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ANEXO I

DESCRICAO DE CARGOS
(Art. 5° da Lei)

CARGO: ANALISTA DO PODER JUDICIARIO, CLASSES A, BE C.

AREA ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES: elaborar, acompanhar, analisar e avaliar projetos, dados e
demonstrativos; emitir pareceres; elaborar e revisar calculos; certificar; buscar e
fornecer informacgbes; revisar atos antes de submeté-los a apreciacdo das
autoridades superiores; conferir, imprimir, transmitir e arquivar trabalhos escritos,
inclusive por meio de processos informatizados; digitalizar documentos, realizando o
armazenamento ou remessa por meio eletrdbnico desses documentos; realizar a
gestdo de contratos; pesquisar;  substituir o  Escrivdo/  Contador
Judiciario/Distribuidor/Distribuidor-Contador nos seus afastamentos ou impedimentos
eventuais, quando designado, desde que nao haja Oficial Ajudante lotado na
serventia ou este esteja impedido; executar outras atribuicdes de mesma natureza e
grau de complexidade, previstas em lei e em regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacdo de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de graduacdo, modalidade bacharelado, em Administracéo,
Administracdo Publica, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Juridicas e Sociais ou
Economia.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucées reguladoras do processo
seletivo.

AREA JUDICIARIA

ATRIBUICOES: examinar peticdes e processos; pesquisar; emitir pareceres;
elaborar projetos de despachos, decisdes, relatérios, sentencas e acordaos;
certificar atos; fornecer suporte técnico aos magistrados; verificar prazos
processuais; elaborar e revisar calculos; expedir documentos; conferir, imprimir,
transmitir e arquivar trabalhos escritos, inclusive por meio de processos
informatizados; digitalizar documentos, realizando o armazenamento ou remessa por
meio eletrénico desses documentos; buscar e dar informacdes; atender ao publico;
substituir o Escrivao/ Contador Judiciario/Distribuidor/Distribuidor-Contador nos seus
afastamentos ou impedimentos eventuais, quando designado, desde que nao haja
Oficial Ajudante lotado na serventia ou este esteja impedido;executar outras
atribuicbes de mesma natureza e grau de complexidade, bem como as demais
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atribuicdes previstas em lei e em regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢cdes reguladoras do processo
seletivo.

AREA APOIO ESPECIALIZADO
Especialidade: ARQUITETURA

ATRIBUICOES: projetar e fiscalizar obras arquitetdnicas; elaborar projetos de
prédios destinados ao uso do Poder Judiciario, interna e externamente; realizar
pericias e fazer arbitramentos; fazer orcamentos e calculos; planejar ou orientar a
construcdo e reparos de obras de arquitetura; examinar projetos e proceder a
vistoria de construcdes; expedir notificacbes referentes a irregularidades por
infringéncia a normas preestabelecidas constatadas na sua area de atuacao; realizar
a gestdao de contratos administrativos, inclusive de atividades terceirizadas;
coordenar e supervisionar equipes de colaboradores terceirizados; e executar
demais tarefas relacionadas as atividades desempenhadas pela unidade de lotacao,
bem como as demais atribuicGes previstas em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de graduacdo em Arquitetura e habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucdes reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: ARQUIVOLOGIA

ATRIBUICOES: planejar e organizar servicos de Arquivo; efetuar o planejamento,
bem como orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e
informativo afeto ao Arquivo; planejar, orientar e dirigir as atividades de identificacao
das espécies documentais; participar no planejamento de novos documentos e
controle de multicopias; efetuar o planejamento e organizacdo do centro de
documentacdo; fazer o planejamento e a organizacdo dos servicos de
microfilmagem/digitalizacéo; orientar e dirigir o] servico de
microfilmagem/digitalizagdo da documentacdo arquivada; efetuar a orientacdo do
planejamento da automacado de atividades especificas, dentro das normas técnicas
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aplicadas aos arquivos; orientar a classificacédo, arranjo e descricdo de documentos
a serem arquivados; orientar a avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacao; promover medidas necessarias a conservacdo dos documentos
arquivados; propiciar a consulta dos Arquivos aos interessados; desenvolver
estudos, do ponto de vista cultural, em documentos para verificar a importancia de
arquivamento; emitir pareceres em matéria de sua especialidade; realizar a gestao
de contratos de terceirizacdo, podendo coordenar equipes de colaboradores
terceirizados; demais atribuicdes previstas em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacdo de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de graduacdo em Arquivologia.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instruces reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: BIBLIOTECONOMIA

ATRIBUICOES: executar trabalhos especializados de Biblioteconomia, tais como:
receber, registrar, classificar e catalogar o material da Biblioteca (livros, periédicos,
folhetos, acordaos, pesquisas); obter dados de obras bibliograficas; fazer pesquisas
em catélogos; ler e examinar livros e periddicos e recomendar sua aquisi¢ao;
resumir artigos de interesse para os leitores; fazer sugestdo sobre catalogacéo e
circulagdo de livros; auxiliar os leitores na escolha de livros, periédicos,
jurisprudéncia, legislacdo e na utilizacdo dos servicos oferecidos; registrar a
movimentagdo de livros e periddicos; examinar, no ambito federal, estadual e
municipal, Diarios Oficiais, impressos e eletrbnicos e organizar legislacédo, doutrina e
jurisprudéncia; orientar, quando solicitado, a aplicacdo das regras de normalizacao
bibliograficas; preparar livros e periddicos para encadernacédo; orientar o servico de
limpeza e conservacéo de livros; pesquisar e auxiliar na pesquisa de legislacéo e
jurisprudéncia; executar tarefas relacionadas as atividades desempenhadas pela
unidade de lotagdo, bem como as demais atribuicbes previstas em lei ou
regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacéo de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de graduacao em Biblioteconomia e habilitagcao legal para o
exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucdes reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: CONTABILIDADE
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ATRIBUICOES: administrar os tributos; registrar atos e fatos contabeis;
controlar o ativo permanente; gerenciar custos; organizar e executar servigos
de contabilidade em geral, escrituracdo dos livros de contabilidade obrigatorios, bem
como de todos 0s necessarios no conjunto da organizacdo e levantamento dos
respectivos balancos e demonstragdes; pericias judiciais e extrajudiciais; revisado de
balangcos e de contas em geral; revisdo permanente de escritas financeiras;
preparar obrigacdes acessorias, tais como: declaracfes acessorias ao fisco,
orgados competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos 6rgéos
apropriados; elaborar demonstracbes contabeis; prestar consultoria e informacdes
gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitagbes de 6rgaos
fiscalizadores e realizar pericia; auxiliar no atendimento de solicitacbes de
orgaos fiscalizadores, preparando a documentacdo e os relatérios auxiliares; e
acompanhando os trabalhos de fiscalizacdo; executar tarefas relacionadas as
atividades desempenhadas pela unidade de lotagcdo, bem como as demais
atribuicdes previstas em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de graduacédo em Ciéncias Contabeis ou Ciéncias Atuariais
e habilitacdo legal para o exercicio da profisséo.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢des reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: ENFERMAGEM

ATRIBUICOES: executar, nos ambulatérios do Poder Judiciario, trabalhos técnicos
de enfermagem relativos a observacdo, ao cuidado e a educacdo sanitaria do
doente, a aplicacdo de tratamentos prescritos; fazer curativos; aplicar vacinas e
injecdes; ministrar medicamentos; responder pela observancia das prescricoes
médicas relativas a pacientes, colaborar em tarefas relacionadas com a prescri¢éo
alimentar; prestar primeiros socorros; supervisionar a esterilizagcdo do material nas
areas de enfermagem; providenciar no abastecimento de material de enfermagem e
médico; realizar e interpretar testes imuno-diagnosticos e auxiliares de diagndsticos;
orientar e ministrar treinamento a equipes auxiliares sobre organizacao,
funcionamento e execucao dos servigos de enfermagem; prestar assessoramento e
emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade; realizar a gestdo de contratos
de terceirizacdo, podendo coordenar e supervisionar equipes de colaboradores
terceirizados; realizar outras atividades correlatas a sua especialidade e
relacionadas as atividades desempenhadas pela unidade de lotagdo, bem como as
demais atribuices previstas em lei e em regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente ou
em regime de plant&o.
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ESCOLARIDADE: curso de graduacao em Enfermagem, com habilitacdo legal para
o0 exercicio da profisséo.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢cdes reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: ENGENHARIA

ATRIBUICOES: elaborar o planejamento e os projetos, em geral, de regiées, zonas,
obras, estruturas, transportes e exploracdes de recursos naturais, relacionados as
obras e reformas desenvolvidas pelo Poder Judiciario Estadual; elaborar estudos,
projetos e pareceres técnicos da sua area de atuacao; realizar analises, avaliacoes,
vistorias, enfim, a fiscalizacdo de obras e servicos técnicos prestados para o Poder
Judiciario; supervisionar a direcdo e a execucdo de obras e servicos técnicos;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
préprias do cargo; realizar a gestdo de contratos de terceirizacdo, podendo
coordenar e supervisionar equipes de colaboradores terceirizados; realizar outras
atividades correlatas a sua especialidade e relacionadas as atividades
desempenhadas pela unidade de lotagdo, bem como as demais atribuicdes previstas
em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de graduagdo em Engenharia Civil, Engenharia Elétrica ou
Engenharia Mecanica, com habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucées reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: HISTORIA

ATRIBUICOES: realizar pesquisa e estudos relacionados com documentos e
assuntos da Historia do Judiciario Gaucho, tais como: estudar e classificar
documentos de valor para a historia do Judiciario Gaucho; prestar informacdes e
responder a consultas sobre assuntos histéricos; fazer prelecbes sobre assuntos
histéricos ou sobre determinados documentos de interesse do Judiciario; fazer
pesquisas em publicacdes referentes a assuntos da histéria do Judiciario Gaucho;
orientar a pesquisa documental, bibliografica, a elaboracéo de catalogos de acervo
historico, a reproducéo e conservacao de fontes historicas, por métodos modernos;
organizar exposi¢des sobre fatos, documentos escritos e objetos relacionados a
atividade judiciaria; demais atribuicées previstas em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacédo de servicos fora do horario normal de expediente.
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ESCOLARIDADE: curso de bacharelado em Histéria.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢cdes reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: MEDICINA

ATRIBUICOES: prestar assisténcia médico preventiva, prescrevendo e ministrando
tratamento para diversas doencas, perturbacdes e lesdes do organismo humano;
diagnosticar e tratar das doencas do corpo humano, em ambulatério ou néo,
aplicando os meétodos da medicina preventiva; atender consultas médicas nas
unidades do Poder Judiciério; participar de reunides médicas, cursos e palestras
sobre medicina preventiva; preencher e visar mapas de producéo, ficha médica com
diagnoéstico e tratamento; examinar funcionarios para fins de licencas e
readaptacdes; fazer visitas domiciliares para fins de concessdo de licenca a
funcionarios; solicitar exames subsidiarios; fazer inspe¢do de saude em servidores
do Poder Judiciario Estadual, bem como em candidatos ingressantes, realizando
inspecdo médica para fins de ingresso; executar pericias médicas, emitindo laudos e
pareceres; prestar assessoria técnica aos Magistrados, por meio de emissdo de
laudo escrito ou parecer verbal em audiéncia/sessdo, com fins de diagndstico,
progndstico, orientacdo de atendimento, verificacdo de risco para si e para 0s outros
e avaliacdo da capacidade para os atos da vida civil e da responsabilidade penal;
realizar outras atividades correlatas a sua especialidade e relacionadas as atividades
desempenhadas pela unidade de lotagdo, bem como as demais atribuicdes previstas
em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 20 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente ou
em regime de plantéo.

ESCOLARIDADE: curso de graduacdo em Medicina, com habilitacdo legal para
atuacado nas areas de Cardiologia, Clinica Geral, Ginecologia, Medicina do Trabalho,
Neurologia, Oftalmologia, Ortopedia, Otorrinolaringologia, Pediatria, Pneumologia,
Psiquiatria, Traumatologia e outras.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucdes reguladoras do processo
seletivo, por area de especializagdo, conforme necessidade do servico.

Especialidade: ODONTOLOGIA

ATRIBUICOES: examinar e exarar laudos periciais em casos de ingresso, licenca
para tratamento de salde e em processos judiciais; examinar e diagnosticar as
lesbes da cavidade bucal e determinar o competente tratamento; elaborar a ficha
clinica com odontograma e anamnese sistémica; fazer radiografias orais e extra-
orais e interpreta-las, bem como interpretar exames laboratoriais; efetuar a
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identificacdo das doencas e anomalias buco-dentais e encaminhar o paciente ao
especialista quando o caso assim o exigir; extrair dentes permanentes e deciduos ja
erupcionados e raizes remanescentes; restaurar dentes permanentes e deciduos
com a respectiva protecdo pulpar; fazer ulotomia, frenectomia, curetagem alveolar e
sutura, bem como tratamento pereodontal; realizar odontologia preventiva
envolvendo remocéo de placa bacteriana e aplicacdo de solugdes fluoretadas; fazer
aplicacao de selantes de fissura; fazer tratamento endodéntico completo em dentes
permanentes monoradiculares e polpotomia em dentes deciduos; orientar, coordenar
e supervisionar os trabalhos dos auxiliares odontoldgicos; realizar outras atividades
correlatas a sua especialidade e relacionadas as atividades desempenhadas pela
unidade de lotacdo, bem como as demais atribuicbes previstas em lei ou
regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 20 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacdo de servicos fora do horario normal de expediente ou
em regime de plant&o.

ESCOLARIDADE: curso de graduacao em Odontologia, com habilitacéo legal para o
exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucdes reguladoras do processo
seletivo, admitida area de especializagéo.

Especialidade: PEDAGOGIA

ATRIBUICOES: desenvolver atividades de assessoria técnica, pesquisas, estudos,
planejamento de assuntos e problemas técnicos relacionados com a educacional;
atender determinacdes judiciais; participar de audiéncias/sessfes quando solicitado
e assessorar a autoridade judiciaria em sua éarea de competéncia; elaborar
relatorios, atas, informacfes, pareceres técnicos quanto a sua area de atuacao;
participar de trabalhos em equipe multiprofissional; atuar na area de treinamento,
capacitacdo e desenvolvimento de pessoal; participar da elaboracdo das acdes
pedagdgicas desenvolvidas na Instituicdo; e executar tarefas relacionadas as
atividades desempenhadas pela unidade de lotagcdo, bem como as demais
atribuicoes previstas em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacdo de servicos externos ou fora do horario normal de
expediente.

ESCOLARIDADE: curso superior completo em Pedagogia.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢cdes reguladoras do processo

seletivo.

Especialidade: PSICOLOGIA
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ATRIBUICOES: entrevistar e aplicar testes em candidatos a cargos do Poder
Judiciario, objetivando a avaliacdo de suas condicbes técnicas de aptiddo e
personalidade para o desempenho dos cargos; elaborar laudos técnicos de
avaliacao pericial, solicitados por Magistrados e autoridades administrativas, para
formacdo de pericia processual e funcional, proceder a pericia psicoldégica em
criancas, adolescentes, seus responsaveis e outros adultos, elaborando o respectivo
laudo escrito ou emitindo parecer verbal em audiéncia/sessao, com fins de
qualificacdo de candidatos a adocéo, preparacdo e acompanhamento de criangas e
adolescentes na adocéo, avaliagdo da personalidade, orientacdo do atendimento e
verificacdo do risco para si ou para outros, orientacdo de adolescentes cumprindo
medida de liberdade assistida ou na prestacdo de servicos a comunidade; participar
da fiscalizacdo de internatos e instituicbes de abrigo; prestar apoio técnico as
autoridades judiciarias, no ambito de sua competéncia profissional e na totalidade do
trabalho que envolve a metodologia do Depoimento Especial, inclusive, realizando a
escuta protegida nas audiéncias, devendo, para tanto, estar apropriadamente
capacitado; prestar assessoria organizacional, participando da organizacdo do
treinamento interpessoal, técnico ou administrativo, assim como do treinamento
introdutorio dos servidores ingressantes no Poder Judiciario e entrevistas de
desligamento; prestar acompanhamento aos servidores no tocante a avaliacao de
desempenho, ao assessoramento as chefias no manejo da adaptacao funcional e a
reavaliacdo do processo seletivo; auxiliar no ajustamento dos funcionarios nos
cargos e setores de lotacdo visando maior produtividade, eficiéncia e bem estar;
prestar atendimento breve a pacientes em crise e a seus familiares; manter
atualizado o prontuario de cada caso estudado; desenvolver atividades de pesquisa,
estudos, planejamento de assuntos e problemas técnicos relacionados com a area
psicolégica; realizar outras atividades correlatas a sua especialidade e relacionadas
as atividades desempenhadas pela unidade de lotacdo, bem como as demais
atribuicdes previstas em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente ou
em regime de plantéo.

ESCOLARIDADE: curso de graduacdo em Psicologia, com habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucdes reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: SERVICO SOCIAL

ATRIBUICOES: prestar assessoria técnica a jurisdicio nas areas da infancia e
juventude, familia, civel e criminal;, elaborar laudos e pareceres em processos
administrativos e judiciais; pesquisar, estudar e diagnosticar os problemas sociais
nos feitos que necessitem, por determinagdo da autoridade competente; prestar
orientacdo e/ou acompanhamento ao menor e a familia quando necessario; articular
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recursos sociais que contribuam para solucionar ou minimizar as situacdes-
problemas da infancia e da juventude, apenados ou de entidades familiares em
litigio; prestar assessoria, por determinacdo judicial, a instituicbes que abriguem
menores; acompanhar visitas de pais separados as criancas e aos filhos
adolescentes, em casos de litigio grave, quando necessario para subsidiar o
trabalho técnico-profissional na elaboracdo do laudo social; planejar, executar e
avaliar pesquisas e programas relacionados a pratica profissional da Assisténcia
Social; supervisionar e manter registros atualizados dos casos investigados; planejar
e executar programas de bem-estar social, inclusive orientando e executando
trabalhos nos casos de reabilitacdo profissional; entrevistar servidores ingressantes
no Poder Judiciario Estadual, bem como acompanhar a adaptacdo dos servidores
portadores de deficiéncia; atender aos servidores do Poder Judiciario que se
encontrem com dificuldades pessoais, familiares ou funcionais, fazendo o devido
acompanhamento; avaliar os servidores para fins de concessdo de beneficios
sociais e funcionais; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e
interpretar, junto ao meédico, a situacdo social do doente e de sua familia; prestar
apoio técnico as autoridades judiciarias, no ambito de sua competéncia profissional
e na totalidade do trabalho que envolve a metodologia do Depoimento Especial,
inclusive, realizando a escuta protegida nas audiéncias, devendo, para tanto, estar
apropriadamente capacitado; realizar outras atividades correlatas a sua
especialidade, bem como as demais atribuicGes previstas em lei e em regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de graduacdo em Servi¢co Social.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucfes reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: TAQUIGRAFIA

ATRIBUICOES: executar tarefas relativas ao registro e decifracdo de notas
taquigraficas, diretamente ou mediante gravacdes em sistema de audio e video em
sessOes jurisdicionais e administrativas, em reunies de Conselhos, Comissdes e
demais grupos de trabalho, quando determinado pela autoridade competente;
traduzir os apanhados, realizar outros trabalhos taquigraficos e traduzi-los,
observando fidelidade absoluta na reproducdo das notas taquigraficas;
desempenhar atividades de padronizacdo de documentos e indexacdo de
documentos uniformizados em sistemas informatizados; e executar tarefas
relacionadas as atividades desempenhadas pela unidade de lotagdo, bem como as
demais atribuices previstas em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacdo de servicos externos ou fora do horario normal de
expediente.

ESCOLARIDADE: curso superior completo em qualquer area de formacgao.
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RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢gdes reguladoras do processo
seletivo.

CARGO: TECNICO DO PODER JUDICIARIO.
AREA ADMINISTRATIVO-JUDICIARIA

ATRIBUICOES: fornecer auxilio técnico e administrativo ao exercicio da atividade
judicante, como por exemplo, processar feitos judiciais e administrativos; elaborar
minutas, relatorios, planos e projetos; realizar pesquisas; emitir pareceres; distribuir
e controlar materiais; arquivar documentos; revisar; digitar; criar, manter e consultar
bancos de dados; conferir, imprimir, transmitir e arquivar trabalhos escritos, inclusive
por meio de processos informatizados; digitalizar documentos, realizando o
armazenamento ou remessa por meio eletrdnico desses documentos; expedir
certidoes; prestar informacodes; substituir o] Escrivao/ Contador
Judiciario/Distribuidor/Distribuidor-Contador nos seus afastamentos ou impedimentos
eventuais, quando designado, desde que nao haja Oficial Ajudante lotado na
serventia ou este esteja impedido; desempenhar outras atividades previstas em lei e
regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacdo de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de nivel médio completo ou equivalente.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢des reguladoras do processo
seletivo.

AREA APOIO ESPECIALIZADO
Especialidade: TRANSPORTE

ATRIBUICOES: dirigir veiculos de representacdo e institucionais; transportar e
entregar processos; cuidar da conservacdo e manutencdo, da apresentacdo, do
abastecimento e lubrificagdo do veiculo que estiver sob sua guarda; comunicar ao
seu superior qualquer irregularidade verificada no veiculo; realizar reparos de
emergéncia que estejam ao seu alcance; demais atribuicbes previstas em lei ou
regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacdo de servicos fora do horario normal de expediente ou
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em regime de plantéo.

ESCOLARIDADE: curso de nivel médio completo, ou equivalente.

REQUISITOS: Carteira Nacional de Habilitacdo - categoria D ou E; aptiddo para o
exercicio do cargo, demonstrada em prova pratica.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢cdes reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: SEGURANCA

ATRIBUICOES: fazer o policiamento ostensivo e de seguranca nas dependéncias
dos prédios do Poder Judiciario; manter a ordem nos locais de acesso ao publico;
prestar a seguranca pessoal dos membros e servidores do Poder Judiciario; impedir
0 ingresso de estranhos em locais privativos de magistrados e servidores; investigar
ocorréncias anormais na sua area de atuacdo; apreender armas; efetuar prisdes em
flagrante; fiscalizar a entrada e saida de volumes, moveis e materiais; proceder a
abertura e fechamento dos locais de trabalho e dos prédios; auxiliar na gestdo de
contratos de terceirizacdo; exercer outras atividades de policiamento determinada
pelas autoridades a que estejam subordinados, bem como as demais atribuicoes
previstas em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente ou
em regime de plantéo.

ESCOLARIDADE: curso de nivel médio completo, ou equivalente.

REQUISITOS: aptiddo técnica e psicologica para o uso de armas e fisica para o
exercicio do cargo, comprovadas em prova pratica.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢cdes reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: DESENHO

ATRIBUICOES: desenhar plantas, cortes, fachadas e detalhes de prédios; elaborar
graficos e desenhos em perspectiva; preparar croquis e passar para a escala,;
executar desenhos arquitetbnicos e de projetos de obras; fazer calculos de
coordenadas geograficas; elaborar e desenhar letreiros e cartazes, clichés,
organogramas, fluxogramas e graficos em geral; fazer desenhos didaticos em geral,
desenhar projetos de ajardinamento; elaborar esquemas de sistema elétrico e
telefénico; proceder a reconstituicdo de plantas; desenhar formularios em geral;
executar a reducado e ampliacdo de plantas; colaborar na confeccdo de maquetes;
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responsabilizar-se pela guarda e conservacdo de material de trabalho, bem como
por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo;
demais atribuicGes previstas em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de nivel médio completo, ou equivalente, com certificado de
habilitacdo em curso reconhecido oficialmente.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucdes reguladoras do processo
seletivo.

CARGO: OFICIAL DE JUSTICA ESTADUAL.

ATRIBUICOES: cumprir mandados judiciais; lavrar certidées e autos das diligéncias
efetuadas; realizar penhoras e avaliacfes; fazer pregdes; investigar fatos relativos a
criancas e adolescentes abandonados ou autores de atos infracionais, seus pais,
tutores ou responsaveis por sua guarda, conduzindo-os a presenca do magistrado,
quando determinado, vigia-los e fiscalizar suas condi¢cdes de trabalho; executar
outras atribuicdes previstas em lei e em regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: nivel médio.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢cdes reguladoras do processo
seletivo.

CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO.
Especialidade: ADMINISTRACAO DE BANCOS DE DADOS

ATRIBUICOES: analisar, projetar, adquirir e coordenar a operacdo e manutencio
dos elementos componentes da infra-estrutura de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagéo (TIC), bem como definir e operacionalizar politicas de utilizacdo e
manutencdo desta infra-estrutura, tais como: projetar e implementar arquitetura de
armazenamento de dados dos sistemas; instalar, configurar, manter, monitorar a
utilizacéo, propor e promover melhorias em instancias de Sistemas de Geréncia de
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Bancos de Dados (SGBDs); avaliar a correcdo e adequacado de esquemas fisicos de
dados, executando sua criagdo sobre instancias de SGBDs, em conjunto com outros
técnicos; definir e operacionalizar politicas de controle de acesso aos dados, a
definicAo de mecanismos de garantia da integridade dos dados, as politicas de
recuperacdo de dados; projetar mecanismos e assegurar a total disponibilidade das
instancias de SGBDs e o desempenho maximo do banco de dados; prover suporte
aos analistas de sistemas de forma a garantir 0 uso eficiente de instancias de
SGBDs; executar atividades de carater preventivo e corretivo sobre as instancias de
SGBDs, objetivando a disponibilidade em tempo integral dos sistemas; realizar a
gestédo de contratos de terceirizagdo, podendo coordenar equipes de colaboradores
terceirizados; e executar tarefas relacionadas as atividades desempenhadas pela
unidade de lotacdo, bem como as demais atribuicbes previstas em lei ou
regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de graduagdo em Engenharia de Sistemas, Engenharia da
Computacéo, Ciéncias da Computacédo, Sistemas de Informacgédo ou qualquer curso
de graduacdo com experiéncia profissional comprovada de dois anos, no minimo,
em atividades relacionadas as funcbes do cargo, ou curso de pos-graduacao na
area, reconhecido pela autoridade competente.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢cdes reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: ANALISE DE SISTEMAS

ATRIBUICOES: analisar e estabelecer a utilizacdo de sistemas de processamento
automatico de dados, estudando as necessidades, possibilidades e métodos
referentes aos sistemas informatizados, para assegurar a exatiddo e rapidez dos
diversos tratamentos de informacdes, executando, orientando ou assessorando o
desenvolvimento, a implantacdo e a manutencdo de planos, projetos, sistemas e
versdes de processamento de dados e de tratamento de informacfes; projetar
sistemas de informacbes com alto grau de complexidade; coordenar equipes de
trabalho no desenvolvimento e manutencdo de sistemas de processamento de
dados; treinar e assessorar 0s usuarios na implantacdo e manutencdo de novas
rotinas de servi¢cos e/ou novos servigos; identificar oportunidades de integracdo entre
sistemas; otimizar programa/rotinas dos sistemas; projetar as alteracdes dos
sistemas de forma a manter a coeréncia com as rotinas ja existentes; participar de
grupos de trabalho destinados a definir ou avaliar configuracdo, obtencéao,
desenvolvimento ou alteracdo de softwares e sistemas de aplicacdo, bem como
definir ou avaliar normas e padrdes de utilizacdo, seguranca e funcionamento de
software e hardware; realizar a gestdo de contratos de terceirizagcdo, podendo
coordenar equipes de colaboradores terceirizados; e executar tarefas relacionadas
as atividades desempenhadas pela unidade de lotagdo, bem como as demais
atribuicdes previstas em lei ou regulamento.
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CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacdo de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de graduacdo em Engenharia de Sistemas, Engenharia da
Computacao, Ciéncias da Computacédo, Sistemas de Informagédo ou qualquer curso
de graduacdo com experiéncia profissional comprovada de dois anos, no minimo,
em atividades relacionadas as fun¢des do cargo, ou curso de pos-graduacdo na
area, reconhecido pela autoridade competente.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucées reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: ANALISE DE SUPORTE

ATRIBUICOES: analisar, projetar, adquirir e coordenar a operacdo e manutencio
dos elementos componentes da infra-estrutura de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao (TIC), bem como definir e operacionalizar politicas de utilizacdo e
manutencdo desta infra-estrutura, incluindo Politica de Seguranca; levantar
atividades, cronogramas, custos e recursos para execucao de projetos relacionados
a infra-estrutura de TIC; especificar e elaborar projetos de aquisicdo de elementos
da infra-estrutura de TIC, incluindo hardware, software e servicos; analisar, projetar e
coordenar a manutencdo de redes de comunicacdo de dados locais e de longa
distancia, de redes de armazenamento de dados e seus equipamentos, incluindo
copias de seguranca, configuracdo e manutencdo de equipamentos; instalar e
manter a comunicacdo digital, incluindo o acesso a Internet, Intranet, correio
eletrbnico, comunicacao de voz e video, implementando mecanismos que garantam
sua correta utilizagédo; apoiar a instalacdo e monitoramento do uso de sistemas de
informacéo desenvolvidos internamente ou adquiridos de terceiros; realizar a gestao
de contratos de terceirizagcdo, podendo coordenar equipes de colaboradores
terceirizados; e executar tarefas relacionadas as atividades desempenhadas pela
unidade de lotagdo, bem como as demais atribuicbes previstas em lei ou
regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacéo de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de graduagdo em Engenharia de Sistemas, Engenharia da
Computacéo, Ciéncias da Computacado, Sistemas de Informacdo ou qualquer curso
de graduacdo com experiéncia profissional comprovada de dois anos, no minimo,
em atividades relacionadas as funcbes do cargo, ou curso de pos-graduacdo na
area, reconhecido pela autoridade competente.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instru¢cdes reguladoras do processo
seletivo.
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CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO.
Especialidade: INFORMATICA/PROGRAMACAO

ATRIBUICOES: planejar a solucdo légica de programas com variados graus de
complexidade; codificar, depurar, testar e documentar programas novos; testar e
documentar as alteracOes efetuadas em programas; elaborar arquivos de testes;
elaborar planos de testes de programas, rotinas e sistemas; fazer a manutencéo e
analisar desempenho de programas; identificar e solucionar problemas com
programas em operagao; acompanhar os resultados obtidos por programas em
operacao; participar sob orientacédo, de grupos de desenvolvimento de “software” de
apoio; participar, sob orientacdo, de projetos de suporte a infra-estrutura
operacional; executar, sob orientacdo, atividades basicas de suporte técnico; auxiliar
na gestao de contratos de terceirizagdo; executar demais atribuigcdes previstas em
lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de nivel médio completo, ou equivalente, com curso
reconhecido oficialmente na area.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucdes reguladoras do processo
seletivo.

Especialidade: INFORMATICA/ELETRONICA

ATRIBUICOES: testar e documentar aplicativos a serem adquiridos/instalados em
equipamentos de informética; apresentar solu¢cdes na utilizacdo de softwares
aplicativos; auxiliar os usuarios na elaboracdo de solucbes com a utilizacdo de
aplicativos comerciais; prestar assisténcia aos usuarios para resolucao de problemas
com a utilizacdo de softwares aplicativos, bem como os desenvolvidos pelo setor;
instalar e configurar softwares; verificar equipamentos adquiridos, bem como a
instalacdo dos acessorios e respectivos softwares; efetuar levantamentos e
apresentar solucdes para a instalacdo de redes; elaborar orcamentos, cronogramas
e analise de viabilidade técnica e econbmica para instalagdo de redes de
computadores; efetuar analise de trafego na rede, usuarios conectados, acesso
externo; implantar servidores de redes; implantar redes em estacdes de trabalho;
estudar, racionalizar e projetar redes de computadores; avaliar, revisar e melhorar as
redes de computadores existentes; ter conhecimentos sobre o funcionamento de
hardware e software de redes; definir e documentar novas redes e alteracbes de
redes; acompanhar a instalacdo de cabeamento I6gico de redes; assistir as areas
afins quanto a utilizacdo de redes de computadores; administrar prazos, recursos e
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planos de teste na instalacdo de redes; definir normas e padrbes de utilizacao,
seguranca e funcionamento das redes; verificar os softwares de rede adquiridos,
bem como a sua instalacdo; auxiliar e/ou elaborar informacdes técnicas relativas a
redes de computadores; auxiliar na gestdao de contratos de terceirizagdo; executar
demais atribuices previstas em lei ou regulamento.

CARGA HORARIA DE TRABALHO: 40 horas semanais, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacao de servicos fora do horario normal de expediente.

ESCOLARIDADE: curso de nivel médio completo, ou equivalente, com curso
reconhecido oficialmente na area.

RECRUTAMENTO: na forma da lei e conforme instrucdes reguladoras do processo
seletivo.



