefas do cargo, considerando sempre o fato de que a motivacao para
o trabalho decorre da satisfagcdo no cargo e da liberdade pessoal.

Este modelo por nds adotado, no que diz respeito ao enriquecimento das
tarefas, considera a premissa de que a continua mudanca e revisdo do cargo € uma
responsabilidade basica colocada nas maos dos gestores e seus colaboradores,
empregando a utilizacdo das capacidades de autocontrole e auto direcdo das
pessoas, bem como o estabelecimento conjunto de objetivos pelo ocupante do cargo
e seu superior hierarquico.

A viabilizacdo deste modelo permite a adequacdo continua do cargo ao
crescimento profissional de seu ocupante. Portanto, além da implantacdo, este
manual exige uma constante revisdo. Estas revisdes, por sua vez, devem ser fruto da
revisdo de valores e premissas individuais, onde o foco esta centrado no alcance de
melhores resultados do desempenho individual com humanidade e profissionalismo.

Importante frisar que para a construcdo deste manual empregou-se a
metodologia denominada DACUM (develloping curriculum), constituindo-se de uma
abordagem de andlise ocupacional que parte do principio de que s6 quem faz o
trabalho pode descrevé-lo com minucia. Para isso, atuamos de forma participativa,
com gestores e colaboradores, por meio de questionarios e entrevistas
complementares.

A partir da implantacdo e constante atualizagdo deste Instrumento Formal de
Gestdo poderemos alavancar politicas de Recursos Humanos mais consentaneas
para a estrutura do Poder Judicidrio. Esperamos desta forma estar contribuindo
efetivamente para o crescimento e exceléncia do Poder Judiciario.
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| OBJETIVOS DO MANUAL

OBJETIVO GERAL

Este manual visa oferecer parametros para a Gestdo de Pessoas no Poder
Judiciario, estabelecendo as bases para a criacdo e aprimoramento de Instrumentos
Formais de Gestdo, com vistas a garantir o desenvolvimento das pessoas e a sua
adaptacao as novas realidades.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar e formalizar as tarefas executadas pelos cargos existentes no Poder
Judiciério;
Identificar a rede de fungcbes em todos o0s cargos da organizacéo;

Determinar quais as implicacdes para os ocupantes de cargos em relacdo a
qualificacdo e as expectativas que devem ter para o desempenho eficiente de suas
funcdes;

Oferecer subsidios com vistas as futuras analises administrativas da Gestao de
Pessoas do Poder Judiciario.
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Il FUNCOES DO MANUAL

A Analise, Descricao e Especificacdo de Cargos e Funcdes foram concebidas
como ponto de partida para o tratamento da maioria dos problemas no campo da
gestédo de pessoas. Dentre suas funcdes, estao:

v' Determinar o perfil profissional para ocupar determinado cargo no Poder
Judiciario, para definir o processo de selecao de pessoal,

v' Fornecer as informacdes necessarias para o levantamento de necessidades e
selecdo dos contetdos dos programas de treinamento de pessoal do Poder
Judiciério;

v' Fornecer informacfes acerca dos padrées de desempenho (avaliacdo de
desempenho) no trabalho;

v' Determinar as linhas de autoridade e responsabilidade em nossa organizacao;

v'  Estabelecer parametros para as acdes pertinentes a administracéo de cargos no
Poder Judiciario.

As fungbes propostas para este Manual reportam-se a uma viséo sistémica da
Gestdo de Pessoas no Judiciario. Esta visdo baseia-se no conceito de competéncias,
consideradas estas como “conhecimentos, habilidades e atitudes que sao o0s
diferenciais de cada pessoa e tem impacto em seu desempenho e consequentemente
nos resultados”, (RABAGLIO), e que, por sua vez, resultam na melhoria dos niveis de
eficiéncia e eficacia organizacionais.
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Il CONCEITOS E DEFINICOES

A analise de cargos e funcdes define a necessidade de pessoal das
organizacdes e dela resultam a avaliacdo, descricdo e a especificacdo de cargos e
funcBes. Para maior compreensao desse sistema, faz-se necessaria a conceituagéo
de alguns termos a seguir apresentados:

CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicBes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional e cometidas a servidor publico, com denominacao propria e
quantidade certa, previsto em lei e pago pelos cofres publicos, para provimento efetivo
Oou em comisséo.

CARGO EFETIVO: cargo provido por meio de concurso publico.

CARGO EM COMISSAO: cargo publico de livie nomeacio e exoneracao, de
natureza gerencial e de assessoramento.

CARGO TEMPORARIO: cargo provido por meio processo seletivo simplificado
para contratacdo temporaria de pessoal, para para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico de que trata o art. 2° da Lei n° 4.910 de 8 de
dezembro de 2020.

FUNCAO: conjunto de atividades especificas que caracterizam a area em que
o servidor desenvolvera suas habilidades.

FUNCAO GRATIFICADA: conjunto de atribuicbes, responsabilidades e
prerrogativas que a Administracdo confere a servidores ocupantes do cargo de
provimento efetivo.
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IV ESTRUTURA DO MANUAL

GRUPO | - Cargos efetivos de Analista Judiciario
GRUPO Il - Cargos efetivos de Técnico Judiciario
GRUPO Il - Cargos em Comissao

GRUPO IV - Funcobes Gratificadas

GRUPO V - Cargos efetivos de Técnico Judiciario e Auxiliar Operacional (Em

Exting¢é&o)

GRUPO VI — Cargos temporarios
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GRUPO | - CARGOS EFETIVOS DE
ANALISTA JUDICIARIO
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO

DESCRICAO DE CARGO
Areas Relacionadas: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Suméria:

Desenvolver atividades especializadas de apoio administrativo aos gestores,
no que se refere tanto & administracdo de pessoas, materiais, orcamento, financas e
planejamento, visando a operacionalizacdo eficaz dessas atividades para o
desempenho adequado do setor, quanto as atividades técnicas de apoio as unidades
julgadoras e aos magistrados, objetivando dar agilidade aos tramites documentais e
processuais, para assegurar o desenvolvimento eficiente das rotinas de trabalho da
unidade judicial a qual se vincula.

Detalhada:

Desenvolver estudos especificos, coletando, analisando dados e
examinando trabalhos especializados, para colaborar nos projetos em
andamento;

Participar de projetos ou planos de organizacao dos servicos administrativos,
a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos servicos;
Desenvolver as rotinas administrativas, observando resultados e efetuando
ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhorias;
Elaborar relatorios periodicos a respeito dos trabalhos desenvolvidos;
Elaborar documentos diversos, consultando fontes de informacdes
disponiveis para apresentacédo dos dados solicitados;

Auxiliar o gestor nas acdes que visam a regularidade procedimental dos
feitos pertinentes ao setor;

Analisar processos enviados a unidade, averiguando o contetdo, partes
interessadas, propodsitos e demais condicionantes para proceder aos
devidos encaminhamentos;

Elaborar correspondéncias, documentos e relatérios de acordo com o0s
padrdes de forma e estilo, visando assegurar o funcionamento dos sistemas
de comunicacéo formal interna e externa;

Auxiliar na operacionalizacao das diversas rotinas judiciarias, observando o
desenvolvimento e efetuando ponderacdes a respeito para propor medidas
de simplificacdo e melhorias;

Prestar atendimento ao publico, fornecendo informacdes relacionadas aos
servigos desenvolvidos, assim como ao andamento e feitos de processos
guando conveniente;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas de
sua unidade de lotacao;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ADMINISTRADOR(A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Administracao.
Sumaria:

Planejar, organizar e supervisionar 0S servicos técnico-administrativos, a
utilizacdo dos recursos humanos, materiais, financeiros, estabelecendo principios,
normas e funcdes, para assegurar correta aplicacdo, produtividade e eficiéncia dos
referidos servigos.

Detalhada:

Analisar as caracteristicas da organizacao, os recursos disponiveis e a rotina
dos servicos, colhendo informacdes para avaliar, estabelecer ou alterar
praticas administrativas;

Analisar o resultado de novos métodos, efetuando comparacdes entre as
metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir distorcoes,
avaliar desempenhos e replanejar o servico administrativo;

Preparar estudos pertinentes a recrutamento, selecdo, treinamento,
promocao, e demais aspectos da administracdo de pessoas, utilizando seus
conhecimentos técnicos e compilando dados para definir metodologia,
formularios e instrucdes a serem utilizados;

Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da organizacao,
verificando o funcionamento de suas unidades segundo regimentos e
regulamentos vigentes, para propor e efetivar sugestoes;

Preparar estudos, pareceres e relatérios para auxiliar os gestores no
processo decisorio;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacdo, tipicas de
sua unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ANALISTA DE SISTEMAS

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior na area de Tecnologia da Informacéo.

Sumaria:

Analisar e estabelecer a utilizacdo de sistemas de processamento automatico
do TJRO, estudando as necessidades, possibilidades e métodos desses sistemas,
para assegurar a exatidao e rapidez dos diversos tratamentos de informacao, bem
como prestar suporte técnico aos usuarios, no que se refere aos sistemas
operacionais, equipamentos de comunicacdo, banco de dados, seguranca,
equipamentos de rede, abrangendo os recursos de hardware e software, a fim de
atendé-los satisfatoriamente e manter o desempenho adequado dos sistemas e da
rede e evitar paralisacdes nos servicos.

Detalhada:

e Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos
e funcionalidades, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas e codificando aplicativos;

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

e Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias
praticas, para se assegurar de sua eficiéncia e introduzir as modificacdes
oportunas;

e Descrever manuais dos sistemas elaborados, em linguagem apropriada,
para orientar o uso adequado do sistema implementado.

e Definir parametros de utilizacdo de sistemas, implantando e documentando
rotinas e projetos e controlando os niveis de servico da internet/intranet do
Poder Judiciario;

e Estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solugbes para
ambientes da internet/intranet do Poder Judiciario, incluindo os mecanismos
de seguranca,;

e Administrar ambiente informatizado; monitorar performance do sistema;
administrar recursos de rede ambiente operacional e banco de dados;
executar procedimentos para melhoria de performance de sistema,
identificar e corrigir falhas no sistema; controlar acesso aos dados e
recursos;

e Estudar e implantar politicas de seguranca da rede corporativa do Poder
Judiciario;

e Executar procedimentos de avaliacdo da rede e dos servicos de
comunicacdo de dados, visando solucionar problemas apresentados;

e Executar as atividades de gerenciamento, controle, seguranca, integridade
e confiabilidade das bases de dados do Poder Judiciério;

e Realizar auditorias e estudos dos sistemas operacionais, de comunicagao
de dados e gerenciadores de base de dados e de seguranca, com a
finalidade de encontrar deficiéncias e propor atualizagbes de versdes e
novos produtos que atendam as necessidades dos usuarios.
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Atuar como um pesquisador de novas Tecnologias de Informacéo, buscando
adequéa-las a estrutura do Poder Judiciario, objetivando alcancar as
condi¢cbes necessarias de melhoria da qualidade dos processos;

Analisar novas tendéncias de Tecnologia de Informacao para a criacdo de
novos produtos e recriagdo de produtos ja existentes, preocupando-se em
encontrar novos caminhos de sucesso para a melhoria do nivel de eficiéncia
e eficacia do Poder Judiciério;

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas de
sua unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ANALISTA PROCESSUAL

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito.
Sumaria:

Desenvolver atividades em todos os campos do direito, envolvendo analise de
processos administrativos e judiciais, elaboracéo de pareceres técnicos, despachos,
pecas processuais, editais, minutas e modelos de contratos, respostas e consultas
internas sobre matéria juridica, pesquisa, selecdo e processamento de legislagéo,
doutrina e jurisprudéncia.

Detalhada:

Analisar, quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e judiciais
gue lhe forem submetidos;

Realizar o processamento de feitos, a elaboracéo de pareceres, despachos,
documentos, certiddes e relatorios estatisticos;

Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigo, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislacéo
aplicavel;

Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacdes sobre questdes de natureza administrativa ou judiciaria,
aplicando a legislacdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em
questéo;

Desempenhar outras competéncias, relativas a sua area de atuacao, tipicas
da unidade de lotacéo;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.

20



Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ARQUITETO (A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Arquitetura.
Suméria:

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e
informacdes, bem como fiscalizar as obras e servi¢os relacionados as atividades de
sua competéncia.

Detalhada:

Realizar estudos, projetos, analises, avaliacdes, vistorias, pericias,
pareceres técnicos associados a arquitetura, assim como demais servicos
técnicos relativos a referida area de atuacéo profissional;

Elaborar projetos de prédios destinados ao uso do Poder Judiciéario;
Elaborar orcamentos e calculos dos projetos arquitetonicos;

Planejar ou orientar a construcdo e reparos de obras de arquitetura;
Examinar projetos e proceder a vistoria de construcoes;

Expedir notificacBes referentes a irregularidades por infringéncia a normas
preestabelecidas constatadas na sua area de atuacéo;

Consultar outros especialistas, como engenheiros elétricos, civis,
mecanicos, compartilhando informagdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas especificas no
ambito da sua competéncia;

Executar outras tarefas relacionadas as atividades desempenhadas pela
unidade de lotacdo, bem como as demais atribuicbes previstas em lei ou
regulamento;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposic¢ao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Servigo Social.
Suméria:

Prestar servicos de ambito social a individuos e grupos, realizando a
identificacdo e andlise de problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra
ordem, com aplicacdo de métodos e processos basicos do servico social, para
prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e promover a integracao
ou reintegracao desses a sociedade.

Detalhada:

Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional,
baseando-se no conhecimento sobre a dinamica psicossocial do
comportamento das pessoas, para possibilitar o desenvolvimento de suas
capacidades e conseguir 0 seu ajustamento ao meio social;

Organizar e executar programas de servigo social, assisténcia a saude e
outros, para facilitar a integracdo dos colaboradores aos diversos tipos de
ocupacao e contribuir para melhorar as relagbes humanas no TJRO;
Assistir a familia nas suas necessidades basicas, por meio de orientacdes e
pelo fornecimento de suporte material, educacional, médico e de outra
natureza, para melhorar sua situagdo e possibilitar uma convivéncia
harmdnica entre seus membros;

Dar assisténcia ao menor carente ou infrator, pela identificacdo e analise da
situacdo familiar e social dos seus membros, colaborando na solugéo de
seus problemas de conduta, para assegurar-lhe o desenvolvimento sadio da
personalidade e integracao na vida comunitaria;

Elaborar, a pedido do juiz, relatérios, informacdes, laudos, tanto para varas
civeis quanto criminais, envolvendo crianc¢as, adolescentes ou adultos, a fim
de subsidiar deciséo judicial;

Elaborar projetos em diferentes areas profissionais como educacéo, saude,
trabalho e outros que contribuam para o pleno desenvolvimento social da
comunidade atendida;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposic¢ao.

22



Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ BIBLIOTECONOMISTA

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Biblioteconomia.
Sumaria:

Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos as atividades
bibliotecondmicas, desenvolvendo um sistema de catalogacdo, -classificagéo,
referéncia e conservacdo do acervo bibliografico, para armazenar e recuperar
informac0des de carater especifico e coloca-las a disposicéo de usuarios.

Detalhada:

e Executar os servicos de catalogacéo e classificacdo de manuscritos, livros
raros ou preciosos, publicacdes oficiais e seriados, bibliografia e referéncia,
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar
informacdes e coloca-las a disposi¢cao de usuarios;

e Organizar ficharios, catadlogos e indices utlizando fichas padrées ou
processos mecanizados, para possibilitar o armazenamento, a busca e a
recuperacédo da informacao;

e Orientar o usuario, indicando-lhe as fontes de informacao, para facilitar as
consultas;

e Organizar o servico de intercambio, filiando-se a organismos, federagoes,
associacfes, centros de documentacdo e outras bibliotecas, para tornar
possivel a troca de informacdes;

e Difundir o acervo da biblioteca, organizando exposi¢cbes e distribuindo
catalogos, para despertar no publico maior interesse pela leitura;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ CONTADOR (A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Ciéncias Contébeis.
Sumaria:

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade, realizando o
planejamento, a supervisao, a orientacdo de execucao e participacdo, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas para apurar 0s elementos necessarios a
elaboracdo orcamentaria e ao controle da situacdo patrimonial e financeira da
Instituicao.

Detalhada:

Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando e
orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de
contas adotado;

Controlar e acompanhar o recolhimento dos tributos municipais, estaduais e
federais, verificando se o0s registros efetuados correspondem aos
documentos que Ihes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais
e administrativas;

Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando e corrigindo os possiveis
erros, para assegurar dados legitimos das opera¢cfes contabeis;

Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contébeis para apresentar resultados parciais e gerais
da Instituicéo;

Elaborar relatérios sobre a situacao patrimonial, econémica e financeira da
Instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para
fornecer os elementos contabeis necessérios ao relatério da diretoria;
Elaborar calculo de custos diversos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ECONOMISTA

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administracéo
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Economia.
Sumaria:

Realizar planejamento, estudos, analises e previsfes de natureza econémica,
financeira e administrativa, aplicando os principios e teorias da economia no
tratamento de assuntos referentes a producéo, incremento e distribuicdo de bens, a
fim de formular solugdes e diretrizes para os problemas econémicos do TJRO.

Detalhada:

Planejar e elaborar os programas financeiros e orgcamentarios do TJRO,
calculando e especificando receitas e custos durante o periodo considerado,
para permitir um desenvolvimento equilibrado;

Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, com base em
documentos pertinentes, para se verificar a correcao dos balancos;

Dirigir atividades rotineiras e especiais de sua area, por meio da divisao,
coordenacdo e orientacdo de tarefas, para assegurar a observancia dos
prazos e a qualidade dos servigos, mantendo-se informado da situagao
econdmico-financeira da organizacdo para prové-la de elementos a sua
politica geral;

Elaborar projetos basicos de interesse da Dire¢&o, objetivando o uso racional
e econdmico dos recursos publicos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ENFERMEIRO(A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Enfermagem
Sumaria:

Realizar atividades relacionadas a enfermagem, pelo emprego de processos
rotineiros e/ou especificos para a promocao e a recuperacao da saude individual e
coletiva, bem como desenvolver acdes para promocéo de saude e de qualidade de
vida de magistrados e servidores.

Detalhada:

Realizar consultas de enfermagem;

Realizar tratamentos simples aos pacientes no proprio ambulatorio, fazer
curativos, aplicar injec6es e administrar remédios sob orientacdo médica;
Gerenciar o estoque de medicamentos destinados ao uso diario;

Realizar orientacdo e educacdo em saude, em seu nivel de especializacao;
Manter registros dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnéstica, tratamento, evolucéo da doenca, para efetuar acompanhamento
clinico;

Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao;

Participar do planejamento, execucao e avaliacdo de planos e projetos de
saude da instituicdo, com foco em aspectos de sua especialidade, para
cooperar na promoc¢ao, protecao e recuperacdo da saude dos servidores e
magistrados;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ENGENHEIRO(A) CIVIL

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Engenharia Civil.

Sumaria:

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a estrutura de
grandes edificacdes, estudando caracteristicas e especificacdes, preparando plantas,
orcamentos de custo, técnica de execucao e outros dados, para possibilitar e orientar
a construcdo, manutencdo e reparo de obras e assegurar os padrdes técnicos
exigidos.

Detalhada:

e Proceder a uma avaliacdo geral das condicbes requeridas para a obra,
estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel,
para determinar o local mais apropriado para construcao;

e Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas,
arquitetos, compartilhando informacdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas
relacionadas a obra a ser executada,

e Elaborar o projeto de construcéo, preparando plantas e especificacdes da
obra, indicando os tipos de materiais, equipamentos e mao de obra
necessarios, e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-
lo a Administracdo Superior e aos 6rgdos governamentais para aprovacgao;

e Elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificacdes da
obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao de obra
necessarios, efetuando calculo dos custos para aprovacao superior;

e Dirigir a execucao do projeto, acompanhando e orientando as operacoes, a
medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e
dos padrbes de qualidade e seguranca recomendados;

e Estabelecer parametros para aquisicdo de equipamentos de refrigeracdo e
minicentrais de ar condicionado, de acordo com as especificidades do
ambiente;

e Elaborar os orcamentos referentes as obras que seréo executadas, fazendo
a padronizacgéo e controle de qualidade dos servigos executados na obra, a
fim de orientar e esclarecer o operario e o pessoal no que se refere ao servigo
técnico da obra;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.

27



Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ENGENHEIRO(A)

ELETRICISTA

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Engenharia Elétrica.

Sumaria:

Elaborar e dirigir estudos e projetos de engenharia elétrica, analisando
caracteristicas e especificacbes e preparando plantas, técnicas de execucdo e
recursos necessarios, para possibilitar e orientar as fases de construcao, instalacéo,
funcionamento, manutencao e reparacéo de instalacdes, aparelhos e equipamentos
elétricos, dentro dos padrdes técnicos exigidos.

Detalhada:

Definir as exigéncias primordiais de necessidade e de fluxo de energia
elétrica das unidades laborais, tais como suprimento comercial e/ou
extraordinéario, garantia de qualidade etc.;

Estudar as condi¢cdes requeridas para o funcionamento das instalacoes de
geracao e distribuicdo de energia elétrica, da maquina e aparelhos elétricos,
analisando-os e decidindo as suas caracteristicas, para determinar tipo e
custo dos projetos;

Consultar outros especialistas, como engenheiros eletrénicos, mecanicos,
civis, arquitetos, compartilhando informacdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas especificas no
ambito da sua competéncia;

Realizar gestdo de energia elétrica, com acompanhamentos estatisticos,
visando a eficientizacéo, a otimizac&o e a racionalizacdo no uso da energia
elétrica;

Executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos
pertinentes para orientar a Dire¢do do Poder Judiciario na solugédo de
problemas de engenharia elétrica;

Fazer estimativa dos custos de méao de obra, dos materiais e de outros
fatores relacionados com o0s processos de instalacdo, funcionamento,
manutencdo e reparacdo, para assegurar 0S recursos necessarios a
execucao do projeto;

Supervisionar as tarefas executadas em eletricidade, acompanhando as
etapas de instalacdo, manutencdo e reparacdo de equipamento elétrico,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para
assegurar a observancia das especificacdes de qualidade e seguranca;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestdo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicgao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ENGENHEIRO(A)
ELETRONICO

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Engenharia Eletrbnica ou
Engenharia Elétrica com Enfase em Eletronica.

Sumaria:

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia eletrénica, estudando
caracteristicas e especificacbes e preparando plantas, técnicas de execucdo e
recursos necessarios, para possibilitar e orientar a constru¢cdo, a montagem, o
funcionamento, a manutencdo e a reparacdo de instalacdes, aparelhos e
equipamentos eletrénicos, e assegurar os padrdes técnicos exigidos.

Detalhada:

e Definir as exigéncias primordiais de necessidade e de fluxo de energia
eletrbnica das unidades laborais, tais como suprimento comercial e/ou
extraordindario, garantia de qualidade etc.;

e Consultar outros especialistas, como engenheiros eletricistas, mecanicos,
civis, arquitetos, compartilhando informacgdes relativas ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas especificas no
ambito da sua competéncia;

e Executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos
pertinentes para orientar a Direcdo do Poder Judiciario na solucdo de
problemas de engenharia eletrénica,

e Fazer estimativa dos custos de mao de obra, dos materiais e de outros
fatores relacionados com o0s processos de instalacdo, funcionamento,
manutencao e reparacdo, para assegurar 0S recursos nhecessarios a
execucao do projeto;

e Supervisionar as tarefas executadas em sua area, acompanhando as etapas
de instalacdo, manutencdo e reparacdo do equipamento eletroeletronico,
inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para
assegurar a observancia das especificacdes de qualidade e seguranca,;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicéao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ENGENHEIRO(A)

MECANICO

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Engenharia Mecéanica.
Sumaria:

Elaborar e dirigir estudos e projetos de engenharia mecanica, analisando
caracteristicas e especificacbfes e preparando plantas, técnicas de execucdo e
recursos necessarios, para possibilitar e orientar as fases de construcéo, instalacgéo,
funcionamento, manutencéo e reparacdo de maquinas, equipamentos mecanicos e
eletromecanicos, dentro dos padrdes técnicos exigidos.

Detalhada:

Realizar estudos, projetos, analises, avaliacdes, vistorias, pericias,
pareceres técnicos na area de engenharia mecanica, bem como os demais
servigos técnicos relativos a referida area de atuacao profissional;
Acompanhar, supervisionar, coordenar e realizar orientacdo técnica de
projetos na area de engenharia mecanica,

Elaborar orcamentos na area de engenharia mecanica;

Consultar outros especialistas, como engenheiros elétricos, civis, arquitetos,
compartilhando informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para
decidir sobre as exigéncias técnicas especificas no ambito de sua
competéncia,

Executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos
pertinentes para orientar a Direcdo do Poder Judiciario na solugédo de
problemas de engenharia mecanica;

Supervisionar as tarefas executadas relativas a area de atuacao,
acompanhando as etapas de instalacdo, manutencédo e reparacdo do
eguipamento, inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia
técnica, para assegurar a observancia das especificacbes de qualidade e
segurancga;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ESTATISTICO(A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Estatistica.
Sumaria:

Desempenhar atividades relativas ao levantamento e coleta de dados, a
organizacao e andlise das informacdes coletadas, planejando, dirigindo e participando
de sua execucédo, de acordo com os critérios cientificos e éticos, para apurar 0s
elementos necessérios a elaboracéo e controle de metas, bem como a melhoria dos
processos de trabalho.

Detalhada:

Planejar e dirigir a execugéo de pesquisas ou levantamentos estatisticos;
Planejar e dirigir os trabalhos de controle estatistico de producdo de
qualidade;

Efetuar pesquisas e analises estatisticas;

Elaborar padronizacdes estatisticas;

Efetuar pericias em matéria de estatistica e assinar laudos respectivos;
Emitir pareceres no campo da estatistica;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.

31



Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Fisioterapia.
Suméria:

Realizar atividades relacionadas a prevencao, habilitacdo e reabilitacdo de
pacientes utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia, bem como
realizar acbes para a promocdo da saude e qualidade de vida dos servidores e
magistrados.

Detalhada:

Realizar atendimento e diagnéstico;

Planejar, organizar e administrar tratamentos especificos de fisioterapia,;
Tragar planos e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta terapéutica,
prescrever e adaptar atividades;

Realizar orientacdo e educacao em saude, em seu nivel de especializacao,
com vistas a prevencdo primaria e secundaria de doencas e,
particularmente, a promocédo de saude e de qualidade de vida;

Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao;

Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua area de
especialidade;

Manter registros dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagndstica, tratamento, evolugédo da doenca, para efetuar acompanhamento
clinico;

Participar do planejamento, execucao e avaliacdo de planos e projetos de
salde da instituicdo, com foco em aspectos de sua especialidade, para
cooperar ha promocao, protecéo e recuperacdo da saude dos servidores e
magistrados;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ FONOAUDIOLOGO(A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Fonoaudiologia.
Sumaria:

Estudar, planejar e tratar de disturbios da linguagem e da audi¢céo e problemas
psicomotores, bem como realizar exames audiolégicos e medicina preventiva.

Detalhada:

e Realizar atendimento e diagndstico;

e Realizar e/ou recomendar tratamentos especializado de fonoaudiologia;

e Tratar dos disturbios da linguagem e da audicao;

e Efetuar exames audioldgicos;

e Desempenhar acdes preventivas e curativas dos problemas de linguagem
oral, escrita, de audicédo e problemas psicomotores;

e Realizar orientacdo e educacdo em saude, em seu nivel de especializacéo,
com vistas a prevengcdo primaria e secundaria de doengas e,
particularmente, a promocéo de saude e de qualidade de vida;

e Preencher e visar mapas de producao, ficha médica com diagndsticos e
tratamento;

e Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao;

e Manter registros dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnéstica, tratamento e evolucdo do disturbio, para efetuar orientacdo
terapéutica adequada,;

e Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos e projetos de
salude da instituicdo, com foco em aspectos de sua especialidade, para
cooperar na promogao, protecao e recuperacdo da saude dos servidores e
magistrados;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ JORNALISTA

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Jornalismo.

Sumaria:

Desempenhar atividades jornalisticas voltadas para a divulgagao institucional,
atuando na organizacao e direcao dos programas de divulgacao, e na preparacéao de
material publicitario a serem distribuidos aos veiculos de comunicagéo, a fim de
despertar o interesse publico para acdes promovidas no Poder Judiciario e para a
utilizacao dos servicos oferecidos.

Detalhada:

Coletar e selecionar dados e informacdes a serem utilizados na elaboracao
de textos jornalisticos;

Fazer a conversao de textos com linguagem técnico-juridica em texto com a
linguagem do jornalismo para compreensdo do publico leigo;

Elaborar e organizar pautas e producdo de reportagens para jornal, radio,
televisdo, publicidade e propaganda e demais meios de divulgacao
existentes e que venham a surgir;

Elaborar informativos como folders, cartilhas e outras pecas a serem
utilizadas para a divulgacédo, publicidade e propaganda institucional tanto
interna como externamente;

Contribuir para a definicdo e a execuc¢do da politica em comunicacao social
da assessoria de imprensa;

Acompanhar noticiarios por todos 0s meios disponiveis, visando ao
esclarecimento da sociedade quanto ao papel, as atividades, aos servigos e
ao funcionamento do Poder Judiciario estadual;

Planejar atividades em comunicacao social e da produgcéo do jornalismo
institucional;

Redigir notas, correspondéncias, textos jornalisticos e documentos de rotina,
observando os padrbes estabelecidos de forma e estilo, para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicacao interna e externa;

Fazer a cobertura de eventos e fatos jornalisticos originados no Poder
Judiciério estadual e ou de interesse deste;

Executar outras atividades relacionadas a politica de comunicacao social
estabelecida por 6rgao do Tribunal de Justica;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ MATEMATICO(A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Matematica.
Sumaria:

Executar trabalhos consistentes na aplicacdo pratica dos principios e técnicas
matematicas, realizando analises logicas de problemas da direcdo e elaborar modelos
matematicos dos problemas suscetiveis de programacao e solucdo, por meio do
computador, validando, documentando, implementando e refinando esses modelos.

Detalhada:

Analisar problemas ou atividades que requerem uma tomada de deciséo,
avaliando os diferentes processos de execucdo em funcéo de sua eficacia e
custo;

Preparar relatério para a dire¢do sobre alternativas de tratamento dos
problemas ou mostrando a ordem de prioridade das diferentes solucdes
possiveis, de acordo com as vantagens que oferecem, para possibilitar a
adocao das medidas mais oportunas;

Elaborar modelos matematicos e légicos, identificando problemas e
situacdes de interesse e propondo solucdes eficientes;

Executar auditoria atuarial, emitindo relatérios especificos para
homologacéo do auditor;

Realizar avaliacbes atuariais, emitindo pareceres e laudos pertinentes;
Emitir laudos e pareceres técnicos, aplicando técnicas de apoio as decisoes;
Elaborar calculos diversos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ MEDICO(A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Medicina.
Sumaria:

Realizar atividades relacionadas a assisténcia meédica preventiva e curativa, no
ramo especifico e em clinica geral, analisar documentos e examinar paciente para
emissao de pareceres e desenvolver acdes para promocao de saude e de qualidade
de vida.

Detalhada:

¢ Realizar consultas e atendimentos médicos;

e Solicitar exames gerais, complementares e especificos, para determinar
diagnosticos;

e Proceder diagnosticos e estabelecer plano médico-terapéutico profilatico;

e Prescrever e ministrar tratamento para diversas doencas, perturbacdes e
lesBes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina preventiva;

e Realizar orientacdo e educacdo em saude, em seu nivel de especializacdo,
com vistas a prevencdo primaria e secundaria de doengas e,
particularmente, a promocéao de saude e de qualidade de vida;

e Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnéstica, tratamento, evolucédo da doenca, para efetuar acompanhamento
clinico;

e Participar da junta médica, analisando documentos e examinando pacientes,
para emissao de pareceres;

e Participar do planejamento, execucédo e avaliacdo de planos, programas e
projetos de saude da instituicdo, com foco em aspectos de sua
especialidade, para cooperar na promocao, protecdo e recuperacdo da
saude dos servidores;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ MEDICO(A)
CARDIOLOGISTA

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Medicina com especializacao na
area.

Sumaria:

Realizar atividades relacionadas a assisténcia meédica preventiva e curativa, no
ramo especifico e em clinica geral, analisar documentos e examinar paciente para
emissao de pareceres e desenvolver agdes para promoc¢do de salde e de qualidade
de vida.

Detalhada:

e Realizar consultas e atendimentos medicos;

e Solicitar exames gerais, complementares e especificos, para determinar
diagnésticos;

e Proceder diagnosticos e estabelecer plano médico-terapéutico profilatico;

e Prescrever e ministrar tratamento para diversas doencas, perturbacdes e
lesBes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina preventiva;

e Realizar orientacdo e educacao em saude, em seu nivel de especializacao,
com vistas a prevencdo primaria e secundaria de doencas e,
particularmente, a promocéao de saude e de qualidade de vida;

e Manter registros dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagndstica, tratamento, evolugédo da doenca, para efetuar acompanhamento
clinico;

e Participar da junta médica, analisando documentos e examinando pacientes,
para emissao de pareceres;

e Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, programas e
projetos de saude da instituicdo, com foco em aspectos de sua
especialidade, para cooperar na promocao, protecdo e recuperacdo da
saude dos servidores;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ MEDICO(A) CLINICO GERAL

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Medicina com especializagédo na
area.

Sumaria:

Realizar atividades relacionadas a assisténcia meédica preventiva e curativa, no
ramo especifico e em clinica geral, analisar documentos e examinar paciente para
emissao de pareceres e desenvolver agdes para promoc¢do de salde e de qualidade
de vida.

Detalhada:

¢ Realizar consultas e atendimentos médicos;

e Solicitar exames gerais, complementares e especificos, para determinar
diagnosticos;

e Proceder diagnosticos e estabelecer plano médico-terapéutico profilatico;

e Prescrever e ministrar tratamento para diversas doencas, perturbacfes e
lesBes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina preventiva;

e Realizar orientacdo e educacdo em saude, em seu nivel de especializacéo,
com vistas a prevencdo primaria e secundaria de doengas e,
particularmente, a promocéao de saude e de qualidade de vida;

e Manter registros dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagndstica, tratamento, evolugédo da doenca, para efetuar acompanhamento
clinico;

e Participar da junta médica, analisando documentos e examinando pacientes,
para emissao de pareceres;

e Participar do planejamento, execucédo e avaliacdo de planos, programas e
projetos de saude da instituicdo, com foco em aspectos de sua
especialidade, para cooperar na promocao, protecdo e recuperacdo da
saude dos servidores;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacdo, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ MEDICO(A) DO TRABALHO

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Medicina com especializagédo na
area.

Sumaria:

Realizar atividades relacionadas a assisténcia meédica preventiva e curativa, no
ramo especifico e em clinica geral, analisar documentos e examinar paciente para
emissao de pareceres e desenvolver acdes para promoc¢do de salde e de qualidade
de vida.

Detalhada:

e Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipéteses
diagnésticas, solicitar exames complementares, interpretar dados de exame
clinico e complementares, diagnosticar estado de saude dos pacientes,
discutir diagndéstico, prognostico e tratamento com 0s pacientes,
responsaveis e familiares;

e Planejar e prescrever tratamento aos pacientes, praticar intervencoes,
receitar medicamentos;

e Realizar exames para admissao e peridédicos dos servidores e magistrados,
em especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de
doencas profissionais;

e Participar da junta médica, analisando documentos e examinando pacientes,
para emissao de pareceres;

e Realizar avaliacdo médico-pericial dos servidores e magistrados do TJRO
em caso de licenca médica, readaptacdo e demais beneficios que
necessitem desta avaliagéo;

e Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador, promover
campanhas de saude e a¢Bes de controle de vetores e zoonoses;

e Elaborar e executar acdes para promocao da saude, prescrever medidas
higiénicodietéticas e ministrar tratamentos preventivos;

e Realizar os procedimentos de readaptacdo funcional instruindo a
administracdo do TJRO para mudanca de atividade do servidor;

e Participar juntamente com outros profissionais, da elaboragdo e execuc¢ao
de programas de protecdo a saude do trabalhador, analisando em conjunto
0s riscos, as condicdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e
outros;

e Participar, conforme a politica interna do TIJRO, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

e Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
eguipamentos e programas de informatica;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;

e Zelar pela gestédo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicéo.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ MEDICO(A) PEDIATRA

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Medicina com especializagdo na
area.

Sumaria:

Realizar atividades relacionadas a assisténcia médica preventiva e curativa, no
ramo especifico e em clinica geral, analisar documentos e examinar pacientes para
emissao de pareceres, e desenvolver acbes para promoc¢ao de saude e de qualidade
de vida.

Detalhada:

e Realizar consultas e atendimentos médicos a criancas e a adolescentes até
18 (dezoito) anos de idade;

e Solicitar exames gerais, complementares e especificos, para determinar
diagnosticos, e orientar as familias sobre questées como alimentacéo,
aleitamento materno, vacinacdo e prevencao de acidentes;

e Proceder diagnosticos e estabelecer plano médico-terapéutico profilatico;

e Prescrever e ministrar tratamento para diversas doencas, perturbacdes e
lesBes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina preventiva;

e Realizar orientacdo e educacdo em saude, em seu nivel de especializacéo,
com vistas a prevencdo primaria e secundaria de doengas e,
particularmente, a promocéao de saude e de qualidade de vida;

e Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagndstica, tratamento, evolucdo da doenca, para efetuar acompanhamento
clinico;

e Participar da junta médica, analisando documentos e examinando pacientes,
para emissdo de pareceres;

e Participar do planejamento, execucédo e avaliacdo de planos, programas e
projetos de saude da instituicdo, com foco em aspectos de sua
especialidade, para cooperar na promocao, protecdo e recuperacdo da
saude dos servidores e magistrados;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ MEDICO(A) PSIQUIATRA

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Medicina com especializagdo na
area.

Sumaria:

Realizar atividades relacionadas a assisténcia meédica preventiva e curativa, no
ramo especifico e em clinica geral, analisar documentos e examinar paciente para
emissao de pareceres e desenvolver acfes para promocdo de saude e de qualidade
de vida.

Detalhada:

¢ Realizar consultas e atendimentos médicos;

e Solicitar exames gerais, complementares e especificos, para determinar
diagnosticos;

e Proceder diagnosticos e estabelecer plano médico-terapéutico profilatico;

e Prescrever e ministrar tratamento para diversas doencas, perturbacdes e
lesBes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina preventiva;

e Realizar orientacdo e educacdo em saude, em seu nivel de especializacéo,
com vistas a prevencdo primaria e secundaria de doengas e,
particularmente, a promocéo de saude e de qualidade de vida;

e Manter registros dos pacientes examinados, anotando a concluséao
diagndstica, tratamento, evolugédo da doenca, para efetuar acompanhamento
clinico;

e Participar da junta médica, analisando documentos e examinando pacientes,
para emissdo de pareceres;

e Participar do planejamento, execucédo e avaliacdo de planos, programas e
projetos de saude da instituicdo, com foco em aspectos de sua
especialidade, para cooperar na promocao, protecdo e recuperacdo da
saude dos servidores e magistrados;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ NUTRICIONISTA

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Nutric&o.
Suméria:

Planejar e realizar programas e atividades relacionados a assisténcia de
nutricdo e de alimentacdo, bem como relativas a educacéo alimentar, para a promoc¢ao
de saude e de qualidade de vida.

Detalhada:

Realizar atendimento e diagnéstico;

Planejar, organizar e prestar assisténcia nutricional;

Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao;

Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua éarea de
especialidade;

Manter registros das pessoas assistidas, anotando a conclusdo diagndstica,
a orientacao dada e a evolugcdo do acompanhamento nutricional;

Participar do planejamento, execucao e avaliacdo de planos e projetos de
saude da instituicdo, com foco em aspectos de sua especialidade para
cooperar ha promocao, protecao e recuperacdo da saude dos servidores e
magistrados;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ ODONTOLOGO(A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Odontologia.
Suméria:

Realizar atividades relacionadas a assisténcia odontolégica preventiva e
curativa, diagnosticar e tratar afeccbfes da boca, dentes e regido maxilofacial,
utilizando processos clinicos ou cirdrgicos para promover e recuperar a saude bucal,
e ainda desenvolver a¢des para promoc¢do de salude e de qualidade de vida.

Detalhada:

Identificar as afec¢gbes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radiolégicos, para
estabelecer o plano de tratamento;

Extrair raizes e dentes ou restaurar caries dentarias, empregando
instrumentos, aparelhos e substancias especiais como amalgamas,
cimentos, resinas compostas, para evitar o agravamento do processo e
restabelecer a forma e a funcéo do dente;

Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro para
eliminar focos de infeccoes;

Registrar os dados coletados em fichas individuais, para acompanhar a
evolucéo do tratamento;

Aconselhar os pacientes sobre os cuidados de higiene oral e na protecao
dos dentes e gengivas;

Diagnosticar a ma ecloséo dos dentes, para encaminhamento a especialista;
Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo,
indicados em odontologia;

Participar do planejamento, execucao e avaliacdo de planos e projetos de
salude da instituicdo, com foco em aspectos de sua especialidade para
cooperar ha promocao, protecéo e recuperacdo da saude dos servidores e
magistrados;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ OFICIAL(A) DE JUSTICA

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito.
Sumaria:

Executar citacdes, notificacdes, intimacdes, penhores e outras tarefas similares
na Comarca em que esta em exercicio, baseando-se em diretrizes especificas, para
cumprir determinacdes judiciais.

Detalhada:

Efetuar citacdo de pessoas suspeitas de crime ou outras infragcdes, ou
sorteadas para depor em juizo, aplicando os dispositivos legais especiais
para cada caso, a fim de assegurar seu comparecimento perante a
autoridade judiciaria para responder a acdo que lhe € proposta ou prestar
testemunho;

Realizar intimacdes, notificacbes, penhoras e outras ordens judiciais,
efetuando diligéncias de acordo com o estabelecido nos despachos ou
mandatos, para dar as partes interessadas ciéncia legal dos atos de um
processo;

Extrair certiddo de ato, indicando lugar e descricdo da pessoa intimada e
outros dados, na forma da lei, para junta-la ao processo;

Solicitar, quando necessario, a presenca de outros profissionais para
executar a ordem judicial, quando se exigir conhecimento especifico, como
psicologos, técnicos em eletricidade, técnico em informatica etc.;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ PEDAGOGO(A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Pedagogia.
Sumaria:

Realizar atividades relacionadas com o planejamento, elaboracéo, execucéo e
avaliacdo de atividades pedagogicas, elaborando programas, projetos, planos de
acao, pareceres técnicos, laudos, relatdrios e outras informacgdes técnicas da area de
atuacéao.

Detalhada:

Planejar, coordenar, supervisionar e executar as tarefas relativas as
atividades pedagdgicas;

Elaborar e desenvolver projetos educacionais;

Participar da elaboracdo de instrumentos especificos de orientacédo
pedagogica e educacional;

Participar de divulgacéo de atividades pedagdgicas;

Realizar orientacdo dos reeducandos e seus familiares no processo de
reabilitacdo psicopedagdgica;

Realizar estudos e analise de reeducandos e familiares concernentes a
processos que necessitam de apoio pedagogico;

Elaborar atividades a serem desenvolvidas com os reeducandos e seus
familiares no processo de ressocializacao;

Elaborar atividades a serem desenvolvidas com o0s parceiros no processo de
ressocializacao;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ PSICOLOGO(A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Psicologia.
Sumaria:

Executar atividades relacionadas com assisténcia psicolégica no ambito da

Justica,

fornecendo subsidios ao processo judicial e/ou no ambito organizacional,

atuando no planejamento e execuc¢éo de politicas de gestdo de pessoas.

Detalhada:

Avaliar as condigOes intelectuais e emocionais de criangas, adolescentes e
adultos em conexdao com processos juridicos relacionadas a deficiéncia
mental e insanidade, testamentos contestados, aceitacdo em lares adotivos,
posse e guarda de criancas, aplicando métodos e técnicas especificas para
determinar a responsabilidade legal por atos ilicitos e criminais;

Atuar como perito judicial nas varas civeis, criminais, de familia, da infancia
e do adolescente, elaborando laudos, pareceres e pericias, para serem
anexados ao processo, a fim de realizar atendimento e orientacéo a criancas,
adolescentes, detentos e seus familiares;

Realizar atendimento psicolégico a individuos que buscam a Vara de
Familia, fazendo diagndsticos e usando terapias proprias, para organizar e
resolver questdes levantadas;

Participar de audiéncias prestando informacdes para esclarecer aspectos
técnicos em psicologia a leigos ou interessados do trabalho pericial
psicoldgico;

Atuar em pesquisas e programas socioeducativos e de prevencdo a
violéncia, construindo ou adaptando instrumentos de investigacao
psicolégica, para atender as necessidades de criancas e adolescentes em
situacéo de risco, abandonadas ou infratoras;

Auxiliar os juizados na avaliacdo e assisténcia psicolégica de criancas,
adolescentes e seus familiares, assessorando estes no encaminhamento a
terapias psicologicas quando necessario;

Desenvolver estudos e pesquisas na &rea criminal, construindo ou
adaptando os instrumentos de investigacao psicologica;

Participar na elaboracédo de analises ocupacionais, observando as condi¢cdes
de trabalho e as funcdes e tarefas tipicas de cada ocupacéo para identificar
as aptidées, conhecimento de tracos de personalidade compativeis com as
exigéncias do cargo existentes no Poder Judiciério;

Desempenhar atividades relacionadas ao recrutamento, sele¢céo, orientacéo
e treinamento, analise de ocupacdes e profissiograficas;

Atuar no acompanhamento do sistema de avaliacdo de desempenho de
pessoal, liderando equipe multifuncional e aplicando os métodos e técnicas
da psicologia, como entrevistas, testes, provas, dinamicas de grupo etc.,
para subsidiar as decisdes na area de RH, relacionada & administracdo de
cargos;

Atuar como consultor interno, participando do desenvolvimento das
organizacdes sociais, para facilitar processos de grupo e de intervencao
psicossocial nos diferentes niveis hierarquicos da estrutura do Poder
Judiciério;

46



Elaborar, executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de
desenvolvimento de pessoal;

Participar da elaboracgéo, implementacdo e acompanhamento das politicas
de pessoal,

Elaborar programas de melhoria de desempenho, aproveitando o potencial
e considerando os agentes motivadores de cada individuo;

Elaborar projetos em diferentes areas profissionais como educacao, saude,
trabalho e outros, que contribuam para o pleno desenvolvimento social dos
servidores e magistrados;

Planejar e desenvolver acfes destinadas a otimizar as relacdes de trabalho
no sentido de maior produtividade e da realiza¢do pessoal dos individuos e
grupos, intervindo nos conflitos e estimulando a criatividade, para buscar
melhor qualidade de vida no trabalho;

Participar de audiéncias, quando solicitado, prestando informacgdes para
esclarecer aspectos técnicos em psicologia;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: ANALISTA JUDICIARIO/ REVISOR(A) REDACIONAL

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Letras Portugués
Suméria:

Executar tarefas relativas a conferéncia de dados processuais, bem como
revisar documentos diversos, adequando-os as normas da gramatica culta,
considerando clareza, estilo, contetdo, para garantir autenticidade ao texto.

Detalhada:

Proceder a revisao gramatical e ortografica de documentos oficiais e outras
publicacdes de natureza técnica como textos normativos, votos, manuais,
etc., para assegurar-lhes correcéo, clareza e harmonia,

Proceder a revisdo gramatical dos acérdaos, bem como das revistas de
julgados e ementarios do TJRO;

Realizar pesquisa e selecdo de textos juridicos e gramaticais e
comunicacdes de interesse, consultando livros, diarios oficiais e outras
fontes para inteirar-se e manter-se atualizado para o bom desempenho de
suas funcoes.

Estudar os elementos relevantes para o assunto sobre o qual vai escrever,
examinando trabalhos e publicacdes existentes relacionados, para obter
informacdes exatas referentes as atividades a serem desenvolvidas;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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GRUPO Il - CARGOS EFETIVOS DE TECNICO(A)
JUDICIARIO(A)
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Cargo Efetivo: TECNICO(A) JUDICIARIO(A)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Médio.
Sumaria:

Prestar apoio técnico judiciario ou administrativo pertinente as atribuicdes das
unidades organizacionais; executar tarefas de apoio a atividade judiciaria ou
administrativa; efetuar tarefas relacionadas a movimentacao e a guarda de processos
e documentos; arquivar documentos; atender ao publico interno e externo; classificar
e autuar processos; realizar estudos, pesquisas e rotinas judiciarias ou
administrativas; redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras
atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Detalhada:

e Procede a estudos especificos coletando e analisando dados e examinando
trabalhos especializados, para colaborar nos trabalhos técnicos relativos ao
setor e para se atualizar em questdes pertinentes a aplicacdo de leis e
regulamentos;

e Redigir correspondéncias e documentos de rotina do setor, observando os
padrdes estabelecidos de forma e estilo e 0os aspectos legais;

e Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes relacionadas aos
servicos desenvolvidos, assim como ao andamento e feitos de processos
guando conveniente;

e Executar os servicos de separagdo, classificacdo e arquivamento de
documentos pertinentes ao setor, bem como a processos, zelando pela
regularidade da tramitacéo e registros;

e Fazer a coleta e o registro de dados de interesse do setor, comunicando-se
com as fontes de informaces e efetuando as anotacdes necessérias, para
possibilitar a preparacao de relatorios, pareceres ou despachos por parte da
chefia imediata;

e Proceder a juntada de documentos aos processos relacionados, para dar
continuidade aos devidos encaminhamentos;

e Efetuar lancamentos nos sistemas eletrénicos judiciais e administrativos,
para permitir a consulta e o controle dos processos;

e Expedir certidbes por requerimento dos interessados, para a devida
assinatura da chefia imediata e posterior entrega ao solicitante;

e Examinar documentos por solicitacdo da chefia imediata, para posteriores
tramites;

e Gerenciar os arquivos da unidade, mantendo-os atualizados e garantindo o
rapido acesso as informacdes armazenadas;

e Assessorar a chefia imediata no desenvolvimento de atividades afetas a
unidade;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestédo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo: TECNICO(A) JUDICIARIO(A) / INFORMATICA

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Médio e Curso Técnico em Informética
Sumaria:

Atuar na recuperacdo, conservacdo e manutencdo de equipamentos de
informatica e redes de transmisséo de dados; instalar e manter programas, sistemas
e rede de transmissado de dados ja desenvolvidos; bem como executar outras tarefas
de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas ao cargo.

Detalhada:

Prestar atendimento em primeiro nivel com suporte técnico aos usuarios de
microcomputadores, nos aspectos de hardware, software, aplicativos,
servicos de informatica e de redes em geral;

Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes
recebidas dos usuarios, buscando solucdo para os mesmos ou solicitando
apoio superior;

Realizar instalacdo, atualizacdo, configuracdo e desinstalacao de software:
utilitarios, aplicativos e programas;

Realizar a instalacdo e configuracéo de redes;

Executar o processo de gerenciamento de incidentes;

Fazer implantagdo e treinamento, detectar defeitos, auxiliar na corregéo e
manutencao dos softwares;

Apoiar na homologagédo de novas tecnologias e solu¢cdes em hardware e
software;

Apoiar na adicdo de softwares homologados no servidor e Instrucdo de
trabalho;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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GRUPO IlIl - CARGOS EM COMISSAO
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Cargo em Comissao: AUDITOR(A)-CHEFE (PJ-DAS-S)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa.
Escolaridade Exigida: Nivel Superior com experiéncia em cargo de dire¢cao.
Suméria:

Planejar, orientar, controlar e administrar as auditorias, inspecbfes e
fiscalizacBes, bem como prestar consultoria e aconselhamento acerca da qualidade
dos processos de gerenciamento de riscos institucionais, controles internos e
governanca, com o objetivo de adicionar valor ao desempenho organizacional quanto
aos aspectos de eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade dos Planos e a¢fes
do Poder Judiciario do Estado de Rondonia.

Detalhada:

Definir metodologias de planejamento, execucao e controle dos trabalhos de
auditoria;

Propor, em decorréncia dos trabalhos realizados, medidas a serem
observadas pelas unidades administrativas, visando a sua conformidade
com as normas de administracéo financeira, contabil e de auditoria;
Planejar as acfes de auditoria, a depender do objeto selecionado no PAAI,
elaborando os quesitos de auditoria com base no levantamento dos aspectos
mais relevantes, considerando os eventos de risco e eficacia dos controles
implantados;

Analisar e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da Gestao
Orcamentaria, Financeira, Patrimonial e Contabil, para emisséo do relatério
e certificado de auditoria relacionados a prestacéo de contas anual do PJRO;
Participar da formulacdo de politicas e estratégias que visam ao
aperfeicoamento do Poder Judiciério, colaborando com seus conhecimentos
para implantacao;

Fazer cumprir decisbes tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
baixando instrugcdes de servigo, expedindo ordens e controlando seu
cumprimento, para possibilitar a plena realizacdo dos objetivos previstos;
Planejar, coordenar e dirigir as atividades de auditorias e avaliacbes no
ambito da Auditoria Interna, de acordo com os planos anuais e de longo
prazo;

Determinar, por meio de Ordem de Servico, a realizacdo de acdes de
fiscalizacdo nas unidades administrativas do Tribunal, com indicacdo da
equipe responsavel em cada uma delas;

Avaliar se a organizacdo, sistemas, funcbes, operacdes e atividades
auditadas estéo atingindo os objetivos propostos, por meio da identificacao
de riscos, falhas e irregularidades nos sistemas operacionais e nos controles
internos;

Elaborar e manter atualizado o Manual de Auditoria Interna, com
especificacbes acerca dos procedimentos, metodologia de trabalho,
principios éticos e normas de conduta inerentes ao exercicio da atividade de
auditoria interna;

Efetuar analises e estudos quando demandada visando dar suporte técnico
para a tomada de deciséo;

Apoiar a auditoria externa e fiscalizacdo, dando suporte para a
racionalizacéo e a efetividade de seus trabalhos;
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Revisar os relatorios da Auditoria Interna verificando a adequacdo e
consisténcia dos fatos abordados;

Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento
com o Tribunal de Contas do Estado de Rondbnia e com o Conselho
Nacional de Justica, quanto ao cumprimento de prazos, encaminhamento de
documentos e informacgdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento
de diligéncias e analise de respostas;

Acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos afetos a sua area de
atuacdo quando designado como gestor de contratos;

Desempenhar outras atribuicdes tipicas da unidade, delegadas pela
autoridade superior ou contidas em normas;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comissido: SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)

(PJ-DAS-S)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior com experiéncia em cargo de direcdo
Sumaria:

Planejar, orientar, controlar e administrar as atividades das unidades
subordinadas, dotando-as de recursos materiais, humanos e tecnologicos
necessarios, exercendo sua direcdo para alcancar os objetivos e os resultados
planejados, contribuindo para a melhoria do nivel de eficiéncia e eficacia do Poder
Judiciario, no que se refere as suas atividades fins e para a qualidade desses servicos.

Detalhada:

Participar na elaboragédo, acompanhamento e execugdo das metas do
Planejamento Estratégico e Orcamentario;

Diligenciar acfes junto as unidades vinculadas a Secretaria Administrativa,
para disponibilizacdo de relatorios gerenciais com vistas a subsidiar a
tomada de decisao;

Diligenciar acdes de intercambio junto as instituicbes publicas e privadas,
com vistas a melhoria das ac¢@es jurisdicionais;

Avaliar o desempenho das atividades da unidade, com vistas a diminui¢ao
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

Assegurar a publicidade dos atos administrativos, judiciais e demais
impressos de divulgacéo institucional;

Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecucao
dos objetivos;

Elaborar e acompanhar projetos estratégicos e operacionais na Secretaria
Administrativa, alinhados ao Planejamento Estratégico do PJRO;

Promover e facilitar a sinergia entre as unidades subordinadas e as demais
unidades administrativas do TJRO, por meio do gerenciamento das
informacdes;

Controlar e orientar as acdes das unidades administrativas sob sua dire¢ao,
determinando objetivos em consonancia com a politica e as diretrizes do
Poder Judiciario, para possibilitar o desempenho correto das funcdes
pertinentes a unidade que dirige;

Validar as normas de servico e os procedimentos de acdo, examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execugéo, para obter
melhor produtividade dos recursos disponiveis;

Fazer cumprir decisbes tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
baixando instrucbes de servico, expedindo ordens e controlando seu
cumprimento, para possibilitar a plena realizagdo dos objetivos previstos;
Propor as autoridades superiores solu¢des para assuntos de sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando
solugdes, a fim de contribuir para a resolucéo de questdes dependentes de
deliberacdo superior;

Examinar e encaminhar relatérios de exposicdo dos andamentos dos
trabalhos e apresentacdo de sugestdes, se for o caso, para informar a
administracdo superior sobre 0s assuntos que dizem respeito as unidades
sob sua responsabilidade;
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Desempenhar func¢des delegadas por ordem superior, como articular-se com
orgdos da administracdo publica ou com entidades sobre problemas de
interesse comum;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a fungdo de Gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicado pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comiss&o: SECRETARIO(A)-CHEFE DO GABINETE DE
GOVERNANCA (PJ-DAS-S)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior com experiéncia em cargo de direcao.
Sumaria:

Planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades das unidades
subordinadas, dotando-as de recursos materiais, humanos e tecnologicos
necessarios, exercendo sua direcdo para alcancar os objetivos e os resultados
planejados, contribuindo para a melhoria do nivel de eficiéncia e eficacia do Poder
Judiciério, no que se refere as suas atividades fins e para a qualidade desses servicos.

Detalhada:

e Participar da formulacdo de politicas e estratégias que visam ao
aperfeicoamento do Poder Judiciario, colaborando com seus conhecimentos
para implantacéo;

e Gerenciar o acompanhamento do cumprimento das Metas Nacionais
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica;

e Coordenar a elaboracao e monitoramento do Plano Plurianual de A¢bes, em
compatibilidade com as Diretrizes Governamentais e com o Planejamento
Estratégico;

e Assegurar a elaboracdo de estudos e propostas para criacao ou alteracao
de cargos e/ou unidades organizacionais;

e Assessorar a Presidéncia em assuntos relativos a planejamento, orcamento,
gestdo estratégica, gestdo de projetos e processos, arquitetura
organizacional, sustentabilidade e na formulacéo de diretrizes e normas;

e Monitorar e avaliar o desempenho geral da gestéo, evidenciando o alcance
dos resultados institucionais quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia
da gestao;

e Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecucao
dos objetivos;

e Coordenar a manutencdo de fluxos permanentes de informacdes de
planejamento, facilitando os processos decisorios das secretarias do
Tribunal;

e Coordenar e integrar as aclOes e iniciativas relativas a planejamento,
estratégia e orcamento no ambito do PJRO;

e Estruturar o processo de formulacdo estratégica do TJRO, incluindo o
suporte metodolégico e a orientacdo aos projetos oriundos do plano
estratégico e a formulacdo de politicas e diretrizes para a modernizacao da
gestéao do Tribunal;

e Promover e facilitar a sinergia entre as unidades subordinadas e as demais
unidades administrativas do TJRO, por meio do gerenciamento das
informacgoes;

e Atuar nas areas de gestao estratégica, gerenciamento de projetos, gestao
da qualidade, mudanca organizacional e acompanhamento de dados
estatisticos para a gestao da informacao;

e Controlar e orientar as agdes das unidades administrativas sob sua diregéo,
determinando objetivos em consonancia com a politica e as diretrizes do

57



Poder Judiciario, para possibilitar o desempenho correto das funcdes
pertinentes a unidade que dirige;

Validar as normas de servico e os procedimentos de acdo, examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execugé&o, para obter
melhor produtividade dos recursos disponiveis;

Fazer cumprir decisbes tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
baixando instrugbes de servico, expedindo ordens e controlando seu
cumprimento, para possibilitar a plena realizacdo dos objetivos previstos;
Propor as autoridades superiores solucdes para assuntos de sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando
solucdes, a fim de contribuir para a resolucédo de questdes dependentes de
deliberacédo superior;

Examinar e encaminhar relatérios de exposi¢cdo dos andamentos dos
trabalhos e apresentacdo de sugestdes, se for o caso, para informar a
administracdo superior sobre os assuntos que dizem respeito as unidades
sob sua responsabilidade;

Desempenhar func¢des delegadas por ordem superior, como articular-se com
orgaos da administracdo publica ou com entidades sobre problemas de
interesse comum;

Desempenhar a fungdo de Gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos afetos a sua area de
atuacao quando designado como gestor de contratos;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comissdo: SECRETARIO(A) DA CORREGEDORIA-
GERAL DA JUSTICA (PJ-DAS-S)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior com experiéncia em cargo de direcao.
Sumaria:

Planejar, orientar, controlar e administrar as atividades das unidades
subordinadas, dotando-as de recursos materiais, humanos e tecnologicos
necessarios, e exercendo sua direcdo para alcancar os objetivos e os resultados
planejados, contribuindo para a melhoria do nivel de eficiéncia e eficacia do Poder
Judiciério, no que se refere as suas atividades fins e para a qualidade desses servigos.

Detalhada:

e Participar da formulacdo de politicas e estratégias que visam ao
aperfeicoamento do Poder Judiciario, colaborando com seus conhecimentos
para implantacéo;

e Promover acbes que assegurem a execucao dos projetos da unidade, sob
orientacdo do Corregedor Geral e Juizes Auxiliares;

e Orientar e acompanhar o tramite dos processos no ambito da Corregedoria;

e Avaliar o desempenho das atividades da unidade, com vistas a diminui¢ao
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

e Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecuc¢ao
dos objetivos;

e Promover diligéncias e requisitar as informacdes pertinentes aos assuntos
da competéncia da Corregedoria-Geral;

e Promover e facilitar a sinergia entre as unidades subordinadas e as demais
unidades administrativas do TJRO, por meio do gerenciamento das
informacdes;

e Controlar e orientar as a¢des das unidades administrativas sob sua direcao,
determinando objetivos em consonancia com a politica e as diretrizes do
Poder Judiciario, para possibilitar o desempenho correto das funcdes
pertinentes a unidade que dirige;

e Preparar os atos internos a serem assinados pelo Corregedor-Geral;

e Validar as normas de servico e os procedimentos de acdo, examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execuc¢do, para obter
melhor produtividade dos recursos disponiveis;

e Fazer cumprir decisdes tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
baixando instru¢cbes de servico, expedindo ordens e controlando seu
cumprimento, para possibilitar a plena realizacdo dos objetivos previstos;

e Propor as autoridades superiores solu¢des para assuntos de sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando
solugdes, a fim de contribuir para a resolucédo de questdes dependentes de
deliberacdo superior;

e Examinar e encaminhar relatérios de exposicdo dos andamentos dos
trabalhos e apresentacdo de sugestdes, se for o caso, para informar a
administragao superior sobre os assuntos que dizem respeito as unidades
sob sua responsabilidade;
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Desempenhar func¢des delegadas por ordem superior, como articular-se com
orgdos da administracdo publica ou com entidades sobre problemas de
interesse comum;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos afetos a sua area de
atuacao quando designado como gestor de contratos;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comissdo: SECRETARIO(A) DE GESTAO DE PESSOAS

(PJ-DAS-S)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior com experiéncia em cargo de direcao
Sumaria:

Planejar, executar, controlar e acompanhar a implantacéo e implementacao das
acOes de modernizacdo de gestdo de pessoas, administrando as atividades das
unidades subordinadas, dotando-as de recursos materiais, humanos e tecnolégicos
necessarios, e exercendo sua direcdo para alcancar os objetivos e o0s resultados
planejados, contribuindo para a melhoria do nivel de eficiéncia e eficacia do Poder
Judiciério, no que se refere as suas atividades fins e para a qualidade desses servicos.

Detalhada:

Participar da formulacdo de politicas e estratégias que visam ao
aperfeicoamento do Poder Judiciario, colaborando com seus conhecimentos
para implantacao;

Monitorar e controlar a execucdo das acdes referentes aos programas e
projetos da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

Avaliar o desempenho das atividades da unidade, com vistas a diminuicao
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecucao
dos objetivos;

Promover e facilitar a sinergia entre as unidades subordinadas e as demais
unidades administrativas do TJRO, por meio do gerenciamento das
informacdes;

Controlar e orientar as acdes das unidades administrativas sob sua direcao,
determinando objetivos em consonéncia com a politica e as diretrizes do
Poder Judiciario, para possibilitar o desempenho correto das funcodes
pertinentes a unidade que dirige;

Validar as normas de servico e os procedimentos de agéo, examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execuc¢do, para obter
melhor produtividade dos recursos disponiveis;

Fazer cumprir decisbes tomadas em assuntos de sua competéncia legal,
baixando instrucbes de servico, expedindo ordens e controlando seu
cumprimento, para possibilitar a plena realizacdo dos objetivos previstos;
Propor as autoridades superiores solucfes para assuntos de sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando
solugdes, a fim de contribuir para a resolucédo de questdes dependentes de
deliberacdo superior;

Examinar e encaminhar relatorios de exposicdo dos andamentos dos
trabalhos e apresentacdo de sugestdes, se for o caso, para informar a
administragao superior sobre os assuntos que dizem respeito as unidades
sob sua responsabilidade;

Desempenhar func¢des delegadas por ordem superior, como articular-se com
orgaos da administracdo publica ou com entidades sobre problemas de
interesse comum;
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Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a fungédo de Gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicado pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;
Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comissdo: SECRETARIO(A) DE ORCAMENTO E
FINANCAS (PJ-DAS-S)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior com experiéncia em cargo de direcao.
Sumaria:

Planejar, orientar, controlar e administrar as atividades das unidades
subordinadas, dotando-as de recursos materiais, humanos e tecnologicos
necessarios, exercendo sua direcdo para alcancar 0s objetivos e os resultados
planejados, contribuindo para a melhoria do nivel de eficiéncia e eficacia do Poder
Judiciério, no que se refere as suas atividades fins e para a qualidade desses servigos.

Detalhada:

e Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da instituicdo, em
atuacao integrada com as unidades competentes;

e Acompanhar, controlar e avaliar a execucdo do orcamento do Tribunal de
Justica, em conformidade com as normas vigentes;

e Monitorar 0os processos de controle e execucdo orcamentaria, financeira e
contdbil do Tribunal de Justica e do Fundo de Informatizacdo e
Aperfeicoamento dos Servigos Judiciarios (FUJU);

e Supervisionar a elaboracdo das demonstracfes contabeis e relatorios, bem
como a contabilizacdo de todos os atos e fatos administrativos, observando
0s principios contabeis, a legislacdo e normas vigentes;

e Coordenar e consolidar a Prestacdo de Contas Anual da instituicido para
apreciagéo do Tribunal ao Pleno Administrativo;

e Elaborar relatérios periddicos de acompanhamento de receitas e despesas,
propondo solucdes para os problemas e deficiéncias porventura existentes;

e Expedir orientacdes quanto aos procedimentos referentes ao encerramento
do exercicio financeiro;

e Avaliar o desempenho das atividades da unidade, com vistas a diminuigdo
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

e Promover e facilitar a sinergia entre as unidades subordinadas e as demais
unidades administrativas do TJRO, por meio do gerenciamento das
informacgoes;

e Controlar e orientar as agdes das unidades administrativas sob sua diregéo,
determinando objetivos em consonancia com a politica e as diretrizes do
Poder Judiciario, para possibilitar o desempenho correto das funcdes
pertinentes a unidade que dirige;

e Validar as normas de servico e os procedimentos de acdo, examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execugéo, para obter
melhor produtividade dos recursos disponiveis;

e Fazer cumprir decisbes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou
regimental, baixando instrugdes de servico, expedindo ordens e controlando
seu cumprimento, para possibilitar a plena realizacdo dos objetivos
previstos;

e Propor as autoridades superiores solu¢des para assuntos de sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando
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solugdes, a fim de contribuir para a resolugcédo de questdes dependentes de
deliberacdo superior;

Examinar e encaminhar relatérios de exposicdo dos andamentos dos
trabalhos e apresentacdo de sugestdes, se for o caso, para informar a
administracdo superior sobre os assuntos que dizem respeito as unidades
sob sua responsabilidade;

Desempenhar func¢des delegadas por ordem superior, como articular-se com
orgaos da administracdo publica ou com entidades sobre problemas de
interesse comum;

Acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos afetos a sua area de
atuacao quando designado como gestor de contratos;

Desempenhar a funcdo de Gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracéo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusao de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comissdo: SECRETARIO(A) DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO (PJ-DAS-S)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Tecnologia da Informacéo
Sumaria:

Planejar, orientar, controlar e administrar as atividades das unidades
subordinadas, dotando-as de recursos materiais, humanos e tecnologicos
necessarios, exercendo sua direcdo para alcancar os objetivos e o0s resultados
planejados, contribuindo para a melhoria do nivel de eficiéncia e eficacia do Poder
Judiciério, no que se refere as suas atividades fins e para a qualidade desses servigos.

Detalhada:

e Participar da formulacdo de politicas e estratégias que visam ao
aperfeicoamento do Poder Judiciario, colaborando com seus conhecimentos
para implantacéo;

e Avaliar o desempenho das atividades da unidade, com vistas & diminui¢éo
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

e Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecuc¢ao
dos objetivos;

e Promover e facilitar a sinergia entre as unidades subordinadas e as demais
unidades administrativas do TJRO, por meio do gerenciamento das
informacgoes;

e Controlar e orientar as acdes das unidades administrativas sob sua diregéo,
determinando objetivos em consonancia com a politica e as diretrizes do
Poder Judiciario, para possibilitar o desempenho correto das funcdes
pertinentes a unidade que dirige;

e Validar as normas de servico e os procedimentos de acdo, examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execugdo, para obter
melhor produtividade dos recursos disponiveis;

e Fazer cumprir decisdes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou
regimental, baixando instru¢des de servico, expedindo ordens e controlando
seu cumprimento, para possibilitar a plena realizagdo dos objetivos
previstos;

e Propor as autoridades superiores solu¢gdes para assuntos de sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando
solucdes, a fim de contribuir para a resolucdo de questdes dependentes de
deliberacdo superior;

e Examinar e encaminhar relatérios de exposicdo dos andamentos dos
trabalhos e apresentacdo de sugestdes, se for o caso, para informar a
administragdo superior sobre os assuntos que dizem respeito as unidades
sob sua responsabilidade;

e Desempenhar funcbes delegadas por ordem superior, como articular-se com
orgaos da administracdo publica ou com entidades sobre problemas de
interesse comum;

e Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;
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Desempenhar a funcdo de Gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracéo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comissdo: SECRETARIO(A) GERAL (PJ-DAS-S)

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior, preferencialmente com pés-graduacéo
em Politica ou Gestdo Educacional.

Suméria:

Planejar, orientar, controlar e administrar as atividades das unidades
subordinadas, dotando-as de recursos materiais, humanos e tecnologicos
necessarios, e exercendo sua direcdo, para alcancar os objetivos e os resultados
planejados, contribuindo para a melhoria do nivel de eficiéncia e eficacia do Poder
Judiciério, no que se refere as suas atividades fins e para a qualidade desses servigos.

Detalhada:

e Participar da formulacdo de politicas e estratégias que visam ao
aperfeicoamento do Poder Judiciario, colaborando com seus conhecimentos
para implantacéo;

e Avaliar o desempenho das atividades da unidade, com vistas a diminuigdo
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

e Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com 0s seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecuc¢ao
dos objetivos;

e Promover e facilitar a sinergia entre as unidades subordinadas, por meio do
gerenciamento das informagdes;

e Controlar e orientar as acdes das unidades sob sua direcéo, determinando
objetivos em consonancia com a politica e as diretrizes do Poder Judiciario,
para possibilitar o desempenho correto das funcdes pertinentes a unidade
que dirige;

e Validar as normas de servico e os procedimentos de acdo, examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execucao, para obter
melhor produtividade dos recursos disponiveis;

e Fazer cumprir decisdes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou
regimental, baixando instru¢des de servico, expedindo ordens e controlando
0 seu cumprimento, para possibilitar a plena realizagdo dos objetivos
previstos;

e Propor as autoridades superiores solu¢gdes para assuntos de sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando
solugdes, a fim de contribuir para a resolucédo de questdes dependentes de
deliberacédo superior;

e Desempenhar funcbes delegadas por ordem superior, como articular-se com
orgaos da administracdo publica ou com entidades, sobre problemas de
interesse comum;

e Assumir responsabilidades relativas as fungbes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

e Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;
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Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusao de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comissdo: SECRETARIO JUDICIARIO (PJ-DAS-S)

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Judiciaria

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito, com experiéncia em cargo
de direcao.

Suméria:

Planejar, orientar, controlar e administrar as atividades das unidades judiciarias
do TJRO, exercendo sua direcdo para alcancar os objetivos e os resultados
planejados, contribuindo para a melhoria do nivel de eficiéncia e eficacia do Poder
Judiciério, no que se refere as suas atividades fins e para a qualidade desses servigos

Detalhada:

Participar da formulacdo de politicas e estratégias que visam ao
aperfeicoamento do Poder Judiciario, colaborando com seus conhecimentos
para implantagéo;

Avaliar o desempenho das atividades da unidade, com vistas a diminuigdo
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas para a consecucao dos
objetivos;

Promover e facilitar a sinergia entre as unidades subordinadas;

Validar as normas de servico e os procedimentos de agéo, examinando e
detalhando as rotinas de trabalho e as formas de execucao para obter melhor
produtividade dos recursos disponiveis;

Examinar e encaminhar relatérios de exposicdo dos andamentos dos
trabalhos e apresentacdo de sugestdes, se for o caso, para informar a
administracdo superior sobre os assuntos que dizem respeito as unidades
sob sua responsabilidade;

Controlar e orientar as ac¢des das unidades subordinadas, determinando
objetivos em consonancia com a politica e as diretrizes deste Poder
Judiciario, para possibilitar o desempenho correto das funcdes pertinentes
da unidade que dirige;

Planejar e orientar as atividades de gerenciamento, controle e
movimentacao de autos;

Coordenar e gerenciar a execucao de precatérios, no ambito do TJRO,
observando os dispositivos e normas legais existentes;

Planejar e orientar as atividades pertinentes a emissao e controle de dados
estatisticos encaminhados aos Tribunais Superiores;

Secretariar as sessdes plenarias e acompanhar sistematicamente as
atividades desenvolvidas pelas camaras que compdem o Tribunal de
Justica,;

Coordenar e acompanhar as atividades referentes ao recebimento, registro,
classificacao e distribuicao de feitos;

Emitir certiddes referentes a qualquer processo sob sua responsabilidade,
observando os dispositivos legais;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;
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Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comissao: ASSESSOR(A) DE DESEMBARGADOR

(PJ-DAS-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito.
Suméria:

Prestar assessoramento direto ao Desembargador, auxiliando-o na reunido de
dados e informacdes para subsidiar o julgamento dos processos e contribuir para a
execucao das atividades administrativas do gabinete.

Detalhada:

Pesquisar textos juridicos em doutrinas e jurisprudéncias;

Analisar os fundamentos dos recursos ou das ag¢des originarias, analisando
seus contetdos, com base em textos legais, de modo a oferecer subsidios
para a elaboracéo do voto pelo Desembargador;

Auxiliar na elaboracéo de relatérios e nos votos a serem proferidos pelo
Desembargador;

Analisar os autos do processo para identificacdo dos pressupostos de
admissibilidade da acdo e/ou recurso;

Digitar, conferir e arquivar as decisdes e acordaos;

Revisar os votos proferidos pelo Desembargador e os acérdaos antes de
sua juntada aos autos;

Manter o controle do fluxo dos processos do Gabinete;

Cadastrar, receber e encaminhar os documentos através dos sistemas
informatizado e outros sistemas referentes a processos judiciais;
Supervisionar as atividades do Gabinete pertinentes ao controle de
processos, visando manter o érgao julgador informado sobre as fases dos
feitos conclusos;

Supervisionar e conferir a digitacdo dos votos elaborados;

Elaborar minuta de despachos nos autos para dar andamento aos
processos, com vistas ao controle eficiente e eficaz das informacdes
registradas;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comissao: ASSESSOR(A) ESPECIAL | (PJ-DAS-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Sumaria:

Prestar assessoria ao superior imediato em atividades administrativas, no que
tange a planejamento, organizacdo e controle dos programas e de suas execucoes,
auxiliando o gestor em decisfes sobre as politicas de a¢des, normas e regulamentos
gue assegurem a melhoria dos servicos, reducao dos custos e maior produtividade.

Detalhada:

Planejar, organizar e controlar a execugdo dos programas propostos,
orientando o gestor na solucdo dos problemas surgidos, viabilizando a
tomada de decisdo ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos e estimativa de seus efeitos;

Analisar os processos, peticdes e comunicacdes oficiais, dentro do ambito
de sua competéncia, sob orientacdo do superior imediato;

Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuacao;
Informar o gestor sobre a situacdo administrativa da organizacédo, medidas
em andamento, resultados obtidos, elaborando relatérios e estatisticas
acompanhados de andlises e comentarios pertinentes para possibilitar a
avaliacdo geral das diretrizes aplicadas e sua articulagdo com a politica
geral do TJRO;

Coordenar a expedicdo de documentos e demais comunicacdes oficiais da
unidade, assinando-as para o devido cumprimento, bem como encaminhé-
las para publicacéo, se for o caso;

Criar métodos e padrées, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento
das atividades de sua competéncia;

Prestar assessoria direta ao superior hierarquico imediato, em matérias
atinentes a area de atuacdo da unidade organizacional em que se
encontram lotados, objetivando assegurar a consecucdao dos objetivos
previstos;

Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e os procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros adotados pelo Poder Judiciario;

Auxiliar a administracdo geral do TJRO, planejando programas e projetos
de pesquisa, levando em conta as estimativas de tempo, pessoal e
eguipamentos necessarios, assim como 0s custos dos projetos, para definir
prioridades, sistemas e rotinas;

Elaborar despachos, atos formalizados, relatérios, pareceres,
pronunciamentos e prestar apoio em quaisquer outras atividades de
assessoramento técnico a autoridade a que estiver vinculado;
Acompanhar e controlar a execugéo dos servigos administrativos, visando
acumular e transmitir informacdes ao gestor, que permitam detectar
desvios entre 0s objetivos propostos e os alcancados;

Zelar pela observancia das disposi¢cdes regulamentares internas e das
emanadas de legislacdo especial, acompanhando o processamento das
atividades administrativas, para assegurar a normalidade dos servicos;
Assumir responsabilidades relativas as fungbes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;
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Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administragcao, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comisséo: ASSESSOR(A) ESPECIAL DA
CORREGEDORIA (PJ-DAS-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Sumaéria:

Prestar assessoria ao superior imediato em atividades administrativas, no que
tange a planejamento, organizacdo e controle dos programas e de suas execucoes,
auxiliando o gestor em decisdes sobre as politicas de a¢des, normas e regulamentos
gue assegurem a melhoria dos servicos, reducao dos custos e maior produtividade.

Detalhada:

Realizar pesquisas em jurisprudéncias, legislacbes e normas, para
elaboracdo de minutas de decisdes interlocutérias, despachos, votos ou
atos normativos;

Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuacao;
Auxiliar no processamento e na instrucéo das reclamacgdes correicionais e
pedidos de providéncias, promovendo a sua regular tramitacdo, sob a
jurisdicdo do Corregedor;

Remeter para publicagcdo os atos e despachos do Corregedor, quando
determinado;

Analisar os autos do processo para identificacdo dos pressupostos de
admissibilidade dos recursos;

Criar métodos e padrées, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento
das atividades de sua competéncia;

Auxiliar a administracéo geral do TJRO, planejando programas e projetos
de pesquisa, levando em conta as estimativas de tempo, pessoal e
eguipamentos necessarios, assim como 0s custos dos projetos, para definir
prioridades, sistemas e rotinas;

Elaborar despachos, atos formalizados, relatérios, pareceres,
pronunciamentos e prestar apoio em quaisquer outras atividades de
assessoramento técnico a autoridade a que estiver vinculado;
Acompanhar e controlar a execugao dos servigos administrativos, visando
acumular e transmitir informacdes ao gestor, que permitam detectar
desvios entre 0s objetivos propostos e os alcancados;

Zelar pela observancia das disposi¢cdes regulamentares internas e das
emanadas de legislacdo especial, acompanhando o processamento das
atividades administrativas, para assegurar a normalidade dos servicos;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comissdo: ASSESSOR(A) JURIDICO DA PRESIDENCIA
(PJ-DAS-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito.
Suméria:

Assessorar juridicamente a Presidéncia, acompanhando processos, emitindo
pareceres, prestando-lhes consultas e redigindo documentos, para assegurar 0S
direitos pertinentes, bem como atender aos principios da legalidade.

Detalhada:

e Prestar assisténcia a Presidéncia, emitindo pareceres sobre questdes
juridicas e prestando orientacdo normativa para assegurar 0 cumprimento
de leis e regulamentos;

e Prestar informacdes juridicas e de fatos a fim de subsidiar a defesa do TJIRO
por parte da Procuradoria-Geral do Estado, nos Mandados de Seguranca e
demais recursos.

e Encaminhar informacdes juridicas de fatos necessarias a Procuradoria-Geral
da Justica, Procuradoria-Geral do Estado, Tribunal de Contas e
Desembargadores Relatores do Tribunal;

e Fazer pesquisas juridicas e de fatos visando subsidiar os despachos, oficios
e decisdes presidenciais de processos administrativos que tratem de
servidores e magistrados do Poder Judiciario;

e Realizar pesquisas juridicas e de fatos visando subsidiar os despachos,
oficios e decisbes presidenciais de processos relativos a assuntos do
interesse do Poder Judiciario do Estado de Rondonia;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comissédo: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

(PJ-DAS-5)

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior.

Sumaria:

Coordenar, organizar e controlar as atividades de apoio administrativo,
orientando as rotinas de trabalho a serem seguidas, para assegurar o desempenho
adequado das atividades desenvolvidas no gabinete.

Detalhada:

Assessorar direta e irrestritamente ao Presidente do Tribunal de Justica;
Apoiar a comunicacdo entre os Juizes Auxiliares e Secretérios junto ao
Presidente;

Organizar os compromissos do Presidente, dispondo horérios de reunides,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
anotacdes necessarias em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o
cumprimento das obrigacfes assumidas;

Recepcionar magistrados, promotores, advogados e publico em geral que se
dirigem a unidade, tomando ciéncia dos assuntos para encaminha-los ao
Presidente e/ou prestar-lhes as informacdes necessarias;

Recepcionar e conduzir as autoridades agendadas com o Presidente;
Controlar os arquivos de documentos oficiais recebidos e emitidos pela
Presidéncia;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comissao: CHEFE DE GABINETE DA CORREGEDORIA-

GERAL DA JUSTICA (PJ-DAS-5)

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior.

Sumaria:

Coordenar, organizar e controlar as atividades de apoio administrativo,
orientando as rotinas de trabalho a serem seguidas, para assegurar o desempenho
adequado das atividades desenvolvidas no gabinete.

Detalhada:

Assessorar diretamente ao Corregedor-Geral da Justica;

Organizar os compromissos do Corregedor-Geral da Justica e Juizes
Auxiliares, dispondo horarios de reunifes, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as anotacfes necessarias em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagcbes
assumidas;

Recepcionar magistrados, promotores, advogados e publico em geral que se
dirigem & unidade, tomando ciéncia dos assuntos para encaminha-los ao
Corregedor-Geral da Justica e/ou prestar-lhe as informacges necessarias;
Controlar os arquivos de documentos oficiais recebidos e emitidos pelo
Gabinete da Corregedoria-Geral;

Listar as Atas de Sessfes do Pleno Administrativo, Pleno Judiciario e
Conselho da Magistratura para o Corregedor Geral;

Auxiliar a administracdo nas reunibes periddicas, promovendo com
antecedéncia a localizacdo dos documentos pertinente ao tema e preparar
ata das reunioes;

Promover a publicacéo dos atos da Corregedoria, assim como das decisdes
proferidas em processo de sua competéncia;

Supervisionar o recebimento e encaminhamento dos procedimentos e
peticdes conclusos ao Corregedor;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Manter-se atualizado quanto a alteracao legislativa relativa a matéria de sua
competéncia,

Expedir documentos proprios de sua competéncia e controlar os arquivos de
documentos oficiais recebidos e emitidos pelo Gabinete da Corregedoria-
Geral;

Acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos afetos a sua area de
atuacao quando designado como gestor de contratos;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposigao.
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Cargo em Comissao. COORDENADOR(A) I (PJ-DAS-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaria:

Planejar, organizar e controlar as atividades da area de atuacdo de sua
unidade, avaliando planos, programas e projetos, e assessorar 0 gestor em assuntos
gue demandam seus conhecimentos e habilidades e que s&o inerentes as funcdes da
unidade sobre seu comando.

Detalhada:

Participar da formulacdo de politicas e estratégias que visam ao
aperfeicoamento continuo do Poder Judiciario, colaborando com seus
conhecimentos para a implementacéo;

Planejar, coordenar, comandar e supervisionar as acdes necessarias a
consecucdo dos objetivos da unidade, em sintonia com as politicas e
diretrizes do Tribunal e de acordo com as orientagcdes do superior imediato;
Avaliar o desempenho das atividades da unidade com vistas a diminuigdo
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

Criar métodos e padrdes, objetivando melhorar o fluxo de desenvolvimento
das atividades de sua competéncia;

Assistir ao superior imediato em assuntos pertinentes a respectiva unidade
e propor medidas que propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos
trabalhos a serem desenvolvidos;

Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecucao
de objetivos;

Participar da formulacdo das normas a serem seguidas, colaborando com
informes, sugestdes e experiéncias para a definicdo de objetivos e metas,
além da articulacdo de sua area gerencial com as demais;

Estabelecer métodos e procedimentos, horarios e percursos, baseando-se
nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos materiais,
financeiros e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas
relacionadas a esses servicos;

Organizar as atividades programadas, distribuindo-as pelos setores da
unidade que supervisiona, atravées do estabelecimento de normas e
processos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dessas
atividades, os resultados previstos e padrdes regulamentares uniformes na
area sob sua responsabilidade;

Representar o TJRO nas negocia¢cdes com outros poderes publicos e/ou
instituicoes, formulando propostas de acordos, contratos e outras formas de
cooperacao, dentro dos poderes que Ihe foram conferidos, para possibilitar
solugdes que atendam as necessidades e objetivos do Poder Judiciério, no
gue se relaciona com os servicos, para verificar possiveis falhas e determinar
ou propor modificacdes necessarias;

Informar a administracdo superior sobre as atividades executadas e 0s
resultados alcancados, elaborando relatérios ou memoriais, ou através de
reunides e outros meios, para possibilitar a avaliagao das diretrizes adotadas
e sua conjugacéo com a politica geral do TJRO;
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Gerenciar o processamento das informacdes geradas em sua unidade até a
sua disposicao e distribuicdo aos 6rgaos interessados;

Assessorar a Presidéncia em assuntos pertinentes a analise da utilizacao
dos recursos dispostos nas diversas unidades organizacionais do Poder
Judiciério, e sugerir acdes que visem maior produtividade e eficiéncia no
desenvolvimento das atividades;

Assessorar as demais unidades organizacionais do TJRO em assuntos
pertinentes & sua area de atuacdo, colaborando para a melhoria da
qualidade e do desempenho dessas unidades;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comiss&o: DIRETOR(A) DE DEPARTAMENTO (PJ-DAS-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Suméria:

Planejar, organizar e controlar as atividades das unidades subordinadas,
acompanhando e avaliando o desenvolvimento de seus titulares e as tarefas por eles
administradas, elaborando relatérios e fornecendo subsidios que visem a fixacao de
politicas de acéo e/ou aperfeicoamento das existentes, para assegurar 0 cumprimento
dos objetivos e metas estabelecidas.

Detalhada:

Participar da formulacdo de politicas e estratégias que visam ao
aperfeicoamento continuo do Poder Judiciario, colaborando com seus
conhecimentos para implementacao;

Avaliar o desempenho das atividades da unidade com vistas a diminuigdo
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecucao
de objetivos;

Participar da formulagdo das normas a serem seguidas, colaborando com
informes, sugestdes e experiéncias para a definicdo de objetivos e metas,
além da articulacdo de sua area gerencial com as demais;

Estabelecer ou aprovar métodos e procedimentos, horarios e percursos,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de
recursos materiais, financeiros e humanos, para definir prioridades, sistemas
e rotinas relacionadas a esses servigos;

Organizar as atividades programadas, distribuindo-as pelos setores da
unidade que supervisionar, através do estabelecimento de normas e
processos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dessas
atividades, os resultados previstos e padrdes regulamentares uniformes na
area sob sua responsabilidade;

Representar o TJRO nas negociacdes com outros poderes publicos e/ou
instituicdes, formulando propostas de acordos, contratos e outras formas de
cooperacao, dentro dos poderes que Ihe foram conferidos, para possibilitar
solugcBes que atendam as necessidades e objetivos deste Poder, no que se
relaciona com os servicos, para verificar possiveis falhas e determinar ou
propor modificacdes necessarias;

Informar a administracdo superior sobre as atividades executadas e o0s
resultados alcancados, elaborando relatérios ou memoriais, ou através de
reunides e outros meios, para possibilitar a avaliagao das diretrizes adotadas
e sua conjugacéo com a politica geral do TJRO;

Distribuir o servico, fornecendo informagcdes e implantando rotinas de
trabalho, para assegurar e orientar a sua execugao;

Informar seu superior imediato sobre o processamento dos trabalhos e
resultados, através de relatérios, reunides ou outros meios, para possibilitar
avaliagdo geral;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;
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Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administragéo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comissdo: ASSESSOR(A) JURIDICO(A) (PJ-DAS-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito.
Sumaria:

Desenvolver atividades de assessoria juridica, envolvendo analise de
processos administrativos, elaboracdo de pareceres técnicos, despachos, editais,
minutas e modelos de contratos, respostas e consultas internas sobre matéria juridica,
pesquisa, selecdo e processamento de legislacédo, doutrina e jurisprudéncia, para
fornecer a seu superior imediato subsidios a tomada de decisao.

Detalhada:

Assessorar seu superior imediato, prestando-lhes assisténcia na solugéo de
questdes juridicas, no preparo e redacdo de pareceres, para assegurar
fundamentos juridicos as decisdes superiores;

Examinar documentos juridicos, analisando seus conteudos, com base em
textos legais, para permitir pareceres fundamentados a respeito;

Realizar o processamento de feitos, a elaboracéo de pareceres, despachos,
documentos, certidbes e relatérios estatisticos referentes as questbes
juridicas;

Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigo, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislacdo
aplicavel;

Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, editais, minutas
e modelos de contratos e outras informac¢des sobre questdes de natureza
administrativa, aplicando a legislacdo, forma e terminologia adequadas ao
assunto em questao;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e ordens de servico, aplicando as
medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecu¢dao dos
objetivos propostos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comissao: ASSESSOR(A) ESPECIAL Il (PJ-DAS-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Suméria:

Prestar assessoria ao superior imediato em atividades administrativas, no que
tange a planejamento, organizacdo e controle dos programas e de suas execucoes,
auxiliando o gestor em decisfes sobre as politicas de a¢des, normas e regulamentos
gue assegurem a melhoria dos servicos, reducao dos custos e maior produtividade.

Detalhada:

e Planejar, organizar e controlar a execugcdo dos programas propostos,
orientando o gestor na solucdo dos problemas surgidos, viabilizando a
tomada de decisdo ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos e estimativa de seus efeitos;

e Informar o gestor sobre a situacdo administrativa da organizacédo, medidas
em andamento, resultados obtidos, elaborando relatérios e estatisticas
acompanhados de andlises e comentarios pertinentes para possibilitar a
avaliacdo geral das diretrizes aplicadas e sua articulagdo com a politica
geral do TJRO;

e Auxiliar a administracao geral do TIRO, planejando programas e projetos
de pesquisa, levando em conta as estimativas de tempo, pessoal e
equipamentos necessarios, assim como o0s custos dos projetos, para definir
prioridades, sistemas e rotinas;

e Acompanhar e controlar a execu¢ao dos servicos administrativos, visando
acumular e transmitir informacdes ao gestor, que permitam detectar
desvios entre 0s objetivos propostos e o0s alcangados;

e Zelar pela observancia das disposicbes regulamentares internas e das
emanadas de legislacdo especial, acompanhando o processamento das
atividades administrativas, para assegurar a normalidade dos servicos;

e Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

e Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administragéo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.

83



Cargo em Comissédo: COORDENADOR(A) Il (PJ-DAS-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Suméria:

Planejar, organizar e controlar as atividades da area de atuacdo de sua
unidade, avaliando planos, programas e projetos, e assessorar 0 gestor em assuntos
gue demandam seus conhecimentos e habilidades e que s&o inerentes as funcdes da
unidade sobre seu comando.

Detalhada:

Participar da formulacdo de politicas e estratégias que visam ao
aperfeicoamento continuo do Poder Judiciario, colaborando com seus
conhecimentos para a implementacéo;

Avaliar o desempenho das atividades da unidade com vistas a diminuigdo
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecucao
de objetivos;

Participar da formulagdo das normas a serem seguidas, colaborando com
informes, sugestdes e experiéncias para a definicdo de objetivos e metas,
além da articulacdo de sua area gerencial com as demais;

Estabelecer métodos e procedimentos, horéarios e percursos, baseando-se
nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos materiais,
financeiros e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas
relacionadas a esses servicgos;

Organizar as atividades programadas, distribuindo-as pelos setores da
unidade que supervisiona, através do estabelecimento de normas e
processos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dessas
atividades, os resultados previstos e padrdes regulamentares uniformes na
area sob sua responsabilidade;

Informar a administracdo superior sobre as atividades executadas e 0s
resultados alcancados, elaborando relatérios ou memoriais, ou através de
reunides e outros meios, para possibilitar a avaliagdo das diretrizes adotadas
e sua conjugacédo com a politica geral do TJRO.

Assessorar a Presidéncia em assuntos pertinentes a analise da utilizacao
dos recursos dispostos nas diversas unidades organizacionais do Poder
Judiciario, e sugerir acdes que visem maior produtividade e eficiéncia no
desenvolvimento das atividades;

Assessorar as demais unidades organizacionais do TJRO em assuntos
pertinentes a sua area de atuacdo, colaborando para a melhoria da
gualidade e do desempenho dessas unidades;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administragéo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposigao.
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Cargo em Comissao: ASSESSOR(A) ESPECIAL Il (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Suméria:

Prestar assessoria ao superior imediato, auxiliando-o na reunido de dados e
informacdes para subsidiar acdes e planejamentos estratégicos, contribuindo com a
melhoria da eficiéncia, eficacia e economicidade do Poder Judiciario do Estado de
Rondonia.

Detalhada:

e Planejar, organizar e controlar a execugcdo dos programas propostos,
orientando na solucdo dos problemas surgidos, viabilizando a tomada de
decisdo ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos;

e Acompanhar a movimentacdo de processos administrativos no sistema
eletronico;

e Diligenciar acbes com coordenadores, gestores de equipes e outras
unidades organizacionais, reunindo dados sistematizados e informagoes
para a confeccdo de relatorios;

e Analisar os fundamentos de processos administrativos, quanto ao seu
contetdo, de modo a oferecer subsidios para a elaboracdo de despachos
pelo seu superior imediato, assim como, na elaboracdo de minutas de
despachos nos processos administrativos;

e Assessorar 0 superior imediato na solucdo de questdes juridicas, no
preparo e redacdo de pareceres, para assegurar os fundamentos juridicos
as decisdes superiores;

e Auxiliar o superior imediato no planejamento, orientacdo e controle das
atividades juridicas e estratégicas, cuidando de prazos e qualidade dos
pareceres, implementando as politicas e diretrizes emanadas da
administracao superior;

e Informar ao superior imediato sobre a situagdo administrativa da
organizacdo, medidas em andamento, resultados obtidos, orientando na
elaboracdo de relatérios e estatisticas acompanhadas de analises e
comentarios pertinentes;

e Acompanhar e controlar a execucdo dos servicos administrativos, visando
acumular e transmitir informac¢des ao superior imediato, que permitam
detectar desvios entre 0s objetivos propostos e os alcancados;

e Zelar pela observancia das disposicées regulamentares internas e das
emanadas de legislacdo especial, acompanhando o processamento das
atividades administrativas, para assegurar a normalidade dos servicos;

e Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

e Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administragéo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacgéo, tipicas da
unidade de lotagao;

e Zelar pela gestédo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicéo.
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Cargos em Comissao: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Suméria:

Prestar assessoria aos gestores do Tribunal de Justica por meio de estudos
criticos e andlise de conteldo documental, bem como desenvolver atividades
especializadas de apoio administrativo no que se refere tanto a administracao de
pessoal, material, orcamento, financas e planejamento, com o intuito de manter niveis
satisfatorios de eficiéncia e eficacia da unidade a que esta subordinado.

Detalhada:

Assessorar 0 gestor da unidade nas atividades de gerenciamento dos
procedimentos referentes a emisséo e controle de documentos e relatorios
da unidade para assegurar o funcionamento eficaz do sistema de
comunicacao formal;

Assessorar 0 gestor nas rotinas desenvolvidas no setor, observando o
desenvolvimento, efetuando ponderacdes e atuando como facilitador na
implantagéo de medidas de simplificacdo e melhoria;

Desenvolver estudos prospectivos de interesse do setor, comunicando-se
com as fontes de informacdes e efetuando as anotacdes necessérias, para
possibilitar a preparacéo de estudos e emissao de relatorios;

Participar de projetos ou planos de organizacao dos servi¢cos administrativos,
a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos servicos;
Auxiliar no planejamento das atividades do setor, em conjunto com oS
demais colaboradores e superiores hierarquicos;

Elaborar documentos diversos, consultando fontes de informacdes
disponiveis para apresentacdo dos dados solicitados;

Assistir o gestor com a preparacao de subsidios que requerem estudos
prévios para o processo decisorio;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargos em Comissao: ASSISTENTE DE DESEMBARGADOR |

(PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Suméria:

Prestar assessoria ao Desembargador, por meio de estudos criticos e analise
de conteudo documental, bem como organizar e gerenciar rotinas, com o intuito de
manter niveis satisfatorios de eficiéncia e eficacia da unidade a que esta subordinado.

Detalhada:

Assessorar 0 Desembargador nas atividades de gerenciamento dos
procedimentos referentes a emissao e controle de documentos e relatorios
da unidade para assegurar o funcionamento eficaz do sistema de
comunicacao formal;

Elaborar Comunicacdo Interna e Oficios, conforme orientacdo prévia do
Desembargador;

Remeter os processos com as decisées monocraticas ou despachos as
respectivas unidades responsaveis, para continuidade dos procedimentos;
Assessorar o gestor nas rotinas desenvolvidas no setor, observando o
desenvolvimento, efetuando ponderacfes e atuando como facilitador na
implantagéo de medidas de simplificacdo e melhoria;

Desenvolver estudos prospectivos de interesse do setor, comunicando-se
com as fontes de informac0fes e efetuando as anotacfes necessarias, para
possibilitar a preparacdo de estudos e emisséo de relatérios por parte da
chefia.

Assistir o superior imediato com a preparacdo de subsidios que requerem
estudos prévios para o0 processo decisorio;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e ordens de servico, aplicando as
medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecucdo dos
objetivos propostos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargos em Comiss&o: ASSISTENTE DE GESTAO DE PESSOAS

(PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Suméria:

Prestar assisténcia ao secretario de Gestao de Pessoas, por meio de estudo e
analise de conteudo documental, bem como desenvolver atividades especializadas
de apoio administrativo no que se refere a administracdo de pessoas com o intuito de
manter niveis satisfatorios de eficiéncia e eficacia da unidade a que esta subordinado.

Detalhada:

Prestar assisténcia ao secretario da unidade nas atividades de
gerenciamento dos procedimentos referentes a emissdo e controle de
documentos e relatérios da unidade para assegurar o funcionamento eficaz
do sistema de comunicacao formal;

Acompanhar e elaborar estudos técnicos preliminares com elementos
necessarios e suficientes para elaboracao do termo de referéncia, para fins
de contratacao;

Acompanhar e auxiliar o secretario nas rotinas desenvolvidas no setor,
observando o desenvolvimento, efetuando ponderacfes e atuando como
facilitador na implantacdo de medidas de simplificacdo e melhoria;
Desenvolver estudos prospectivos de interesse do setor, comunicando-se
com as fontes de informac0fes e efetuando as anotacfes necessarias, para
possibilitar a preparacéo de estudos e emissao de relatoérios;

Participar de projetos ou planos de organizacao dos servigcos administrativos,
a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos servicos;
Auxiliar no planejamento das atividades do setor, em conjunto com o0s
demais colaboradores e superiores hierarquicos;

Assistir ao secretario com a preparacao de subsidios que requerem estudos
prévios para o processo decisorio;

Acompanhar o secretario em reunides e outros eventos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargos em Comiss&o: ASSISTENTE DE SESSAO (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito.
Sumaria:

Prestar assisténcia aos gestores do Tribunal de Justica por meio de apoio a
organizacao das sessdes, bem como desenvolver atividades especializadas de apoio
administrativo e judiciario com o intuito de manter niveis satisfatorios de eficiéncia e
eficicia da unidade a que esta subordinado.

Detalhada:

Assistir ao presidente do o6Orgdo julgador nos assuntos referentes a
processamento de feitos e apoio ao julgamento, observadas as respectivas
areas de especializacdo e competéncia;

Prestar assisténcia as sessdes do respectivo 6rgado julgador, observando as
normas regimentais pertinentes;

Elaborar documentos oficiais de acordo com a classe processual;
Providenciar a publicacdo de atos e decisdes no Diario da Justica;

Prestar as informacdes determinadas pelo presidente do 6rgéo julgador e
pelos relatores nos processos de sua competéncia;

Auxiliar no planejamento das atividades das sessfes, em conjunto com 0s
demais colaboradores e superiores hierarquicos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargos em Comisséo: ASSISTENTE DO CONSELHO DA
MAGISTRATURA (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaria:

Prestar assessoria a sua unidade de lotagcdo por meio de estudos criticos e

analise

de conteudo documental, bem como organizar e gerenciar rotinas, com o

intuito de manter niveis satisfatérios de eficiéncia e eficacia da unidade a que esta
subordinado.

Detalhada:

Assessorar 0 gestor da unidade nas atividades de gerenciamento dos
procedimentos, referentes a emissao e controle de documentos e relatorios
da unidade para assegurar o funcionamento eficaz do sistema de
comunicacao formal;

Analisar os documentos e/ou processos recebidos, procedendo a respectiva
tratativa;

Desenvolver estudos prospectivos de interesse do setor, comunicando-se
com as fontes de informac0fes e efetuando as anotacfes necessarias, para
possibilitar a preparacado de estudos e emissao de relatérios por parte da
chefia.

Assistir o superior imediato com a preparacdo de subsidios que requerem
estudos prévios para o processo decisorio;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e ordens de servico, aplicando as
medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecucdo dos
objetivos propostos;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargos em Comissao: ASSISTENTE ESPECIAL DA
CORREGEDORIA (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaéria:

Prestar assisténcia a sua unidade de lotacdo, bem como organizar e gerenciar
rotinas e processos, com o intuito de manter niveis satisfatorios de eficiéncia e eficacia
do Poder Judiciario no que se refere as suas atividades fins e para a qualidade desses

Servigos.

Detalhada:

Planejar, organizar e controlar a execucdo dos programas propostos,
orientando o Corregedor na solucdo dos problemas surgidos, viabilizando a
tomada de decisé&o ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos e estimativa de seus efeitos;

Exercer atividades de assessoramento e apoio administrativo ao Corregedor
no Gabinete;

Prestar assisténcia ao Corregedor nas atividades de gerenciamento dos
processos;

Acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos feitos no Gabinete;
Manter atualizados os registros sintéticos referentes a temas juridicos de
utilidade para o desempenho da funcéo jurisdicional;

Emitir relatérios dos processos para submeté-los a julgamento;

Auxiliar na elaboracdo de minuta de despachos, decisfées, entre outros;
Proceder aos registros dos movimentos dos processos nos sistemas
informatizados;

Acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos afetos a sua area de
atuacao quando designado como gestor de contratos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargos em Comiss&o: ASSISTENTE JUDICIARIO(A) (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria.
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito.
Sumaria:

Prestar apoio técnico-administrativo e judiciario pertinente as atribuicbes das
unidades organizacionais, para possibilitar o cumprimento das formalidades legais
necessarias ao processo, assegurando o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho e a assertividade das decisbes do gestor.

Detalhada:

Analisar a distribuicdo do processo, a fim de identificar eventual falta de
informacdo ou dados lancados equivocadamente, procedendo as acles
corretivas que forem necessarias;

Analisar e conferir os documentos de expediente, pautas e atas de
julgamentos;

Acompanhar e executar 0s processos pertinentes a sua area de atuacao,
analisando os processos iniciais com pedido liminar e 0s processos
pautados;

Encaminhar os processos para as autoridades/entidades competentes;
Auxiliar no processamento de feitos e instrugdo processual, bem como na
classificacdo e autuacao de processos;

Executar tarefas de apoio as atividades judiciarias e relacionadas a
movimentacao e a guarda de processos e documentos;

Realizar a pesquisa e selecdo de textos judiciais e comunicacbes de
interesse, consultando livros, diarios oficiais e outras fontes, para inteirar-se
do processo e apurar informacdes pertinentes ao caso que estd sendo
considerado, para melhor subsidiar o gestor nas suas decisoes;

Redigir ou elaborar documentos judiciais, pronunciamentos, minutas e
informacBes que compordo o processo, aplicando a legislacdo, forma e
terminologia adequadas ao assunto em questdo, garantindo-lhes
autenticidade;

Analisar processos enviados a unidade, averiguando o conteudo, partes
interessadas, propésitos e demais condicionantes para proceder aos
devidos encaminhamentos;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e ordens de servico, aplicando as
medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecuc¢ao dos
objetivos propostos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotagao;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comissédo: ASSISTENTE JURIDICO (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito.
Sumaria:

Prestar assessoria juridica, pesquisando e selecionando textos juridicos e
informagdes de interesse, para possibilitar o cumprimento das formalidades legais
necessarias ao processo, assegurando o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho e a assertividade das decisfes do gestor.

Detalhada:

Assessorar o gestor nas acfes que visam a regularidade procedimental dos
feitos pertinentes ao setor;

Realizar a pesquisa e selecdo de textos juridicos e comunicacbes de
interesse, consultando livros, diarios oficiais e outras fontes, para inteirar-se
do processo e apurar informacfes pertinentes ao caso que est4d sendo
considerado, para melhor subsidiar o gestor nas suas decisoes;

Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacBes que compordo o processo, aplicando a legislacdo, forma e
terminologia adequadas ao assunto em questdo, garantindo-lhes
autenticidade;

Desenvolver analises e auxiliar o gestor na supervisdo e conferéncia das
acOes exaradas, velando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos em
leis e regulamentos;

Analisar processos enviados a unidade, averiguando o conteudo, partes
interessadas, propdésitos e demais condicionantes para proceder aos
devidos encaminhamentos;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e ordens de servico, aplicando as
medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecu¢dao dos
objetivos propostos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comissao. COORDENADOR(A) Il (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria

Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Sumaria:
Planejar, organizar e controlar as atividades da &area de atuacdo de sua

unidade, avaliando planos, programas e projetos, e assessorar 0 gestor em assuntos
que demandam seus conhecimentos e habilidades e que séo inerentes as fun¢des da
unidade sobre seu comando.

Detalhada:

Avaliar o desempenho das atividades da unidade com vistas a diminuigdo dos
custos operacionais e aumento da produtividade;

Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecucao
de objetivos;

Estabelecer métodos e procedimentos, horarios e percursos, baseando-se
nos objetivos a serem alcancados e na disponibilidade de recursos materiais,
financeiros e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas
relacionadas a esses servigos;

Organizar as atividades programadas, distribuindo-as pelos setores da
unidade que supervisiona, através do estabelecimento de normas e processos
a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dessas atividades, os
resultados previstos e padrdes regulamentares uniformes na &rea sob sua
responsabilidade;

Informar a administracdo superior sobre as atividades executadas e 0s
resultados alcancados, elaborando relatérios ou memoriais, ou através de
reunides e outros meios, para possibilitar a avaliacdo das diretrizes adotadas
e sua conjugacao com a politica geral do TIRO;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a incluséo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicéao.

94



Cargo em Comiss&o: DIRETOR(A) DE CARTORIO (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Judiciaria

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Administragdo, Direito ou Ciéncias
Contéabeis.

Sumaria:

Organizar e orientar a execucdo das tarefas relativas a preparacdo de
processos, mandados, atos e termos, dando-lhes a devida forma e realizando a
autenticacdo das folhas, para possibilitar o cumprimento das formalidades legais
necessarias ao processo e demais servigos cartorarios.

Detalhada:

Lavrar os termos de abertura e encerramento dos livros referentes as
atividades cartorarias, empregando redacdo especifica para libera-lo a
escrituracdo das atividades processadas;

Lavrar termos de declaracbes de fianca, de compromisso e de
representacdo, mandatos de intimacéo, citacdo e outros atos, baseando-se
em formulérios de rotina, para dar cumprimento as formalidades legais;
Atender advogados e partes interessadas no processo, prestando
informacdes verbais do estado e andamento dos feitos, salvo em assunto
tratado em segredo de justica, para cientificd-los da situagéo;

Elaborar relatérios estatistico mensal e de produtividade dos Oficiais de
Justica, levando ao conhecimento do MM. Juiz e encaminhando-os
mensalmente a Corregedoria;

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do TJRO em todas as
atividades desenvolvidas;

Garantir o cumprimento dos despachos e sentencas, a fim de dar
prosseguimento aos atos processuais;

Garantir a execucdo das tarefas relativas a preparacdo de processos,
mandados, atos e termos, para o cumprimento das formalidades legais
necessarias ao processo e demais servigos cartorarios;

Orientar os subordinados sobre os procedimentos necessarios a todas as
fases do processo, por meio dos sistemas especificos, mantendo
atualizadas suas informacdes pertinentes;

Orientar os subordinados quanto aos procedimentos de lancamentos e baixa
aos advogados, partes, peritos, dando-lhes vistas dos autos em livro proprio;
Controlar despachos e sentencas, conferindo e remetendo-os para
publicacdo no Diario da Justica, a fim de intimacdo das partes, através de
seus advogados;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administragéo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargos em Comissao: DIRETOR(A) DE CENTRAL DE
ATENDIMENTO (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaria:

Organizar e orientar a execucédo das tarefas de apoio a atividade administrativa
e judiciaria, prestar atendimento aos jurisdicionados e dar suporte na execucao de
tarefas administrativas, assim como a expedicdo de certiddes estabelecidas nas
Diretrizes Gerais Judiciais.

Detalhada:

Coordenar e administrar a Central de Atendimento e as tarefas dos seus
colaboradores, para cumprir com seu propdsito institucional;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades realizadas, participando
diretamente na estruturacdo para garantir a maxima fidelidade as politicas
internas do Tribunal;

Compartilhar com a equipe 0s objetivos, metas, resultados e informagdes
organizacionais, necessarias ao desempenho das atividades;

Dirimir divergéncias, conflitos e outras demandas urgentes, com vistas a
solucéo imediata;

Elaborar relatérios e memoriais, informando a administracdo superior sobre
as atividades executadas e os resultados alcancados;

Coordenar, implementar e acompanhar os trabalhos da equipe,
estabelecendo metas com vistas a consecucao de objetivos;

Fazer o acompanhamento dos colaboradores quanto a frequéncia, avaliacédo
de desempenho e ao estagio probatério;

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do TJRO em todas as
atividades desenvolvidas;

Verificar diariamente o malote digital, acompanhando a distribuicdo das
Cartas Precatérias;

Distribuir a Operacao Justica Rapida Itinerante quando a mesma for
realizada;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposigao.
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Cargo em Comiss&o: DIRETOR(A) DE DIVISAO (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Suméria:

Organizar, dirigir e controlar as atividades técnico-administrativas para
assegurar a realizagcdo adequada das tarefas, dentro dos processos e prazos
estabelecidos.

Detalhada:

Coordenar no ambito da divisdo a implementacéo dos programas e projetos
especificos de acdo, para atingir os objetivos da maneira como foram
propostos, no tempo previsto e com o uso legitimo dos meios disponiveis;
Controlar o cumprimento das funcdes dos diferentes servi¢os da Instituicao,
acompanhando o desenvolvimento das atividades, para assegurar a
realizacdo dos programas em execucao;

Coordenar as atividades inerentes ao setor, acompanhando e
supervisionando-as, para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos,
contribuindo para a agilizacdo dos trabalhos e para garantir a maxima
fidelidade as politicas internas da Instituicéo;

Elaborar relatérios periédicos acerca dos resultados obtidos com os
programas, projetos especificos e atividades executadas e controladas pela
divisdo, para avaliacdo periddica das atividades e informar & administragédo
superior;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e ordens de servico, aplicando as
medidas e providéncias cabiveis para assegurar a consecucao dos objetivos
propostos;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comissao: GESTOR(A) DE EQUIPE (PJ-DAS-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Sumaria:

Organizar e orientar a execucdo das tarefas relativas a preparacdo de
processos, mandados, atos e termos, dando-lhes a devida forma e possibilitar o
cumprimento das formalidades legais necessérias ao processo e demais servicos
cartorarios.

Detalhada:

Prestar atendimento ao jurisdicionado;

Manter o Banco de Dados atualizados e garantir a sua fidedigna execucao;
Instruir os servidores para cumprimento dos despachos e sentencas, a fim
de dar prosseguimento aos atos processuais com celeridade;

Instruir os servidores para execucao das tarefas relativas a preparacéo de
processos, mandados, atos e termos, para o cumprimento das formalidades
legais necessarias ao processo e demais servicos cartorarios;

Instruir os servidores sobre os procedimentos necessarios a todas as fases
do processo, por meio dos sistemas especificos, mantendo atualizadas suas
informacdes processuais e procedimentais;

Monitorar, acompanhar e analisar o desenvolvimento de sua equipe;
Sugerir a Coordenacgdo no estabelecimento de metas e objetivos da unidade,
na padronizacao e unificacdo das rotinas cartorarias e procedimentais;
Elaborar expedientes para padronizacédo e encaminhar a Coordenacao;
Coordenar os trabalhos da equipe;

Conferir e assinar os expedientes de sua competéncia;

Zelar para que todos os fluxos digitais tenham regular andamento;

Emitir Atos ordinérios;

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do TJRO em todas as
atividades desenvolvidas;

Manter relacionamento com os demais 6rgdos a fim de dar cumprimento as
determinacdes processuais;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comissao: ASSISTENTE DA CORREGEDORIA (PJ-DAS-2)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaria:

Prestar assisténcia a sua unidade de lotacao por meio de estudo e analise de
conteudo documental, bem como organizar e gerenciar rotinas, com o intuito de
manter niveis satisfatorios de eficiéncia e eficacia da unidade a que esta subordinado.

Detalhada:

Prestar assisténcia ao Corregedor da unidade nas atividades de
gerenciamento dos procedimentos, referentes a emissdo e controle de
documentos e relatérios da unidade, para assegurar o funcionamento eficaz
do sistema de comunicacao formal;

Elaborar as minutas de provimentos, atos, circulares e recomendacdes, para
apreciacdo do Corregedor;

Remeter para publicacdo os atos e despachos do Corregedor;

Acompanhar e auxiliar o Corregedor nas rotinas desenvolvidas no setor,
observando o desenvolvimento, efetuando ponderacbes e atuando como
facilitador na implantacdo de medidas de simplificacdo e melhoria;
Colaborar com a execuc¢do das atividades desenvolvidas no ambito de sua
area de atuacdo, objetivando assegurar o cumprimento das politicas,
diretrizes, premissas basicas e atribuicbes, gerais e especificas, previstas
para o 6rgao, sob a orientacdo de seu superior hierarquico;

Desenvolver estudos prospectivos de interesse do setor, comunicando-se
com as fontes de informacdes e efetuando as anotacfes necessarias, para
possibilitar a preparacdo de estudos e emissdo de relatérios por parte da
chefia.

Assistir o superior imediato com a preparacdo de subsidios que requerem
estudos prévios para o processo decisorio;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comiss&o: ASSISTENTE TECNICO | (PJ-DAS-2)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaria:

Prestar assessoria em atividades administrativas e/ou juridicas, procedendo a
organizacdo e planejamento referentes a administracdo de pessoal, material,
orcamento, legislacbes, apresentando solucdes para situacbes novas, a fim de
contribuir para implementacdo de leis, regulamentos e normas referentes a
administracéo geral ou especifica na Instituicao.

Detalhada:

Proceder estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando
atividades especializadas nas diversas areas, para colaborar nos trabalhos
técnicos relativos e projetos béasicos de acdo, quando necessario,
atualizando-se em questdes relativas a aplicacdo de leis e regulamentos;

Participar da elaboracdo da Politica Administrativa do TJRO, colaborando
com informacdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a
definicdo de objetivos e para a articulagdo da area administrativa com as
demais;

Elaborar relatorios periédicos, fazendo as exposicdes, para informar sobre o
andamento dos trabalhos;

Elaborar documentos diversos, consultando fontes de informac¢des
disponiveis, para possibilitar a apresentacao dos dados solicitados;

Coletar informacdes e preparar projetos com propostas de criacdo de novos
servicos ou modificacBes dos ja existentes;

Redigir correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes
estabelecidos de forma e estilo, para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicacéo interna e externa;

Assistir o superior imediato com a preparacdo de subsidios que requerem
estudos prévios para o0 processo decisorio;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposigao.
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Cargo em Comisséo: COORDENADOR(A) IV (PJ-DAS-2)

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria

Escolaridade Exigida: Nivel Superior

Sumaria:

Planejar, organizar e controlar as atividades da area de atuacdo de sua
unidade, avaliando planos, programas e projetos, e assessorar 0 gestor em assuntos
que demandam seus conhecimentos e habilidades e que sdo inerentes as func¢des da
unidade sobre seu comando.

Detalhada:

e Planejar e organizar as atividades da unidade como um todo, em conjunto
com os seus colaboradores, estabelecendo metas com vistas a consecucao
de objetivos;

e Avaliar o desempenho das atividades da unidade com vistas a diminuigdo
dos custos operacionais e aumento da produtividade;

e Participar da formulacdo das normas a serem seguidas, colaborando com
informes, sugestdes e experiéncias para a definicdo de objetivos e metas,
além da articulacéo de sua area gerencial com as demais;

e Organizar as atividades programadas, distribuindo-as pelos setores da
unidade que supervisiona, através do estabelecimento de normas e
processos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dessas
atividades, os resultados previstos e padrdes regulamentares uniformes na
area sob sua responsabilidade;

e Informar a administragdo superior sobre as atividades executadas e os
resultados alcancados, elaborando relatérios ou memoriais, ou através de
reunides e outros meios, para possibilitar a avaliagéo das diretrizes adotadas
e sua conjugacédo com a politica geral do TJRO;

e Assumir responsabilidades relativas as funcfes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

e Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

e Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

e Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

e Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comisséo: OFICIAL(A) DE GABINETE DE
DESEMBARGADOR (PJ-DAS-2)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Suméria:

Dirigir e coordenar as atividades de apoio administrativo ao Gabinete,
contribuindo efetivamente para o bom desempenho da unidade.

Detalhada:

Prestar assisténcia administrativa especializada ao Desembargador e a
Assessoria nos assuntos pertinentes a controle administrativo do Gabinete;
Gerenciar a emissao de documentos oficiais e correspondéncias solicitadas
pelo Desembargador ou sua Assessoria;

Preparar e providenciar o despacho de expedientes do gabinete;

Gerenciar os arquivos e registros do Gabinete, zelando pelo acesso rapido
e seguro das informacdes armazenadas;

Coordenar no ambito do Gabinete as atividades de controle, armazenagem
e disponibilizacdo de material necessario ao desenvolvimento das
atividades;

Recepcionar visitantes, marcar audiéncias, fazer contatos telefonicos e
prestar informagdes sobre assuntos pertinentes;

Encaminhar, devidamente digitados, para publicacdo no Diario da Justica,
os relatorios, votos e decisdes do Desembargador;

Promover a guarda, conservacao e controle dos procedimentos e demais
documentos e processos recebidos e expedidos;

Gerenciar a execucéo de planos de trabalho e cronogramas de realizacao
de atividades do gabinete de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos
estipulados;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargos em Comiss&o: ASSESSOR(A) DE COMUNICACAO (PJ-DAS-1)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior na area de Comunicacao.
Sumaéria:

Planejar, coordenar e executar acdes de comunicacgao da Instituicdo e de seus
projetos, fazendo a interface entre essa e o publico externo e interno por meio de
diferentes midias, com o intuito de promover o Poder Judiciario e comunicar o publico
guanto as suas ac¢oes e atividades.

Detalhada:

Propor e executar acdes que visem a melhoria da comunicacéo interna e
externa;

Criar, redigir, produzir e distribuir informacdes da unidade para a imprensa e
para publicos especificos;

Planejar e coordenar a criacao e a producéo de folhetos, cartazes, quadros
de avisos, mostras, audiovisuais, filmes, relatérios e outras pecas de
divulgacao;

Elaborar relatérios de clipagens e dos resultados das ac6es de comunicacao;
Organizar e assistir entrevistas individuais e/ou coletivas com a imprensa ou
outros grupos;

Executar atividades dentro de padrbes de qualidade e normas da Instituicéo,
utilizando recursos, materiais e humanos, sob a sua responsabilidade, de
forma eficiente, responséavel e ética;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.

103



Cargo em Comissédo: ASSESSOR(A) DE JUIZ (PJ-DAS-1)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito.
Sumaria:

Prestar assessoramento direto ao Juiz, auxiliando-o na reuniao de dados e
informacdes para subsidiar o julgamento dos processos, e realizar estudos criticos e
analise de contetido documental.

Detalhada:

Pesquisar textos juridicos em doutrinas e jurisprudéncia;

Analisar os fundamentos das acdes e seus conteudos, com base em textos
legais, de modo a oferecer subsidios para a elaboracédo da sentenca pelo
Juiz;

Manter atualizados os registros sintéticos referentes a temas juridicos de
utilidade para o desempenho da funcéo jurisdicional;

Emitir relatérios dos processos para submeté-los a julgamento;

Auxiliar o Juiz no desempenho das atividades administrativas da Vara;
Elaborar minuta de despachos, decisdes interlocutérias e sentencas;
Proceder aos registros dos movimentos nos sistemas informatizados;
Participar da Operacao Justica Rapida;

Realizar outras atividades afins ao cargo, determinadas pelo Juiz;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargos em Comissdo: ASSISTENTE DE DESEMBARGADOR I
(PJ-DAS-1)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaéria:

Prestar assessoria ao Desembargador, auxiliando-o na reunido de dados e
informacdes para subsidiar o julgamento dos processos, realizar estudos criticos e
andlise de conteudo documental.

Detalhada:

e Assessorar o Desembargador nas atividades de gerenciamento dos
procedimentos referentes a emissao e controle de documentos e relatorios
da unidade;

e Desenvolver estudos prospectivos de interesse do setor para possibilitar a
preparacao e emissao de relatorios por parte da chefia.

e Assistir e auxiliar o Desembargador com a preparacdo de subsidios que
requerem estudos prévios para o processo decisoério, pesquisando textos
juridicos em doutrinas e jurisprudéncias;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comiss&o: ASSISTENTE TECNICO Il (PJ-DAS-1)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaria:

Prestar assisténcia em atividades administrativas e/ou juridicas, procedendo a
organizacdo e planejamento referentes a administracdo de pessoal, material,
orcamento, legislacbes, apresentando solucdes para situacbes novas, a fim de
contribuir para implementacdo de leis, regulamentos e normas referentes a
administracéo geral ou especifica na Instituicdo.

Detalhada:

Realizar estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando
atividades especializadas nas diversas areas, para colaborar nos trabalhos
técnicos relativos e projetos béasicos de acao;

Elaborar relatorios periédicos das atividades para informar sobre o
andamento dos trabalhos;

Acompanhar o desenvolvimento dos programas, orientando 0s gestores na
solucdo de duvidas e problemas, sugerindo estudos para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos e avaliacdo dos efeitos;

Elaborar documentos diversos, consultando fontes de informacéo
disponiveis, para possibilitar a apresentacdo dos dados solicitados;

Coletar informacdes e preparar projetos com propostas de criacdo de novos
servicos ou modificacBes dos ja existentes;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo em Comissdo: SECRETARIO(A) DA CEJA (PJ-DAS-1)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Sumaria:

Planejar, orientar, controlar e administrar as atividades e projetos da Comissao
Estadual Judiciaria de Adocdo (CEJA), exercendo sua direcdo para alcancar os
objetivos e os resultados planejados, contribuindo para a melhoria do nivel de
eficiéncia e eficacia do Poder Judiciario, no que se refere as atividades fins da CEJA
e para a qualidade desses servicos.

Detalhada:

Registrar e autuar todos os expedientes dirigidos a CEJA, dando-lhes o
devido andamento;

Expedir o certificado de habilitagéo e o Atestado de Conformidade;
Promover a abertura dos livros necessarios ao registro e documentacao dos
atos e procedimentos da Comissao;

Providenciar a distribuicdo dos pedidos de habilitacdo de pretendentes
estrangeiros e brasileiros residentes no exterior a adocéo internacional e
diligenciar o andamento processual;

Assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos da CEJA;

Elaborar relatério anual das atividades realizadas pela Comisséao;

Manter os dados numéricos e estatisticos atualizados, para melhor atender
as demandas da Comissao, assim como, facilitar a elaboracao de relatorios;
Secretariar as sessdes da CEJA, lavrando as respectivas atas e arquivando-
as em livro proprio;

Organizar e manter em ordem o servico da Comisséo, de modo a permitir a
localizagéo imediata de autos e outros documentos;

Cumprir e fazer cumprir as ordens, decisdes judiciais e as determinagdes
das autoridades superiores;

Repassar os dados necessérios a Autoridade Central Federal;

Zelar pela conservacao dos documentos da Comissdo, sendo responsavel
pelo sistema de arquivo;

Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas, tipicas da Comisséo;
Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo em Comisséo: SUPERVISOR(A) (PJ-DAS-1)

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Judiciaria

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em Direito

Sumaria:

Auxiliar o juiz coordenador nos trabalhos do Centro Judiciario de Solugdo de
Conflitos e Cidadania (Cejusc), com a uniformidade das ac¢des, além de estimular e
estabelecer parcerias.

Detalhada:

Responder pela definicdo de solu¢cdes nas atividades que envolvam o
Cejusc, analisando juntamente com seus colaboradores todos os aspectos
da operacdao, para garantir seguranca e confiabilidade na tomada de decisao;
Elaborar relatérios periddicos acerca dos resultados obtidos nas atividades
executadas do Cejusc para informar ao juiz coordenador;

Coordenar as atividades técnico-juridicas inerentes ao Cejusc,
acompanhando e supervisionando-as para assegurar o cumprimento de leis
e regulamentos, contribuindo para a agilizacéo dos trabalhos;

Zelar pelo cumprimento das normas, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis para assegurar a consecucao dos objetivos propostos;

Elaborar quadros, gréficos, planilhas e relatérios das atividades executadas
e controladas pelo Cejusc, fazendo as exposicbes pertinentes, para
avaliacao periédica das atividades;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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GRUPO IV — FUNCOES GRATIFICADAS
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Funcéo Gratificada: ASSISTENTE DA PRESIDENCIA DA TURMA

RECURSAL (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Suméria:

Prestar assisténcia ao Juiz Presidente da Turma Recursal na organizacao das
pautas e realizacdo das sessfes de julgamento da Turma Recursal, no recebimento
de recursos extraordinarios e na reunido de dados e informacdes relativa aos
processos, bem como contribuindo para a execugéo das atividades da unidade.

Detalhada:

Prestar assisténcia ao Juiz Presidente no recebimento de recursos
extraordinarios, no encaminhamento dos incidentes de uniformizacao,
dentre outros;

Organizar as pautas, atas e prestar assisténcia na realizagdo das sessodes
de julgamentos presenciais, telepresenciais e virtuais da Turma Recursal;
Lancar nos sistemas informatizados todas as decisdes com referéncia aos
julgamentos dos processos, subsidiando os magistrados na elaboracao dos
acordaos;

Organizar o plenario para solenidades realizadas pelo Poder Judiciario,
garantindo o pleno funcionamento dos equipamentos existentes no local;
Manter em ordem os bens alocados no plenério, providenciando
manutenc¢ao corretiva e preventiva quando necessario;

Prestar apoio aos demais servidores de sua unidade de lotagéo;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcao Gratificada: ASSISTENTE DE DIRECAO DO FORUM/PREDIO

| (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Suméria:

Gerenciar as atividades administrativas e de apoio as fun¢des jurisdicionais no
prédio ou férum, visando a operacionalizacdo eficaz das atividades sob sua
responsabilidade.

Detalhada:

Organizar e gerenciar os servigcos de pessoal sob sua responsabilidade,
distribuindo tarefas, fixando horarios e substituicbes para possibilitar o
desenvolvimento harmodnico dos trabalhos;

Garantir o monitoramento do sistema de acesso das pessoas ao prédio;
Fiscalizar continuamente os contratos de prestacao de servicos relacionados
ao prédio/férum, informando ao gestor do contrato qualquer irregularidade
detectada ao longo da vigéncia contratual,

Elaborar relatérios mensais dos servicos terceirizados realizados no
prédio/férum e periddicos fazendo exposi¢des pertinentes, para informar seu
superior imediato sobre o andamento dos trabalhos;

Verificar o inicio e o término dos contratos, bem como as possiveis
prorrogacdes, termos aditivos e apostilamentos, referente ao contrato;
Gerenciar as atividades de logistica, manutencdo e conservacao das
instalagbes do prédio, visando manter as condi¢cdes de funcionamento e
seguranca;

Gerenciar as requisicdes, recebimento e distribuicdo do material de
expediente nas unidades;

Zelar pelo cumprimento do regulamento interno do edificio, evitando o uso
indevido das instalacfes e levando a administracao os problemas surgidos,
para possibilitar a manutencéo da ordem e promover o bem-estar de seus
ocupantes;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Funco Gratificada: ASSISTENTE PREDIAL | (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaria:

Gerenciar as atividades administrativas nos prédios do Tribunal de Justica,
visando a operacionalizacao eficaz das atividades sob sua responsabilidade.

Detalhada:

Organizar e gerenciar os servicos de pessoal sob sua responsabilidade,
distribuindo tarefas, fixando horérios e substituicbes para possibilitar o
desenvolvimento harménico dos trabalhos;

Garantir o monitoramento do sistema de acesso das pessoas ao prédio;
Fiscalizar continuamente os contratos de prestacéo de servigos relacionados
ao prédio, informando ao gestor do contrato qualquer irregularidade
detectada ao longo da vigéncia contratual,

Elaborar relatérios mensais dos servicos terceirizados realizados no prédio
e periddicos fazendo exposicdes pertinentes, para informar seu superior
imediato sobre o andamento dos trabalhos;

Verificar o inicio e o término dos contratos, bem como as possiveis
prorrogacdes, termos aditivos e apostilamentos, referente ao contrato;
Gerenciar as atividades de logistica, manutencdo e conservacao das
instalagbes do prédio, visando manter as condi¢cdes de funcionamento e
segurancga;

Gerenciar as requisicbes, recebimento e distribuicdo do material de
expediente nas unidades;

Zelar pelo cumprimento do regulamento interno do edificio, evitando o uso
indevido das instalacfes e levando a administracdo os problemas surgidos,
para possibilitar a manutencdo da ordem e promover o bem-estar de seus
ocupantes;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcéao Gratificada: ASSISTENTE DE JUIZ (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Sumaria:

Prestar assisténcia ao Juiz e a Assessoria, auxiliando-os nas reuniées de dados
e informacdes juridicas relativa aos processos e contribuindo para a execucao das
atividades do gabinete.

Detalhada:

Auxiliar o Juiz e a Assessoria com a preparacao de subsidios que requerem
estudos prévios para o processo decisoério, pesquisando textos juridicos em
doutrinas e jurisprudéncias;

Manter atualizados os registros sintéticos referentes a temas juridicos de
utilidade para o desempenho da funcéo jurisdicional;

Realizar das triagens dos processos (instrucdo, recolhimento de custas e
outros);

Emitir relatérios dos processos para submeté-los a julgamento;

Auxiliar o Juiz no desempenho das atividades administrativas do Gabinete;
Realizacdo de consultas no bacenjud, infojud e renajud e outros sistemas
Proceder a alimentacdo dos movimentos dos processos nhos sistemas
informatizados;

Realizar outras atividades afins ao cargo, determinadas pelo Juiz;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposic¢ao.
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Funcao Gratificada: AUDITOR INTERNO (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaria:

Elaborar, executar e monitorar 0os programas de auditoria e matriz de
planejamento das auditorias, inspec¢des e fiscalizacdes, bem como emitir relatorios e
pareceres sobre as unidades auditadas.

Detalhada:

Elaborar o programa de auditoria e matriz de planejamento das auditorias,
inspecoes e fiscalizacoes;

Elaborar a documentacdo de auditoria, contendo os papéis de trabalho,
evidéncias e matriz de achados;

Elaborar os relatorios preliminar e final de auditoria, bem como analisar as
razdes de defesa dos auditados acerca dos achados de auditoria;

Realizar o monitoramento do cumprimento dos planos de agao elaborado
pelos auditados, bem como o cumprimento das determinacfes e
recomendac0des relacionadas aos relatérios emitidos;

Manter-se atualizado em relacdo a legislacdo aplicada a sua area de
atuacao;

Atentar para os prazos previstos no Plano Anual de Auditoria interna;
Participar da elaboracéo do Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI e Plano
de Auditoria de Longo Prazo — PAL, quando for o caso;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcio Gratificada: CHEFE DE NUCLEO | (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Sumaria:

Planejar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas por Psicélogos e
Assistentes Sociais em assuntos de natureza psicossocial, assegurando-lhes
desempenho qualitativo.

Detalhada:

Assessorar 0 Juiz nos assuntos de natureza psicossocial;

Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposi¢cdes pertinentes, para
informar sobre o andamento dos trabalhos;

Recepcionar magistrados, promotores, advogados e publico em geral que se
dirigem ao Nucleo, tomando ciéncia dos assuntos tratados, para encaminha-
los a chefia imediata e/ou prestar-lhes as informacfes necessarias;
Acompanhar e controlar o funcionamento das diversas rotinas, observando
o desenvolvimento e efetuando ponderacdes a respeito, para propor
medidas de racionalizagéo e melhoria;

Representar o Nldcleo em negociacdes com outros poderes publicos e/ou
instituicdes, formulando propostas de acordo, contratos e outras formas de
cooperacao, dentro dos poderes que Ihe foram conferidos, para possibilitar
solucdes que atendam as necessidades e objetivos deste Poder Judiciario;
Promover e organizar eventos e a¢des, com o0 apoio dos técnicos, que visam
a divulgacéo das atividades desenvolvidas pelo Nucleo, aproximando-o da
comunidade;

Promover e coordenar reunides de trabalho e de estudo com a equipe
técnica, objetivando sua capacitacdo e seu entrosamento;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcdo Gratificada: CHEFE DE SECAOQ | (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Sumaria:

Chefiar as atividades de apoio da sua unidade de lotagdo, organizando e
orientando seus trabalhos especificos e controlando o desempenho do pessoal, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Detalhada:

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor
medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Organizar, distribuir e orientar os trabalhos a serem executados, para
assegurar a produtividade das unidades a qual esta vinculado;

Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatorios
e justificativas, para informar sobre a execucdo das atividades que lhe
competem;

Zelar pelo cumprimento das normas, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis para assegurar a consecucao dos objetivos propostos;

Avaliar a producdo tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada servidor e 0s recursos materiais
disponiveis e determinar novas medidas, caso necessario;

Treinar o pessoal sob sua chefia, orientando-o e fazendo demonstrag¢des das
operacoes e tarefas a serem executadas, para obter o rendimento desejado
na execucao dos trabalhos;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcéo Gratificada: CHEFE DO NUCLEO DE CONCILIACAOE
MEDIACAO (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Suméria:

Organizar e orientar os trabalhos especificos da unidade e controlar o
desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho.

Detalhada:

e Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor
medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

e Organizar, distribuir e orientar os trabalhos a serem executados, para
assegurar a produtividade das unidades a que esta vinculado;

e Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatorios
e justificativas, para informar sobre a execucdo das atividades que lhe
competem;

e Zelar pelo cumprimento das normas, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis para assegurar a consecucao dos objetivos propostos;

e Avaliar a producdo tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada servidor e 0s recursos materiais
disponiveis e determinar novas medidas, caso necessario;

e Treinar o pessoal sob sua chefia, orientando-o e fazendo demonstracfes das
operacoes e tarefas a serem executadas, para obter o rendimento desejado
na execucgao dos trabalhos;

e Assumir responsabilidades relativas as funcbes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

e Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

e Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

e Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

e Zelar pela gestdo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcéo Gratificada: PREGOEIRO (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Suméria:

Planejar, organizar, coordenar e executar as atividades relacionadas ao
processo licitatorio, as quais compreendem a pratica de todos os atos para conducao
da licitacdo em sua fase externa, bem como acompanhar e orientar o desenvolvimento
da fase interna, tendo em vista o conhecimento do objeto a ser licitado e de aspectos
gue venham a influenciar diretamente na selecéo das propostas e no julgamento final
do certame.

Detalhada:

Coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a conducao do procedimento
licitatorio e credenciamento dos interessados;

Receber declaracdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitacdo, bem como os envelopes contendo as propostas e o0s
documentos de habilitacao;

Analisar e desclassificar as propostas que ndo atendem as especificacdes
do objeto ou as condi¢cdes e prazos de execugado ou fornecimento fixado no
edital;

Ordenar as propostas classificadas e a selecdo dos licitantes que
participardo da fase de lances;

Classificar as ofertas, conjugadas as propostas e lances, bem como negociar
preco, visando a sua reducéo;

Verificar a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco e
analisar os documentos de habilitacdo do autor da oferta de menor preco;
Adjudicar o objeto ao licitante vencedor, se nao tiver havido manifestacéo de
recorrer por parte de algum licitante, e elaborar a ata da sesséo publica;
Analisar os recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato
impugnado ou promovendo o0 encaminhamento do processo instruido com a
sua manifestacdo a decisdo da autoridade competente, propondo a
homologacao, anulagédo ou revogacéao do procedimento licitatério;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcao Gratificada: SERVICO ESPECIAL | (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Suméria:

Proceder a pesquisa e planejamento referentes a administracdo de pessoal,
material, orcamento, organizacdo e métodos, bem como desenvolver estudos
especificos para colaborar nos trabalhos técnicos e projetos em andamento.

Detalhada:

Desenvolver estudos especificos, coletando e analisando dados e
examinando trabalhos especializados para colaborar nos trabalhos técnicos
e projetos em andamento;

Auxiliar o superior hierarquico no cumprimento dos regulamentos e ordens
de servigo, para promover o bom andamento dos processos de trabalho e a
produtividade da equipe na unidade;

Efetuar lancamentos em sistemas administrativos para auxiliar o superior
imediato em atividades de gestdo de recursos materiais, humanos, bem
como as maquinas e equipamentos para a realizacdo das atividades da
unidade;

Minutar despachos e outros expedientes administrativos, sob orientacdo do
superior hierarquico;

Orientar a aplicacdo de normas gerais, para estabelecer a uniformidade e
padronizacdo dos resultados esperados com a aplicacdo de determinados
processos;

Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos, a fim de
concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos servicos;

Elaborar relatérios periddicos das atividades para informar sobre o
andamento dos trabalhos;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Zelar pelo cumprimento das normas, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis para assegurar a consecucao dos objetivos propostos;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcao Gratificada: SUPERVISOR (A) DE MONITORAMENTO DE
SEGURANCA (FG-5)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior
Suméria:

Supervisior as atividades de apoio a seguranca institucional do Tribunal de
Justica, realizadas por meio do sistema de monitoramento, para manter o controle das
informacdes visando a operacionalizacdo eficaz e eficiente das atividades sob sua
responsabilidade.

Detalhada:

o Organizar, distribuir e orientar os trabalhos a serem executados, para
assegurar a produtividade das unidades a que esta vinculado;

« Elaborar e supervisionar as escalas de trabalho dos turnos de servico;

e Supervisionar as atividades operacionais dos operadores do sistemas
eletrbnico de seguranca e técnicos externos, visando o cumprimento da
legislacé@o, das politicas, normas e procedimentos existentes e de todas as
atividades previstas ao Centro Integrado de Monitoramento -CIM do TJRO;

« Cadastrar os operadores das equipes e manter atualizados os cadastros, junto
ao sistema;

« Habilitar ou desabilitar codigos de operadores;

o Garantir ocumprimento dos objetivos relativos ao gerenciamento, controle e
fiscalizacdo das atividades de monitoramento;

e« Acompanhar a realizacdo dos servicos executados de modo a garantir a
qualidade e a eficiéncia necessérias ao éxito do sistema de monitoramento;

e Supervisionar a postura dos operadores se estd compativel com as exigéncias
da funcao;

« Demandar sempre que necessario solicitacdo de providéncias e/ou recursos
necessarios ao bom andamento das atividades de monitoramento;

e Manter-se atualizado sobre as instru¢des de seguranca do TJRO e zelar pelas
suas aplicacoes;

« Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatorios e
justificativas, para informar sobre a execucdo das atividades que lhe
competem;

e Zelar pelo cumprimento das normas, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis para assegurar a consecucao dos objetivos propostos;

e Avaliar a producdo tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada servidor e os recursos materiais disponiveis
e determinar novas medidas, caso necessario;

o Atuar como fiscal técnico e/ou operacional em Contratos ou Convénios que
envolvam as atividades desenvolvidas na unidade;

o Operar os equipamentos do sistema de monitoramento com esmero, habilidade
e pericia, sendo responsavel pelo controle e sigilo de suas senhas;

e Realizar inspec¢édo de seguranca em todo sistema de videomonitoramento e
suas respectivas instalagcdes, com vista a detectar ou identificar quaisquer
irregularidades, efetuando as devidas comunicagdes para a solucdo imediata
das que forem encontradas;

« Acompanhar o monitoramento, observar os monitores e fiscalizar o sistema de
gravacao, para alertar e chamar atencao dos Agentes, nos diferentes postos,
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guando da ocorréncia de quaisquer irregularidades, atitudes suspeitas,
sinistros, comportamentos inadequados de usuarios da Justica;

Responder as demandas por solicitagbes de imagens, condicionando a
autorizacdo do GSI;

Manter discricdo quanto a tudo o que for visto e observado no decorrer da
monitoracao;

Zelar pela seguranca das informacdes geradas pelo sistema de monitoramento;
Atualizar diariamente os dados dos relatorios gerados conforme as informacdes
fornecidas pelo sistema,;

Cumprir as condicbes de acesso ao Sistema de Seguranca Eletrbnica
expressas em termo de responsabilidade;

Cumprir, no que couber e quando aplicavel, com as demais atribuicbes do
cargo;

Acompanhar as visitas técnicas de manutencbes, atualizacbes e
aprimoramentos técnicos, devidamente agendadas e identificados
funcionalmente os seus responsaveis;

Preencher relatério de ocorréncias para 0s principais eventos, procedimentos
realizados, tarefas agendadas, irregularidades identificadas, dentre outras
anotacdes que sejam importantes e merecem ser de conhecimento do Superior
imediato ou dos Agentes de Seguranca que estiverem operando o sistema de
monitoramento;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Func&o Gratificada: ASSISTENTE DE DIRECAO DO FORUM/PREDIO

Il (FG-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Médio.
Sumaria:

Gerenciar as atividades administrativas e de apoio as fun¢des jurisdicionais no
prédio ou férum, visando a operacionalizacdo eficaz das atividades sob sua
responsabilidade.

Detalhada:

Organizar e gerenciar os servicos de pessoal sob sua responsabilidade,
distribuindo tarefas, fixando horarios e substituicbes para possibilitar o
desenvolvimento harmodnico dos trabalhos;

Fiscalizar continuamente os contratos de prestacéo de servicos relacionados
ao prédio/férum, informando ao gestor do contrato qualquer irregularidade
detectada ao longo da vigéncia contratual,

Elaborar relatérios mensais dos servicos terceirizadas realizados no
prédio/férum e periédicos, fazendo exposi¢cdes pertinentes, para informar
seu superior imediato sobre o andamento dos trabalhos;

Gerenciar as atividades de logistica, manutencdo e conservacao das
instalagbes do prédio, visando manter as condi¢cdes de funcionamento e
seguranca;

Gerenciar as requisicdes, recebimento e distribuicdo do material de
expediente nas unidades;

Zelar pelo cumprimento do regulamento interno do edificio, evitando o uso
indevido das instalacfes e levando a administracao os problemas surgidos,
para possibilitar a manutencédo da ordem e promover o bem-estar de seus
ocupantes;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Funcao Gratificada: ASSISTENTE PREDIAL Il (FG-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaria:

Gerenciar as atividades administrativas nos prédios do Tribunal de Justica,
visando a operacionalizacao eficaz das atividades sob sua responsabilidade.

Detalhada:

Organizar e gerenciar os servicos de pessoal sob sua responsabilidade,
distribuindo tarefas, fixando horérios e substituicbes para possibilitar o
desenvolvimento harménico dos trabalhos;

Garantir o monitoramento do sistema de acesso das pessoas ao prédio;
Fiscalizar continuamente os contratos de prestacdo de servi¢cos relacionados
ao prédio, informando ao gestor do contrato qualquer irregularidade
detectada ao longo da vigéncia contratual,

Elaborar relatérios mensais dos servigos terceirizados realizados no prédio
e periddicos fazendo exposicdes pertinentes, para informar seu superior
imediato sobre o andamento dos trabalhos;

Verificar o inicio e o término dos contratos, bem como as possiveis
prorrogacdes, termos aditivos e apostilamentos, referente ao contrato;
Gerenciar as atividades de logistica, manutencdo e conservacao das
instalagbes do prédio, visando manter as condi¢cdes de funcionamento e
seguranga;

Gerenciar as requisicbes, recebimento e distribuicdo do material de
expediente nas unidades;

Zelar pelo cumprimento do regulamento interno do edificio, evitando o uso
indevido das instalaces e levando a administracao os problemas surgidos,
para possibilitar a manutencédo da ordem e promover o bem-estar de seus
ocupantes;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funco Gratificada: CHEFE DE NUCLEO Il (FG-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Médio
Sumaria:

Chefiar as atividades de apoio da sua unidade de lotagéo, organizando e
orientando trabalhos especificos, e controlando o desempenho do pessoal, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Detalhada:

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Planejar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar as atividades de
competéncia do Nucleo, de acordo com orientacbes emanadas do superior
hierarquico;

Elaborar e propor aprovacao de plano de trabalho para orientar as acdes do
Nucleo, em sintonia com 0s objetivos, politicas e diretrizes do PJRO;
Cumprir e fazer cumprir as Normas, Regulamentos entre outros que
estiverem em vigor;

Controlar a tramitagcdo de documentos e processos dentro da unidade;
Receber, distribuir e informar processos, despachando os de sua
competéncia,

Analisar constantemente o desempenho do Ndcleo, objetivando a
racionalizacéo e constante elevacéo dos padrdes de desempenho;
Fiscalizar a execucéo das tarefas distribuidas aos subordinados, o emprego
do material de consumo e o uso do material permanente, assim como, as
instalacdes e equipamentos afetos a unidade;

Informar o superior imediato sobre o andamento dos trabalhos feitos no
Nucleo;

Organizar, distribuir e orientar os trabalhos a serem executados, para
assegurar a produtividade das unidades a que esta vinculado;

Treinar o pessoal sob sua chefia, orientando-o e fazendo demonstracdes das
operacoes e tarefas a serem executadas, para obter o rendimento desejado
na execucao dos trabalhos;

Avaliar a producdo tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada servidor e 0s recursos materiais
disponiveis, e determinar novas medidas, caso necessario;

Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatorios
e justificativas, para informar sobre a execucdo das atividades que lhe
competem;

Zelar pelo cumprimento das normas, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis para assegurar a consecuc¢éo dos objetivos propostos;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;
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Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Funcao Gratificada: CHEFE DE SECAO Il (FG-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Médio
Sumaria:

Chefiar as atividades de apoio da sua unidade de lotagéo, organizando e
orientando trabalhos especificos, e controlando o desempenho do pessoal, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Detalhada:

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Auxiliar seu superior hierarquico na elaboracéo de projeto basico relacionado
a sua area de competéncia;

Apresentar relatérios periddicos de todos os servicos executados ao seu
superior;

Informar ao seu superior qualquer irregularidade relacionada a secéo, para
providéncias cabiveis;

Propor, ao superior imediato, medidas que propiciem a eficiéncia e/ou
aperfeicoamento dos projetos e atividades a serem realizados pela sua
unidade;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades a serem realizadas pela
unidade com vistas ao cumprimento do cronograma de trabalho;

Elaborar e encaminhar ao superior imediato relatérios periddicos, ou quando
solicitado, sobre as atividades da respectiva unidade;

Dirigir, orientar e fiscalizar os trabalhos sob sua responsabilidade;
Organizar, distribuir e orientar os trabalhos a serem executados, para
assegurar a produtividade das unidades a que esta vinculado;

Treinar o pessoal sob sua chefia, orientando-o e fazendo demonstracdes das
operacoes e tarefas a serem executadas, para obter o rendimento desejado
na execucao dos trabalhos;

Avaliar a producdo tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada servidor e 0s recursos materiais
disponiveis, e determinar novas medidas, caso necessario;

Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatorios
e justificativas, para informar sobre a execucdo das atividades que lhe
competem;

Zelar pelo cumprimento das normas, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis para assegurar a consecuc¢éo dos objetivos propostos;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;
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e Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;
e Zelar pela gestédo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcao Gratificada: CHEFE DE SERVICO (FG-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Médio
Sumaria:

Chefiar as atividades de apoio da sua unidade de lotacdo, organizando e
orientando os trabalhos especificos e controlando o desempenho do pessoal, para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho com eficiéncia e eficacia.

Detalhada:

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor
medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Organizar, distribuir e orientar os trabalhos a serem executados, para
assegurar a produtividade das unidades a que esté vinculado;

Treinar o pessoal sob sua chefia, orientando-o e fazendo demonstrag¢des das
operacoes e tarefas a serem executadas, para obter o rendimento desejado
na execucgao dos trabalhos;

Avaliar a producdo tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo,
considerando a eficiéncia de cada servidor e 0s recursos materiais
disponiveis, e determinar novas medidas, caso necessario;

Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatorios
e justificativas, para informar sobre a execucdo das atividades que lhe
competem;

Zelar pelo cumprimento das normas, aplicando as medidas e providéncias
cabiveis para assegurar a consecuc¢ao dos objetivos propostos;

Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funco Gratificada: CHEFE DE SERVICO DE CARTORIO (FG-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Médio.
Suméria:

Auxiliar o escrivao ou diretor de cartorio, organizando e orientando os trabalhos
especificos do cartério, controlando o desempenho da unidade, para assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Detalhada:

Acompanhar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando ponderacdes a respeito, para propor medidas
de simplificac&o e melhoria dos trabalhos;

Receber e analisar autos, procedendo-se aos devidos encaminhamentos;
Distribuir o servico, fornecendo informagdes e implantando rotinas de
trabalho, para assegurar e orientar a sua execugao;

Informar papéis e processos, instruindo sobre o seu andamento, para dar
encaminhamento aos assuntos tratados;

Substituir o escrivdo ou diretor de cartério, nos casos de impedimentos ou
auséncias, para evitar interrupcoes de trabalho ou anomalias prejudiciais ao
andamento dos trabalhos;

Efetuar lancamentos nos sistemas informatizados, para permitir o controle
dos processos e consultas;

Relatar o andamento dos trabalhos, apresentando periodicamente relatérios
e justificativas, para informar sobre a execucdo das atividades que lhe
competem;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e ordens de servico, aplicando as
medidas e providéncias cabiveis para assegurar a consecu¢ao dos objetivos
propostos;

Autuar processos e expedir documentos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcao Gratificada: CONCILIADOR (FG-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel superior, preferencialmente em Direito.
Sumaria:

Conduzir a audiéncia de conciliacdo, redigindo o acordo a que chegaram as
partes apos a negociacao; auxiliar na reunido de dados e informacdes para subsidiar
0 julgamento dos processos.

Detalhada:

Conduzir a audiéncia de conciliagdo, sob supervisdo do juiz, buscando o
entendimento entre as partes;

Presidir as sessfes de mediacéo e conciliacdo, promovendo o dialogo entre
os litigantes, na busca de um entendimento mutuo e orientando as partes
quanto as consequéncias do descumprimento do acordo;

Redigir os termos de acordo, submetendo-os a homologacdo do Juiz de
direito; tomar por termo os requerimentos formulados pelas partes na sessao
de mediagéo e conciliagao.

Redigir os atos ocorridos na audiéncia de conciliagao;

Tomar pbr termo 0s requerimentos iniciais e interlocutérios das partes na
audiéncia de conciliacéo;

Proceder aos registros dos movimentos nos sistemas informatizados;
Pesquisar textos juridicos em doutrinas e jurisprudéncia;

Manter atualizados os registros sintéticos referentes a temas juridicos de
utilidade para o desempenho da funcéo jurisdicional;

Emitir relatérios dos processos para submeté-los a julgamento;

Elaborar relatérios em geral;

Realizar outras atividades afins ao cargo, determinadas pelo Juiz;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Funcdo Gratificada: SECRETARIO DE GABINETE (FG-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Médio.
Sumaria:

Executar tarefas relativas a organizacdo geral do Gabinete, tais como:
separacao e classificacdo de documentos e correspondéncia, transcricdo de dados,
lancamentos, prestacao de informacdes, organizacdo de arquivos e ficharios, redigir
correspondéncias e documentos de rotina, dentre outras atividades para assegurar e

agilizar

o fluxo dos trabalhos do Gabinete.

Detalhada:

Redigir correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes
estabelecidos de forma e estilo, para assegurar o funcionamento do sistema
de comunicacéo interna e externa;

Efetuar o gerenciamento dos processos administrativos no sistema
informatizado, efetuando os lancamentos das informacfes e os devidos
encaminhamentos, de modo a permitir o controle e consulta das informagdes
NOS processos;

Fazer chamadas telefénicas, requisicdes de material, registro e expedicéo
de documentos e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina,
para cumprir e agilizar os servigos no setor em colaboracdo com a chefia;
Recepcionar magistrados, promotores, advogados e partes interessadas
gue se dirijam ao setor, tomando ciéncia dos assuntos para encaminha-los
ao magistrado e/ou prestar-lhes as informacg8es necessarias;

Organizar os compromissos do magistrado, dispondo horéarios de reunides,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
anotacdes necessdrias em agendas, para lembrar e facilitar-lhe o
cumprimento das obrigacfes assumidas;

Digitar as anotacdes, tarefas, graficos e outros documentos, apresentando-
os de forma padronizada, para providenciar a sua reproducao e despacho;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Funcao Gratificada: SERVICO ESPECIAL Il (FG-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Médio.
Suméria:

Proceder a pesquisa e planejamento referentes a administracdo de pessoal,
material, orcamento, organizacdo e metodos, bem como desenvolver estudos
especificos para colaborar nos trabalhos técnicos e projetos em andamento.

Detalhada:

Desenvolver estudos especificos, coletando e analisando dados e
examinando trabalhos especializados para colaborar nos trabalhos técnicos
e projetos em andamento;

Orientar a aplicacdo de normas gerais, para estabelecer a uniformidade e
padronizacao dos resultados esperados com a aplicacdo de determinados
processos;

Tomar parte em estudos e projetos pertinentes a gestdo de recursos
referentes a toda a estrutura organizacional do TJRO, uniformizando e
tabulando dados e dando sugestdes sobre aspectos relevantes;

Participar de projetos ou planos de organizacao dos servicos administrativos,
a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos servi¢os;
Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Funcdo Gratificada: TAQUIGRAFO (FG-4)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Médio e Curso de Taquigrafia.
Sumaria:

Estenografar e digitar contetidos diversos, registrando por meio de sinais e
abreviaturas as palavras ditadas e transcrevendo-as no computador, para preparar
documentos oficiais, acordaos e discursos.

Detalhada:

Tomar nota de discursos, conferéncias, ditados e outros conteddos
similares, registrando-os por meio de sinais abreviados e simplificados,
atuando manualmente ou operando maquina prépria, para reproduzir com
rapidez os conteudos verbais solicitados;

Executar atividades relacionadas aos registros das notas taquigraficas, que
envolvam pronunciamentos e debates nas sessdes do plenario, solenidades
oficiais e comemoracoes;

Taquigrafar cartas, minutas, oficios e outros documentos, traduzindo os
simbolos anotados ou transcritos por outros meios;

Manter registro dos textos taquigrafados, organizando-os para possibilitar
consultas futuras;

Traduzir taquigramas, bem como revisar e distribuir as notas taquigraficas
as unidades interessadas e 6rgaos julgadores, em tempo habil;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcio Gratificada: AGENTE DE PLENARIO (FG-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Basico.
Sumaria:

Executar atividades de apoio ao desenvolvimento das sessfes plenarias,
garantindo o pleno funcionamento dos equipamentos utilizados, organizando
documentos e atendendo aos Desembargadores.

Detalhada:

Acompanhar a realizacdo de todas as sessfes realizadas no plenario do
TJIRO;

Operar o0 equipamento de sonorizacao e efetuar a gravacao das decisdes e
pronunciamentos feitos em plenario;

Lancar nos sistemas informatizados todas as decisdes com referéncia aos
julgamentos dos processos;

Providenciar a emissao dos acérdaos para a revisao redacional;

Dirigir-se aos gabinetes para prestar informagdes, quando solicitado;
Organizar o plenario para solenidades realizadas pelo Poder Judiciario,
garantindo o pleno funcionamento dos equipamentos existentes no local;
Manter em ordem os bens alocados no plenéario, providenciando
manutenc¢ao corretiva e preventiva,

Prestar apoio aos demais servidores de sua unidade de lotacéo;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcéao Gratificada: MOTORISTA | (FG-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Basico.
Sumaria:

Dirigir veiculo automotor em geral, conduzindo-o em trajeto indicado para
transportar, segundo as regras de transito, a curta e longa distancia, passageiros,
cargas e documentos.

Detalhada:

Inspecionar os veiculos automotores, verificando os niveis de combustivel,
Oleo, 4gua, estado dos pneus; testar freios e parte elétrica, para se certificar
de suas condi¢des de funcionamento;

Providenciar abastecimento e reparos necessarios;

Examinar as ordens de servico, verificando o itinerario a ser seguido, 0s
horarios, o nUmero de viagens e outras instru¢des para programar sua tarefa;
Dirigir o veiculo observando a sinalizacdo e o fluxo do transito para
transportar passageiros, cargas e documentos, adotando medidas
adequadas na prevencao ou solucdo de qualquer incidente, garantindo
seguranga;

Providenciar os servicos de manutencdo, comunicando falhas e solicitando
reparos para assegurar seu perfeito estado;

Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem do
TJRO para permitir sua manutencéo e segurancga;

Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada, assim como, demais
ocorréncias durante a realizacao do trabalho;

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Efetuar reparos de emergéncia;

Receber orientacdo do seu superior imediato, trocando informacgdes sobre
0S Servigos e as ocorréncias, para assegurar a continuidade dos trabalhos;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcéo Gratificada: OPERADOR DE SEGURANCA (FG-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Médio
Sumaria:

Executar atividades de apoio a seguranca institucional do Tribunal de Justica
por meio do sistema de monitoramento, para manter o controle das informacfes

visando

a operacionalizacdo eficaz e eficiente das atividades sob sua

responsabilidade.

Detalhada:

Operar os equipamentos do sistema de monitoramento com esmero,
habilidade e pericia, sendo responsavel pelo controle e sigilo de suas
senhas;

Realizar inspecédo de seguranca em todo sistema de video-monitoramento e
suas respectivas instalagdes, com vista a detectar ou identificar quaisquer
irregularidades, efetuando as devidas comunicacbes para a solucéo
imediata das que forem encontradas;

Acompanhar o monitoramento, observar os monitores e fiscalizar o sistema
de gravacdo, para alertar e chamar atencdo dos Agentes, nos diferentes
postos, quando da ocorréncia de quaisquer irregularidades, atitudes
suspeitas, sinistros, comportamentos inadequados de usuarios da Justica;
Manter discricdo quanto a tudo o que for visto e observado no decorrer da
monitoragao;

Atualizar diariamente os dados dos relatérios gerados conforme as
informagdes fornecidas pelo sistema;

Cumprir as condicbes de acesso ao Sistema de Seguranca Eletronica
expressas em termo de responsabilidade;

Cumprir, no que couber e quando aplicavel, com as demais atribuices do
cargo;

Acompanhar as Vvisitas técnicas de manutencdes, atualizacdes e
aprimoramentos técnicos, devidamente agendadas e identificados
funcionalmente os seus responsaveis;

Preencher relatério de ocorréncias para 0s principais eventos,
procedimentos realizados, tarefas agendadas, irregularidades identificadas,
dentre outras anotacdes que sejam importantes e merecam ser de
conhecimento do Superior imediato ou dos Agentes de Seguranca que
estiverem operando o sistema de monitoramento;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.

136



Funcédo Gratificada: SECRETARIO EXECUTIVO (FG-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Médio.
Sumaria:

Executar tarefas relativas a anotacao, redacdo, organizacdo de documentos,
bem como outros servicos, junto aos cargos diretivos do TJRO, desempenhando estas
atividades segundo especificacbes ou usando seu proprio critério, para assegurar e
proporcionar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos.

Detalhada:

Executar os servigcos gerais de separacao e classificagdo de documentos e
correspondéncias, transcricdo e lancamentos de dados;

Digitar e formatar documentos oficiais, segundo processos e rotinas
estabelecidas e valendo-se de sua experiéncia, para atender as
necessidades administrativas;

Coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢cdes, arquivos e
ficharios, e efetuar calculos, para obter as informacdes necessarias ao
cumprimento da rotina administrativa;

Efetuar o gerenciamento dos processos administrativos no sistema
informatizado, efetuando os lancamentos das informacfes e os devidos
encaminhamentos, de modo a permitir o controle e consulta das informagdes
NOS pProcessos;

Participar da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando documentos
por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico;
Elaborar as anotacdes, tarefas, graficos e outros documentos,
apresentando-os de forma padronizada para providenciar sua reproducao e
despacho;

Fazer a coleta e o registro de dados referentes ao setor, comunicando-se
com as fontes de informacéo e efetuando as anota¢des necessarias, para
possibilitar a preparacéo de relatorios ou estudo da chefia;

Fazer chamadas telefénicas, requisicdes de materiais, registro e distribuicéo
de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina,
para cumprir e agilizar os servicos de seu setor em colaboracdo com a
chefia;

Recepcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao local conveniente ou
prestar-lhes as informacgdes desejadas;

Fazer a coleta e o registro de dados referentes ao setor, comunicando-se
com as fontes de informac0des e efetuando as anota¢cbes necessarias, para
possibilitar a preparacgéo de relatorios ou estudo da chefia;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposigao.
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Funcao Gratificada: SERVICO ESPECIAL Il (FG-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Médio
Sumaria:

Proceder a pesquisa e planejamento referentes a administracdo de pessoal,
material, orcamento, organizacdo e métodos, bem como desenvolver estudos
especificos para colaborar nos trabalhos técnicos e projetos em andamento.

Detalhada:

Desenvolver estudos especificos, coletando e analisando dados e
examinando trabalhos especializados, para colaborar nos trabalhos técnicos
e projetos em andamento;

Minutar informacgdes, despachos e decisdes para apreciacdo e validagao
superior;

Digitalizar documentos oficiais, seguindo processos e rotinas estabelecidas
para atender as necessidades administrativas e judiciais;

Receber, registrar e encaminhar processos administrativos, referentes ao
setor por meio dos sistemas informatizados do TJRO;

Orientar a aplicacdo de normas gerais, para estabelecer a uniformidade e
padronizacdo dos resultados esperados com a aplicacdo de determinados
processos;

Tomar parte em estudos e projetos pertinentes a gestdo de recursos
referentes a toda a estrutura organizacional do TJRO, uniformizando e
tabulando dados e dando sugestdes sobre aspectos relevantes;

Participar de projetos ou planos de organizacao dos servicos administrativos,
a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos servicos;
Assumir responsabilidades relativas as funcdes de gestor e/ou fiscal de
contrato, quando for o caso;

Desempenhar a funcdo de gerente de Programa e/ou Projeto, quando
indicados pela Administracdo, articulando-se com as demais unidades da
instituicdo para o alcance da Estratégia do PJRO;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcdo Gratificada: SUPERVISOR DE SEGURANCA (FG-3)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Médio
Suméria:

Desenvolver as atividades de seguranca institucional estabelecidas por sua
unidade de lotacado, visando a operacionalizacéo eficaz e eficiente das atividades sob
sua responsabilidade, bem como o0 assessoramento técnico ao Diretor de Forum e ao
Assistente de Direcdo, no que tange a seguranca patrimonial e humana.

Detalhada:

Acatar e cumprir as ordens e determinacdes escritas ou verbais do Gabinete
de Seguranca Institucional do TJRO;

Cumprir as leis e regulamentos internos do Tribunal de Justi¢ca do Estado de
Rondonia;

Fazer a seguranca fisica das instalacdes do Poder Judiciério e das pessoas
gue se encontram em suas dependéncias;

Promover a Politica de Seguranca Institucional, bem como a sua aplicacéo
nas instalacées do Poder Judiciario;

Fiscalizar o servigo de controle de entrada e saida de publico e de veiculos
nas dependéncias do Poder Judiciario;

Fiscalizar o servico de vigilancia patrimonial;

Elaborar relatérios técnicos de seguranca e de inteligéncia;

Realizar diagnosticos de seguranca nas instalagdes do Poder Judiciério;
Efetuar, quando solicitado, a investigacdo preliminar dos assuntos que
digam respeito a integridade fisica dos magistrados ou servidores sob
ameaca;

Avaliar ameagas potenciais, internas e externas, que possam interferir no
andamento regular das funcées do Poder Judiciario;

Auxiliar o Diretor do Forum e o Assistente de Direcdo, quando determinado,
no planejamento e implementacao da logistica de seguranca em eventos de
importancia expressiva realizados pelo PJRO, acatando integralmente as
ordens e orientacfes do Diretor do Gabinete de Seguranca Institucional do
TJIRO;

Auxiliar o Diretor do Gabinete de Seguranca Institucional do TJRO, quando
determinado, no processo de interacdo com outros 6rgdos de seguranca e
inteligéncia, apenas para atividades que envolvam a segurancga institucional,
dos magistrados e servidores;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Funcao Gratificada: MOTORISTA Il (FG-2)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Basico.
Sumaria:

Dirigir veiculo automotor, em geral, conduzindo-o em trajeto indicado para
transportar, segundo as regras de transito, a curta e longa distancia, passageiros,
cargas e documentos.

Detalhada:

Inspecionar os veiculos automotores, verificando os niveis de combustivel,
Oleo, 4gua, estado dos pneus; testar freios e parte elétrica, para se certificar
de suas condi¢des de funcionamento;

Providenciar abastecimento e reparos necessarios;

Examinar as ordens de servico, verificando o itinerario a ser seguido, 0s
horarios, o nUmero de viagens e outras instru¢des para programar sua tarefa;
Dirigir o veiculo observando a sinalizacdo e o fluxo do transito para
transportar passageiros, cargas e documentos, adotando medidas
adequadas na prevencao ou solucdo de qualquer incidente, garantindo
seguranga;

Providenciar os servicos de manutencdo, comunicando falhas e solicitando
reparos para assegurar seu perfeito estado;

Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem do
TJRO para permitir sua manutengao e seguranga,

Efetuar reparos de emergéncia;

Receber orientagcdo do seu superior imediato, trocando informacgdes sobre
0S Servigos e as ocorréncias, para assegurar continuidade dos trabalhos;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Funcao Gratificada: OFICIAL DE APOIO (FG-2)

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Basico.
Sumaria:

Executar tarefas auxiliares em atividades juridicas e/ou administrativas,
internas ou externas, para assessorar seu superior imediato no desempenho de suas
funcdes, e suprir as necessidades do setor.

Detalhada:

Digitar anotacfes, comunicagfes internas, oficios e outros documentos,
apresentando-os de forma padronizada, para providenciar a reproducéo e
despacho;

Participar da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando os
documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle
sistematico;

Executar servicos internos e externos, entregando documentos ou pequenos
volumes em setores do TJRO ou a outras reparticées publicas ou privadas,
para cumprir regulamentos ou despachos emitidos;

Controlar entregas e recebimentos de documentos, assinando ou solicitando
protocolos, para comprovar a execucao do servico;

Receber visitantes que procuram o setor, prestando-lhes as informacoes
necessarias para atender as solicitacoes;

Fazer a coleta e o registro de dados de interesse do setor, consultando as
fontes de informacdo e efetuando as anotacdes necessarias, para
possibilitar a preparacéo de relatorios.

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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GRUPO V — CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAO
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Cargo Efetivo em Extincdo: TECNICO JUDICIARIO/ESCRIVAO

JUDICIAL

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Superior.
Sumaéria:

Organizar e orientar a execucdo das tarefas relativas a preparacdo de
processos, mandados, atos e termos, dando-lhes a devida forma, bem como realizar
a autenticacdo das folhas, para possibilitar o cumprimento das formalidades legais
necessarias ao processo e demais servigos cartorarios.

Detalhada:

Lavrar os termos de abertura e encerramento dos livros referentes as
atividades cartorarias, empregando redacdo especifica para libera-lo a
escrituracdo das atividades processadas;

Lavrar termos de declaracbes de fianca, de compromisso e de
representacdo, mandatos de intimacéo, citacdo e outros atos, baseando-se
em formulérios de rotina, para dar cumprimento as formalidades legais;
Atender advogados e partes interessadas no processo, prestando
informacdes verbais do estado e andamento dos feitos, salvo em assunto
tratado em segredo de justica, para cientifica-los da situacao;

Elaborar relatérios estatistico mensal e de produtividade dos Oficiais de
Justica, levando ao conhecimento do MM. Juiz e encaminhando-os
mensalmente a Corregedoria;

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do TJRO em todas as
atividades desenvolvidas;

Garantir o cumprimento dos despachos e sentencas, a fim de dar
prosseguimento aos atos processuais;

Garantir a execucdo das tarefas relativas a preparacdo de processos,
mandados, atos e termos, para o cumprimento das formalidades legais
necessarias ao processo e demais servigos cartorarios;

Orientar os subordinados sobre os procedimentos necessarios a todas as
fases do processo, por meio dos sistemas especificos, mantendo
atualizadas suas informacdes pertinentes;

Orientar os subordinados quanto aos procedimentos de langcamentos e baixa
aos advogados, partes, peritos, dando-lhes vistas dos autos em livro proprio;
Controlar despachos e sentencas, conferindo e remetendo-os para
publicacdo no Diario da Justica, a fim de intimacao das partes, através de
seus advogados;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Atuar para o desenvolvimento das competéncias individuais de seus
subordinados;

Atuar para assegurar a inclusdo de seus subordinados com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposigao.
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Cargo Efetivo EM EXTINCAO: AUXILIAR OPERACIONAL/AGENTE

DE SEGURANCA

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Basico.
Suméria:

Executar trabalho de vigilancia em estabelecimentos que pertencem ao TJRO,
percorrendo-0s sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, observando a
entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de violéncia e outras
infracdes a ordem e a seguranca.

Detalhada:

Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando-se para eventuais
anormalidades nas rotinas de servico, para interferir quando necessario e
tomar providéncias cabiveis;

Executar ronda diurna e noturna nas dependéncias do TJRO, verificando se
portas, janelas, portdbes e outras vias de acesso estdo fechados
corretamente; examinar as instalacdes hidraulicas e elétricas;

Vigiar a entrada e saida de pessoas, observando atitudes que lhe parecam
suspeitas, para tomar medidas necessarias contra violéncias ou distarbios;
Adotar medidas repressivas necessarias a cada caso, baseando-se nas
circunstancias observadas e valendo-se da autoridade que Ihe foi outorgada,;
Atender os visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos setores que
procuram;

Auxiliar nos servicos administrativos e judiciarios de baixa complexidade,
para facilitar o andamento dos servicos.

Conduzir veiculos oficiais, no exercicio de suas atribuicdes, desde que
possuidor da Carteira Nacional de Habilitacdo e devidamente cadastrado
como condutor no Servigo de Transporte deste Poder;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo EM EXTINCAO: AUXILIAR OPERACIONAL/CONTINUO

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa e Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Basico.
Sumaria:

Executar trabalhos, internos e externos, de coleta e de entrega de
correspondéncia, documentos, encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais
solicitados, depositando e entregando-os aos destinatarios, para atender as
solicitagdes e necessidades do TJRO.

Detalhada:

Executar servigos internos e externos, entregando documentos, mensagens
ou pequenos volumes de setores do TJRO ou de fora, por interesse da
Administracao;

Encaminhar visitantes aos diversos setores do TJRO, acompanhando-os ou
prestando-lhes informac¢des necessarias, para atender suas solicitacoes;
Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para
comprovar a execucao do servico;

Coletar assinaturas em documentos diversos, como: comunicacdes internas,
cheques, requisicdes, oficios e outros;

Auxiliar nos servicos administrativos e judiciarios, de baixa complexidade,
para facilitar o andamento dos servigos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo EM EXTINCAO: AUXILIAR
OPERACIONAL/MOTORISTA

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Basico.
Sumaria:

Dirigir veiculo automotor em geral, conduzindo-o em trajeto indicado para
transportar, segundo as regras de transito, a curta e longa distancia, passageiros,
cargas e documentos.

Detalhada:

Inspecionar os veiculos automotores, verificando os niveis de combustivel,
Oleo, 4gua, estado dos pneus; testar freios e parte elétrica, para se certificar
de suas condi¢des de funcionamento;

Providenciar abastecimento e reparos necessarios;

Examinar as ordens de servico, verificando o itinerario a ser seguido, 0s
horarios, o nUmero de viagens e outras instrucdes para programar sua tarefa;
Dirigir o veiculo observando a sinalizacdo e o fluxo do transito para
transportar passageiros, cargas e documentos, adotando medidas cabiveis
na prevencao ou solucéo de qualquer incidente, garantindo seguranca;
Providenciar os servigos de manutengéo, comunicando falhas e solicitando
reparos para assegurar seu perfeito estado;

Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem do
TJRO para permitir sua manutencgéo e segurancga;

Efetuar reparos de emergéncia;

Receber orientacdo do seu superior imediato, trocando informacgdes sobre
0S Servigos e as ocorréncias, para assegurar continuidade dos trabalhos;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Efetivo EM EXTINCAO: AUXILIAR OPERACIONAL/SERVICOS

GERAIS

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Basico.
Sumaria:

Executar trabalho rotineiro de conservacdo e manutencdo de bens,
equipamentos e instalacbes do Poder Judiciario, a fim de manter as condi¢cdes de
higiene e utilizacao.

Detalhada:

Separar entulhos em tipos, empilhando-os para processar o0
reaproveitamento ou sucateamento, a fim de proteger o ambiente;

Cuidar da conservacdo e manutencdo de equipamentos e instalacdes, tais
como: servicos de reparos elétricos, hidraulicos, de sistema de ar-
condicionado, maquinas e equipamentos eletrdnicos, veiculos e outros que
se fizerem necessérios, para assegurar o funcionamento com seguranca;
Executar servicos de troca de lampadas, instalacbes de luminarias,
atendendo a solicitagfes, para garantir o desenvolvimento dos trabalhos;
Zelar pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas para
obter melhor aproveitamento;

Executar a distribuicdo de carga e transporte de pequenas mudancas
internas;

Executar servicos de separacdo, classificagdo de documentos,
correspondéncias e arquivo morto, arrumando o0s arquivos e distribuindo-os
sempre que necessario;

Auxiliar nos servigcos administrativos e judiciarios, de baixa complexidade,
para facilitar o andamento dos servigos.

Transportar, encaminhar e armazenar materiais de consumo, permanente e
de uso geral;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposic¢ao.
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Cargo Efetivo EM EXTINCAO: AUXILIAR
OPERACIONAL/TELEFONISTA

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Basico.
Sumaria:

Manejar aparelhos telefénicos, movimentando monofone, teclas e outros
dispositivos, para estabelecer comunicac¢des internas, locais e interurbanas.

Detalhada:

Operar a mesa telefonica, movendo chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicacao interna, externa ou interurbana
entre o solicitante e o destinatério da chamada,;

Registrar ligacbes, fazendo anotacdes em formularios apropriados, para
permitir a cobranga e/ou seu controle;

Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencdo, para assegurar-lhe perfeitas condi¢cdes de funcionamento;
Atender pedidos de informacdes telefonicas, anotar recados e registrar
chamadas;

Realizar, eventualmente, a recepcao do publico;

Auxiliar nos servicos administrativos e judiciarios, de baixa complexidade,
para facilitar o andamento dos servigos;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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GRUPO VI - CARGOS TEMPORARIOS
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Cargo Temporario: ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior na &rea de Tecnologia da Informacao

Requisitos:

Experiéncia comprovada de no minimo 01 (um) ano em desenvolvimento
de servicos (api’s) ou sistemas web, com atuacdo em: front-end ou back-
end,

Experiéncia comprovada em desenvolvimento com linguagem Java e
framework Spring Boot;

Experiéncia comprovada em desenvolvimento com linguagem Typescript,
e framework Angular 6+;

Experiéncia comprovada em Git e Gitlab;

Experiéncia comprovada em Docker.

Suméria:

Atuar no desenvolvimento de novos sistemas, sendo back-end (Java e Spring
Boot) e também front-end (TypeScript e Angular), bem como na manutencdo de
sistemas existentes e realizar migracao de sistemas legados.

Detalhada:

Gerar documentacéo dos sistemas desenvolvidos;

Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacao
do trabalho ou sua automacdao, visando otimizar a utilizacdo dos recursos
humanos e materiais disponiveis;

Conhecer formas de realizar testes, criar builds e entregar cddigos sem a
interferéncia humana, para prevenir erros, agilizar processos e detectar
possiveis problemas, através da automacao de testes, de builds, de entrega
e distribuicéo;

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos
e funcionalidades, especificando sua arquitetura, especificando programas e
codificando aplicativos;

Preparar diagramas de fluxo e outras instrugdes referentes ao sistema de
processamento de dados e demais procedimentos correlatos, elaborando os
segundo linguagem apropriada para orientar os programadores e outros
trabalhadores envolvidos na operacdo do computador;

Seguir a metodologia de projetos, desenvolvimento e implantacdo de
sistemas estabelecidos;

Executar rotinas, testes, suporte e atualiza¢des dos sistemas;

Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias
praticas, para se assegurar de sua eficiéncia e introduzir as modificacdes
oportunas;

Monitorar performance do sistema, executar procedimentos para melhoria
de performance de sistema e identificar e corrigir falhas no sistema;
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Analisar novas tendéncias de Tecnologia de Informacéo para a criacédo de
novos produtos e recriagdo de produtos ja existentes, preocupando-se em

encontrar novos caminhos de sucesso para a melhoria do nivel de eficiéncia
e eficacia do PJRO;

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas dos
projetos em execucao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Temporario: ANALISTA DE NEGOCIOS

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior na &rea de Tecnologia da Informacao

Requisitos:
e Experiéncia comprovada em gerenciamento de projetos ageis, SCRUM,

PMBOK.

Suméria:

Planejar e gerenciar a implementacéo de projetos de sistemas de informagéo e
aplicativos, envolvendo a compreenséo do negocio do cliente, mapeamento de suas
necessidades, especificacdo da solucdo e analise de tendéncias tecnoldgicas para
identificar a melhor oportunidade.

Detalhada:

Assumir e desenvolver relacionamentos com clientes, trabalhando em
conjunto para otimizar e aprimorar a integracéo entre a area de negdécio e a
Tecnologia da Informacao.

Realizar levantamento de escopo e requisitos das demandas de TIC;
Orientar os Analistas de Desenvolvimento sobre as demanda de TIC;
Acompanhar a execuc¢ao dos projetos desenvolvimento de sistemas de TIC;
Elaborar documentacéo de sistema,;

Elaborar e criar as histérias (SCRUM) para execuc¢ao;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas dos
projetos em execucao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Temporario: ANALISTA DE SEGURANCA DA INFORMACAO

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior na &rea de Tecnologia da Informacao

Requisitos:

Pos-Graduacdo em Seguranca da Informacéo;

Experiéncia de pelo menos 03 anos em seguranca da informacdo com
atuacdo em orgaos do governo e empresas de grande porte, principalmente
em industrias, logistica e varejo, tribunais de justica estaduais, regionais ou
federal.

Suméria:

Desenvolver, implementar e revisar politicas, processos e procedimentos de
protecdo da informacéao, planos de resiliéncia e de restauracao de servigos que podem
vir a ser prejudicados, em razdo de incidentes de seguranca cibernéticos.

Detalhada:

Implementar arquitetura de seguranca Zero Trust;

Realizar simulacfes de ataques cibernéticos na infraestrutura de TIC do
TJRO (rede, servidores, e aplicacdes web) com entrega de relatérios de
pentest, a fim de melhorar a seguranca ofensiva e defensiva;

Atuar com ferramentas e solucdes de seguranca, tais como antimalware,
firewall+VPN, antispam, IPS, WAF, DLP, entre outros;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas dos
projetos em execucao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Temporario: ANALISTA BANCO DE DADOS

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior na area de Tecnologia da Informacgéo

Requisitos:
e Pos-graduacdo em Banco de Dados;
e Experiéncia comprovada de pelo menos 03 anos em Banco de Dados e

experiéncia;
Experiéncia comprovada de pelo menos uma das seguintes tecnologias de
banco de dados: Oracle, PostgreSQL, Microsoft SQLserver, MySQL.

Suméria:

Realizar atividades de administracdo e gerenciamento de bancos de dados
como apoio ao desenvolvimento de novos sistemas do TJRO.

Detalhada:

Auxiliar demandas provenientes dos desenvolvedores relacionadas a
modelo, integridade e acesso a dados;

Acompanhar a performance dos bancos de dados;

Analisar, configurar e alterar parametros dos bancos de dados;

Averiguar atualiza¢des na documentacao/dicionario e em modelos de dados.
Aplicar script e ferramentas de monitoramento;

Disponibilizar ambientes para homologacéo;

Disponibilizar banco de dados em producéo;

Estudar e avaliar novas ferramentas que tragam novas funcionalidades ou
promovam melhorias aos servi¢cos prestados;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas dos
projetos em execucao;
Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo Temporario: ANALISTA DE REDES

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior na area de Tecnologia da Informacéo,
Engenharia Eletrénica, Engenharia Elétrica, Engenharia de Telecomunicacoes, |,
Ciéncia da Computacéo e areas correlatas;

Requisitos:

Experiéncia comprovada de pelo menos 03 anos em implantacdo e
gerenciamento de ativos de rede;

Experiéncia comprovada de pelo menos 02 anos com gerenciamento de
redes WI-FI.

Suméria:

Elaborar, implantar, projetos fisicos e l6gicos de rede de computadores, revisar
e aprimorar a arquitetura atual, incluindo a conectividade entre sistemas diferentes,
garantindo que programas, sistemas, solugdes e equipamento possam se comunicar
dentro de uma mesma rede.

Detalhada:

Realizar a evolucdo de firmware e software de todos 0s equipamentos de
infraestrutura de comunicacao;

Realizar o mapeamento e analise em todas as unidades do PJRO, dos
pontos de acesso wireless, e adequacdes da infraestrutura da rede wireless;
Revisar e evoluir a arquitetura de rede do PJRO.;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas dos
projetos em execucao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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Cargo Temporario: ANALISTA DE INFRAESTRUTURA ACTIVE
DIRECTORY

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior em areas da Tecnologia da Informacéo,
Engenharia Eletronica, Engenharia Elétrica, Engenharia de Telecomunicacoes,
Ciéncia da Computacéo e areas correlatas;

Requisitos:

e Experiéncia de pelo menos 03 anos em implantacdo e gerenciamento de

ambiente microsoft para gerenciamento de usuério (Active Directory).

Sumaria:

Projetar, organizar e implementar a evolucéo do sistema de gestao de usuarios
e diretorios (Active Directory), migrar o dominio local do PJRO, garantido que a
organizacao logica do Active Directory reflita a organizacéo do organograma do PJRO.

Detalhada:

e Realizar a evolucéo do sistema de gestéo de usuarios e de diretérios, (Active
Directory);

Realizar a migracdo do dominio do TJRO.net para TJRO.local;

Atualizar nomenclaturas dos compartilhamentos de arquivos;

Padronizar grupos de usuario;

Organizar usuarios de acordo com o organograma do tribunal.;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas dos
projetos em execucao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Temporario: ANALISTA DE INFRAESTRUTURA DE SISTEMA

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Administrativa
Escolaridade Exigida: Nivel Superior na &rea de Tecnologia da Informacao
Requisitos:

e Experiéncia comprovada de pelo menos 03 anos com ambientes de
cluster de orquestracao de containers kubernetes ou openshift;

e Experiéncia comprovada com aplicacdes em containers;

e Experiéncia comprovada com ferramenta de versionamento de codigo -
git;

e Experiéncia comprovada com a ferramenta ansible.

Sumaria:

Instalar e configurar cluster, desenvolver monitoracdo de ambiente de
orquestracédo de containers, garantindo que os novos sistemas implantados tenham
ambiente de processamento disponivel e dentro das capacidades de processamento.

Detalhada:

Criar containers base para novas aplicacdes que serdo desenvolvidas no
TJIRO;

Instalar e configurar cluster de orquestracao de containers kubernetes;
Administrar clusters de orquestracao de containers kubernetes e openshift;
Implementar ambientes de monitoramento para ambientes de orquestracéo
de containers, integrando com ferramentas de comunicagéo para as novas
aplicacoes;

Apoiar as equipes de desenvolvimento nos novos projetos;

Atuar para identificacdo e correcdo de erros nos cluster de orquestracao de
containers;

Criar pipelines de entrega de ambientes de infraestrutura para 0s novos
ambientes;

Auxiliar em estudos relacionados aos ambientes de aplicagao;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao, tipicas dos
projetos em execugao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Temporario: ANALISTA DE MONITORAMENTO

DESCRICAO DE CARGO

Area Relacionada: Administrativa

Escolaridade Exigida: Nivel Superior na area de Tecnologia da Informacéo,
Engenharia Eletronica, Engenharia Elétrica, Engenharia de Telecomunicacoes,
Ciéncia da Computacéo e areas correlatas.

Requisitos:

e Experiéncia de pelo menos 2 anos com monitoracdo de ambiente datacenter

e aplicacdes com software Zabbix.

Suméria:

Rever, redesenhar e implementar metodologia de monitoramento dos ativos de
infraestrutura de TIC e sistemas do PJRO.

Detalhada:

Implementar e configurar sistema de alertas;

Implementar acdes preventivas e reativas ao ambiente monitorado;

Apoiar na implantacdo do NOC do PJRO;

Implementar a geréncia dos ativos de infraestrutura de TIC do PJRO.;
Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas dos
projetos em execucao;

e Zelar pela gestao sustentavel dos recursos materiais a sua disposicao.
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Cargo Temporario: APOIO TECNICO DA CENTRAL DE PROCESSOS

ELETRONICOS

DESCRICAO DE CARGO
Area Relacionada: Judiciaria
Escolaridade Exigida: Nivel Médio.

Sumaria:

Atuar nos processos que tramitam na Central de Processos Eletrénicos (CPE)

Detalhada:

Cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes do TJRO em todas as
atividades desenvolvidas;

Remeter os processos ao TJRO quando em grau de recurso;

Retificar alteracfes no feito, sempre que necessario;

Certificar os processos que serdo submetidos a conclusdo, quando
necessario;

Elaborar e assinar todos os expedientes de sua competéncia de acordo com
a parametrizacdo da CPE em cumprimento as determinacgdes judiciais;
Respeitar a padronizagdo dos documentos contidos no banco da dados da
CPE;

Analisar prazos processuais;

Realizar comunicagfes (via sistema, cartas, mandados, oficios, editais, e-
mails);

Realizar os encaminhamento de processos as caixas especificas contidas
no Pje, de acordo com a sua especificidade;

Recepcionar os processos do gabinete;

Cumprir as determinacdes apresentadas pelos gestores e coordenacao;
Zelar para que todos os fluxos digitais tenham regular andamento;

Cumprir os atos determinados nas decisdes judiciais;

Manter-se atualizado em relacdo as informacdes contidas no Diario da
Justica;

Desempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo, tipicas da
unidade de lotacao;

Zelar pela gestéo sustentavel dos recursos materiais a sua disposi¢ao.
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