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PORTARIA DIRETORIA-GERAL N° 360, DE 15 DE OUTUBRO DE 2013

Altera o Manual de Descricdo e
Especificacdo dos Cargos de Provimento
Efetivo do Conselho Nacional de Justica.

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA,
no uso de suas atribuicGes e nos termos do artigo 4° da Lei n°® 11.416, de 15 de dezembro
de 2006,

RESOLVE:

Art. 1° Fica alterado, na forma do Anexo, o Manual de Descricdo e
Especificacdo dos Cargos de Provimento Efetivo do Conselho Nacional de Justiga.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagé&o.

Sérgio Jose Américo Pedreira

ANEXO
PORTARIA N° 360, DE 15 DE OUTUBRO DE 2013

MANUAL DE DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA
32 Edigéo

INTRODUCAO

O CNJ é uma organizacdo dinamica e complexa, com responsabilidades
importantes e inovadoras, que busca instituir melhores praticas para a atuacdo do
Judiciério brasileiro.


https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4683
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5405

Diante desse contexto e da propria evolugdo e amadurecimento das
atividades deste Conselho, torna-se fundamental uma continua revisdo das descri¢fes de
cargos do 0rgdo, para que a atuacdo vigente esteja amparada em documentos atualizados
e adequados aos verdadeiros desafios da organizagéo.

Além desse respaldo, um cargo corretamente descrito melhor subsidia
reflexdes sobre o processo de melhoria continua e adequacao da atuacao as necessidades
do Judiciério e da sociedade como um todo.

Dessa forma, a Gltima versdo do Manual de Descricdo de Cargos do CNJ
foi revista e deu origem a esta 32 versdao do documento, que aproveitou a oportunidade
para considerar as especificidades ndo tratadas anteriormente, em especial no que se
refere &s mudancas de estrutura organizacional e a atuacéo nacional dos profissionais.

Sendo assim, 0 Conselho dispde agora de um manual mais adequado a sua
realidade, o que certamente contribuira para o alcance dos objetivos do 6rgéo.

DENOMINACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario

Area de Atividade: Judiciaria

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo, coordenacdo, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa, além da
execucdo de tarefas que envolvam processamento de feitos, apoio a julgamentos, analise
e pesquisa de legislacdo, de doutrina e de jurisprudéncia nos varios ramos do Direito,
estudo e pesquisa do Poder Judiciario brasileiro, bem como a elaboracdo de laudos,
pareceres, atos e informacoes juridicas.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
- Executar atividades de andlise de processo;

- Elaborar pareceres, atos administrativos, informagdes, relatorios e outros documentos
de informacéo técnico-juridica;

- Elaborar, executar, gerenciar e fiscalizar projetos de interesse do Conselho e do Poder
Judiciério;

- Acompanhar e atuar no assessoramento dos trabalhos de inspec¢do, mutirdo e correi¢cao
organizados pelo Conselho ou demais 6rgaos do Poder Judiciario;

- Acompanhar e secretariar audiéncias e reunides diversas relacionadas as competéncias
do Conselho;



- Orientar e difundir conhecimentos relacionados a area de atuacdo perante os demais
6rgdos do Poder Judiciario;

- Assessorar no processo de elaboracdo de normas de carater geral e abstrato, aplicaveis
aos 6rgdos do Poder Judiciario;

- Auxiliar na elaboracéo e afericdo das metas relativas ao planejamento estratégico das
diversas unidades do Conselho e dos demais 6rgdos do Poder Judiciario;

- Elaborar e promover pesquisas e estudos acerca de matérias concernentes ao Poder
Judiciério;

- Receber e analisar peti¢des, processos e outros documentos;
- Classificar e autuar processos;

- Realizar o processamento de feitos, com base na legislacdo pertinente e em normas
técnicas;

- Controlar a tramitacdo de processos e documentos;
- Conferir atos e andamentos processuais;
- Encaminhar autos para publicacéo;

- Providenciar o cumprimento de decisdes e despachos.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover acGes para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgdos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informacgdes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatérios
pertinentes & area de atuacao;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacéo relacionada a area de atuacao;

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a &rea de atuacéo;

- Operar, para a plena execucéo das atribui¢fes, equipamentos, sistemas e demais recursos
informatizados;



- Redigir, revisar e orientar a organizacdo de documentos diversos, segundo
procedimentos adotados pelo 6rgéo;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
analise, julgamento e planejamento de a¢des.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisito de habilitacdo académica: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel
superior de graduacdo em Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.
- Responsabilidades: por informagdes, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario

Area de Atividade: Administrativa

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenacdo, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucgéo de
tarefas que envolvam a gestdo estratégica, de pessoas, de desenvolvimento
organizacional, de recursos materiais e patrimoniais, de licitacbes e contratos, de
orcamento e financas, de controle interno e auditoria e de informacdes, bem como a
elaboracdo de laudos, relatorios, pareceres, atos e informacoes.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Executar atividades de pesquisa de legislacéo, jurisprudéncia e doutrina sobre materia
de natureza administrativa para fundamentar analise, conferéncia e instrucéo de processos
na &rea de sua atuagéo;



- Elaborar pareceres técnicos, atos administrativos, informacdes, relatérios e outros
documentos, de acordo com a érea de atuagéo;

- Elaborar e atualizar normas, projetos e planos de agdo e sistematizar e padronizar
procedimentos e fluxos de trabalho, utilizando as ferramentas adequadas;

- Executar atividades relacionadas com o planejamento, a execucao e 0 monitoramento
de projetos, programas e planos de acdo;

- Analisar, atualizar e controlar dados para elaboracéo de acdes na area de atuacéo;

- Efetuar e analisar calculos e controles financeiros inerentes as atribuicbes de sua
unidade de lotacéo;

- Auxiliar na elaboragdo e afericdo das metas relativas ao planejamento estratégico das
diversas unidades do Conselho e demais 6rgaos do Poder Judiciéario.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e 0 cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover acdes para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgdos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informacgdes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes a area de atuacao;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao relacionada a area de atuacao;

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacao;

- Operar, para a plena execucdo das atribui¢des, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgao;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES



As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
andlise, julgamento e planejamento de agdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisito de habilitacdo académica: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel
superior de graduacao em qualquer area de formacao, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso puablico.
- Responsabilidades: por informacg6es, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Administrativa

Especialidade: Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, concernentes ao planejamento,
organizagdo, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas relacionadas a analise contabil, controle interno e externo, auditoria, orcamento e
financas do Conselho e dosdemais 6rgdos do Poder Judiciario, bem como a elaboracéo
de laudos, relatérios, pareceres e informacdes.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Executar atividades de planejamento, execucéo, controle e avaliacdo de operacoes
contabeis relacionadas com a programacgdo e execugdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

- Analisar os processos de despesa do Conselho, quanto ao aspecto legal, documental,
fiscal e contébil;

- Elaborar planilhas de acompanhamento relacionadas a contratos administrativos;
- Registrar a conformidade contabil;

- Coordenar, acompanhar e executar atividades relacionadas ao encerramento do
exercicio financeiro;



- Fornecer informacdes atinentes a instrugcdo de processos de prestacdo de contas do
Governo, processo de contas do Conselho e demais relatorios;

- Confeccionar e analisar as demonstra¢fes contabeis e emitir notas explicativas;
- Executar as atividades de auditoria de conformidade, contabil e operacional;

- Fiscalizar, quando for o caso, os processos de despesa dos 6rgdos do Poder Judiciario,
quanto ao aspecto legal, documental, fiscal e contabil,

- Realizar monitoramento das auditorias e recomendar a adequacao dos procedimentos a
normas vigentes e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniéo;

- Examinar, quando for o caso, as propostas orcamentarias dos 6rgdos do Poder
Judiciario, bem como respectivas alteragdes.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e 0 cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover acdes para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgdos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informacgdes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes a area de atuacao;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacdo relacionada a area de atuacao;

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacao;

- Operar, para a plena execucdo das atribui¢des, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgao;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
planejamento, analise e julgamento de acdes de carater administrativo.



ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisito de habilitagcdo académica e profissional: diploma, devidamente registrado, de
curso de nivel superior de graduacdo em Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicéo de
ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho Regional de
Contabilidade.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definido no edital do concurso publico.
-Responsabilidades: por valores, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Administrativa

Especialidade: Pedagogia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam diagndsticos e projetos na area de Pedagogia, bem como a
elaboracdo de laudos, pareceres e informacdes.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Planejar, propor, elaborar, coordenar e executar politicas, programas e projetos na area
de educacdo institucional e desenvolvimento de pessoas no Conselho e no Poder
Judiciario;

- Efetuar levantamento de necessidades educacionais e de desenvolvimento para elaborar

programas de capacitacao dos servidores do Conselho e do Poder Judiciario, bem como
outros diagnosticos relacionados a Pedagogia;

- Desenvolver e revisar programas de educacdo, elaborando objetivos educacionais,
conteldo programatico, material didatico e outras atividades, utilizando recursos
pedagdgicos, tecnologias e ferramentas especificas da area;

- Analisar e selecionar propostas de eventos de capacitacdo que atendam as demandas do
Conselho e do Poder Judiciario;



- Selecionar instrutores e conteudistas para desenvolvimento de a¢des educacionais;

- Orientar e acompanhar instrutores e conteudistas quanto a definicdo de contetdo
programatico e de métodos de avaliacdo pertinentes as acdes de desenvolvimento do
Conselho e do Poder Judiciério;

- Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de cursos a distancia promovidos pelo
Conselho e pelos 6rgdos do Poder Judiciario;

- Colaborar na divulgacdo de atividades pedagogicas;

- Possibilitar o aperfeicoamento do processo de ensino-aprendizagem, identificando
necessidades de melhoria e propondo agdes que otimizem 0s eventos instrucionais do
Conselho e do Poder Judiciério;

- Avaliar resultados de acdes de ensino e aprendizagem e construir instrumentos de
avaliacdo de projetos pedagdgicos;

- Facilitar o aperfeicoamento e o crescimento profissional de servidores, magistrados e
conselheiros, identificando suas necessidades e criando condi¢Bes para educagdo
continuada;

- Desenvolver agdes, em colaboracdo com outras areas do Conselho e/ou demais 6rgdos
do Poder Judiciario, para a promocao de educacgdo e o desenvolvimento profissional de
servidores, magistrados e conselheiros;

- Prestar apoio e orientacdo, em sua area de atuacdo, as diversas unidades do Conselho e
aos orgaos do Poder Judiciério;

- Atuar em equipe multidisciplinar no estudo, acompanhamento e intervencdo em
situacOes de ensino-aprendizagem;

- Elaborar, propor e realizar pesquisas institucionais pertinentes a area de Pedagogia;

- Assessorar e contribuir nas acdes socioeducativas desenvolvidas pelo Conselho e pelos
orgdos do Poder Judiciario que visam a promocao da cidadania.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover ac¢des para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgaos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informagfes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;



- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes & area de atuacéo;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao relacionada a area de atuacao;

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacéo;

- Operar, para a plena execucdo das atribui¢bes, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgao;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
andlise, julgamento e planejamento de a¢des.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisito de habilitacdo académica: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel
superior de graduacdo em Pedagogia, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.
- Responsabilidades: por informacg6es, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Analise de Sistemas

DESCRICAO SUMARIA



Executar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
a superviséo, a coordenacao e o controle de projetos e a¢des de Tecnologia da Informagéo
e Comunicagéo.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Planejar, coordenar e avaliar projetos e agcfes de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicagéo, inclusive de &mbito nacional, bem como promover estudos e elaborar
pareceres, relatorios e outros documentos técnicos;

- Gerenciar projetos, acdes, recursos e solucdes de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacéo;

- Conceber projetos e zelar pela infraestrutura tecnoldgica necessaria para a implantacdo
e funcionamento das solucgdes de Tecnologia da Informacgédo e Comunicagéo;

- Prospectar novas tecnologias e elaborar documentos necessarios para a contratacao de
solucdes de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo pertinentes a area de atuacéo;

- Planejar e coordenar a execucdo de manutencdes preventivas, adaptativas, corretivas e
evolutivas das solugdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, e de suas
respectivas infraestruturas tecnologicas;

- Estabelecer niveis de qualidade e de desempenho para os servigos de atendimento e
infraestrutura tecnoldgica;

- Contribuir para o aprimoramento e fortalecimento da gestéo e dos processos de trabalho
da area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e 0 cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover ac¢des para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgaos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informagfes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes & area de atuacao;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao relacionada a area de atuacéo;

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a &rea de atuacéo;



- Operar, para a plena execucdo das atribui¢des, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgao;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
andlise, julgamento e planejamento de a¢des.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisito de habilitacdo académica: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel
superior de graduacdo na area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, ou de
qualquer curso de nivel superior de graduacdo acrescido de certificado de curso de pos-
graduacdo na area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de, no minimo, 360
horas/aula, fornecidos por institui¢éo reconhecida pelo MEC.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso pablico.

- Responsabilidades: por projetos e acdes de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo,
informac@es, documentos e recursos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Arquitetura

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucgdo de
tarefas que envolvam a elaboracdo de pareceres, laudos, informagdes tecnicas, projetos



arquitetobnicos para construcées, reformas e modificacdes de leiautes, bem como de
ambiente fisico, de arquitetura paisagistica e de interiores.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Propor, desenvolver e fiscalizar projetos arquitetdnicos, de arquitetura de interior, de
paisagismo e especificagcdes para a contratacdo e execugdo de obras, reformas e outros
servigos no &mbito do Conselho;

- Planejar, coordenar, supervisionar e dar orientacdes técnicas no desenvolvimento de
projetos arquitetdnicos e na execucao de obras;

- Elaborar programas e projetos de manutencdo, prevengédo e correcdo de instalacbes
relacionadas a area de atuacdo;

- Emitir pareceres técnicos para determinar as condi¢cdes e os métodos essenciais dos
projetos, bem como elaborar relatérios, laudos e outros documentos decorrentes de
informacao técnica;

- Propor a contratacdo de especialista para determinar as condi¢des, os métodos
essenciais e as exigéncias técnicas para a execucao dos projetos de obras e reformas em
assuntos correlatos a area de atuacao;

- Realizar vistorias, emitir pareceres do estudo de viabilidade financeira, econémica,
ambiental e técnica de obras, servicos e reformas relacionadas a area de atuacéo, no
ambito do Conselho;

- Efetuar medicges e analises técnicas para aprovacdo de servicos, obras e reformas;

- Elaborar projetos e especificacbes detalhadas para aquisicdo de materiais, mobiliario e
outros objetos afins, de forma a subsidiar processos licitatérios;

- Prestar assisténcia em assuntos técnicos relacionados a projetos de execucao de obras
e de servicos de engenharia;

- Elaborar, acompanhar e manter atualizado, integrado com outras unidades, projetos de
comunicacéo visual do Conselho;

- Atuar para o cumprimento, no ambito do Poder Judiciario, das resolu¢des e demais atos
normativos emanados do Conselho afetos a area de atuacdo do cargo.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover ac¢des para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;



- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgdos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informagdes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes a area de atuacao;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacéo relacionada a area de atuag&o;

-Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacéo;

- Operar, para a plena execucéo das atribuic6es, equipamentos, sistemas e demais recursos
informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgao;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
analise, julgamento e planejamento de a¢des.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisitos de habilitacdo académica e profissional: diploma, devidamente registrado,
de curso de nivel superior de graduacdo em Arquitetura, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro em Conselho de Arquitetura e
Urbanismo.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.
- Responsabilidades: por informag6es, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo pela unidade de lotacéo.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario

Area de Atividade: Apoio Especializado



Especialidade: Arquivologia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenacdo, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucgéo de
tarefas que envolvam producdo, manutencdo, conservacao, preservacao, divulgacdo e
recuperacdo de documentos, implantagéo e desenvolvimento de arquivos, bem como a
elaboracdo de laudos, pareceres e informacdes.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Receber, conferir, separar, guardar e manter organizados 0s documentos e processos
encaminhados para arquivamento;

- Acondicionar processos e documentos de forma sistematica e adequada, visando
preservar a informacao;

- Prestar assessoramento e treinamento as unidades do Conselho quanto ao inventério
dos documentos e processos constantes do acervo da unidade;

- Propor a padronizacdo de procedimentos referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento, elaborando normas especificas e manuais;

- Elaborar e aplicar o codigo de classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos;

- Orientar e executar as atividades de identificacdo, classificacdo, arranjo e descricdo de
documentos;

- Promover a divulgacdo do acervo, realizando atividades de disseminacéao;

- Avaliar a importancia dos documentos, para fins de eliminacdo ou preservacao
permanente;

- Promover descarte de processos, em conformidade com a tabela de temporalidade de
documentos;

- Realizar pesquisas e atender pedidos de consulta e empréstimos de processos e
documentos, observando o grau de sigilo e orientando sobre a correta utilizagéo;

- Fazer a gestdo do sistema e gerenciar o arquivo de processo eletrénico do Conselho;

Planejar a gestdo documental do Conselho;

Planejar e implementar a automagéo aplicada a Arquivologia;

Participar de comissdes que envolvam a gestdo de documentos do Conselho;

- Acompanhar as atividades e assessorar 0s programas de gestdo documental do Poder
Judiciario coordenados pelo Conselho.



ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover ac¢des para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros orgaos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informagdes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes a area de atuacao;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao relacionada a area de atuacéo;

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a &rea de atuacao;

- Operar, para a plena execucdo das atribuices, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgdo;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
analise, julgamento e planejamento de a¢des.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisitos de habilitacdo académica e profissional: diploma, devidamente registrado,
de curso de nivel superior de graduacdo em Arquivologia, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro na Delegacia Regional do Trabalho.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.

- Responsabilidades: por informacg6es, documentos, materiais e equipamentos.



- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Biblioteconomia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execugédo de
tarefas que envolvam acervo bibliogréafico, pesquisa, gestdo do conhecimento e
informacdo, bem como a elaboracédo de laudos, pareceres e informagdes.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Pesquisar e selecionar livros e periddicos - impressos e eletrénicos -, bases de dados,
documentos gréficos e audiovisuais - nacionais e estrangeiros -, visando a aquisi¢do e
registro;

- Catalogar, classificar, indexar e disseminar a colecdo, de acordo com normas e
procedimentos definidos;

- Indexar e disseminar atos normativos do Conselho;

- Manter atualizados 0s bancos, redes e sistemas cooperativos dos quais a biblioteca fizer
parte;

Elaborar bibliografias especializadas;

Armazenar e conservar o acervo bibliogréfico, utilizando técnicas apropriadas;

Realizar o inventario do acervo bibliografico;

Selecionar material bibliogréafico para descarte, observando diretrizes do 6rgédo e a
legislagdo vigente;

- Manter intercdmbio com bibliotecas de 6rgdos publicos e de instituicGes juridicas
nacionais e estrangeiras para fins de permuta e doacdo de publicacdes, bem como
cooperagao técnica para uso e empréstimo de acervo;

- Realizar pesquisas bibliogréficas;
- Manter atualizado o cadastro de usuarios da biblioteca;

-Registrar e controlar empréstimos, devolugdes e renovagdes de material bibliografico;



- Promover a divulgacdo da biblioteca fisica e/ou eletrdnica, suas colegdes, servicos e
produtos;

- Manter atualizada a biblioteca eletrénica do Conselho.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover acdes para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgdos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informacgdes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes & area de atuacao;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao relacionada a area de atuacéo;

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a &rea de atuacéo;

- Operar, para a plena execucdo das atribuices, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgao;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
andlise, julgamento e planejamento de agdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisitos de habilitacdo académica e profissional: diploma, devidamente registrado,
de curso de nivel superior de graduacdo em Biblioteconomia, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho Regional de
Biblioteconomia.



- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso puablico.
- Responsabilidades: por informag6es, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Ciéncias Sociais

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo, coordenacdo, supervisdo, assessoramento e execucdo de tarefas que
envolvam estudos e pesquisas sociais, econémicas e politicas, a elaboracéo,
implementacao e avaliacdo de politicas e programas publicos, a organizacao e analise de
informacdes sociais, culturais e politicas, bem como a elaboragdo de laudos, pareceres e
informacoes.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Estabelecer diagnostico e/ou prognostico sobre fenbmeno da realidade social,
manifestacdo cultural do povo ou dindmica politica da sociedade;

- Interpretar, julgar e solucionar problemas relacionados as relacdes sociais, identitarias
ou de poder;

- Dar consultoria ou assessoria, promover investigacao ou critica, emitir laudo ou parecer,
elaborar plano ou programa, coordenar projeto ou acao, assinar relatério ou memorial,
que requeiram amplo entendimento de métodos e técnicas de pesquisa em Ciéncias
Sociais;

- Participar de estudo ou relatério de impacto socioambiental, sociocultural ou
socioecondmico;

- Proceder a analise causal dos resultados em pesquisa de atitudes e de opinido publica
envolvendo métodos e técnicas das Ciéncias Sociais para efeitos de registro legal e
divulgacdo publica;

- Compor ou dirigir setores de analise, planejamento, desenvolvimento ou fomento que
requeiram o dominio de conceitos, paradigmas e correntes do pensamento social,
referentes as Ciéncias Sociais e/ou a disciplinas conexas;



- Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboracéo,
andlise e implantagdo de projetos;

- Efetuar andlise e estudo da dindmica social das institui¢bes publica;

- Delimitar os aspectos relevantes dos fenémenos socioecondmicos e culturais ligados a
politicas judiciarias ou projetos de pesquisa judicidria;

- Supervisionar o levantamento de dados, efetuando a reviséo e o controle do trabalho
para assegurar a sua validade;

- Coordenar, supervisionar e executar o trabalho de codificacdo, tabulacdo, ordenacgéo e
anélise de dados;

- Definir metodologias de pesquisa, utilizando técnicas quantitativas ou anélises
qualitativas;

- Efetuar o levantamento sistematico de dados secundarios e/ou primarios relacionados
aos grupamentos sociais;

- Estudar e analisar a identidade de grupos sociais, a participacao politica da sociedade e
0s processos de mudanca politico-social;

- ldentificar o perfil socioeconébmico de usuarios de programas institucionais,
investigando atitudes, valores e motivagdes dos segmentos sociais;

- Realizar pesquisas de opinido publica e analise institucional, promovendo estudos etno-
ambientais, de processos migratorios e demograficos;

- Formular e implementar politicas publicas, estabelecendo indicadores de avaliagdo e
outros métodos avaliativos, identificando vulnerabilidades de programas, analisando
resultados e impactos e apontando acOes corretivas.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e 0 cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover ac¢des para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros orgaos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informagbes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes a area de atuago;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacéo relacionada a area de atuacao;



- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a &rea de atuacéo;

- Operar, para a plena execucdo das atribui¢bes, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgao;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
andlise, julgamento e planejamento de a¢des.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisitos de habilitacdo académica: diploma, devidamente registrado, de curso de
nivel superior de graduagdo em Ciéncias Sociais, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.
- Responsabilidades: por informacg6es, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Engenharia Civil

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucgdo de
tarefas que envolvam a implementacdo, o acompanhamento e a fiscalizacdo de obras,
reparos, reformas, alteracdes de leiautes nas estruturas prediais e manutencdo na area de
Engenharia Civil, bem como a elaboragéo de laudos, pareceres e informacdes.



ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Propor, elaborar, especificar, planejar operacionalmente, acompanhar, monitorar,
fiscalizar e avaliar projetos, obras e servigcos de Engenharia Civil,

- Acompanhar, fiscalizar e gerenciar contratos de projetos, obras e servicos de
Engenharia Civil,

- Emitir pareceres ou propor a contratagéo de consultor para determinar as condigdes, 0s
métodos e as exigéncias técnicas para a execugdo dos projetos de obras e reformas em
assuntos correlatos a &rea de atuagao;

- Promover a execucdo de servigcos de manutencdo preventiva e corretiva, inclusive com
a criacao de rotinas;

- Acompanhar e fiscalizar, na &rea de atuacdo, atividades de engenharia e manutencao
predial executadas por terceirizados;

Realizar vistorias em imdveis do Conselho em assuntos correlatos a Engenharia Civil;

Especificar materiais para aquisicéo, execuc¢do de obras e servicos de Engenharia Civil;

Elaborar orgamentos relativos a obras e servigos de Engenharia Civil,

Analisar e atestar as notas fiscais relativas aos servicos em Engenharia Civil executados
por empresas;

- Acompanhar e fiscalizar a demanda e 0 consumo de agua e energia elétrica;
- Prestar assisténcia em assuntos técnicos relacionados a area de atuacao;

- Realizar pesquisas e estudos relacionados a area de atuacdo, visando ao
desenvolvimento de projetos para melhoria das instalacdes prediais.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e 0 cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover ac¢des para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgaos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informagfes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes & area de atuacao;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao relacionada a area de atuacéo;



- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a &rea de atuacéo;

- Operar, para a plena execucdo das atribui¢bes, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgao;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
andlise, julgamento e planejamento de a¢des.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisitos de habilitacdo académica e profissional: diploma, devidamente registrado,
de curso de nivel superior de graduacdo em Engenharia Civil, fornecido por instituicéo
de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso pablico.
- Responsabilidades: por informacg6es, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Estatistica

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacgdo, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo e execucao de pesquisas e
levantamentos estatisticos, bem como a elaboracéo de laudos, pareceres e informacdes.



ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO
- Colaborar com o planejamento dos projetos de pesquisa;
- Executar levantamentos, estudos e pesquisas estatisticas;

- Executar atividades de organizacdo, tratamento, andlise e interpretacdo de dados e
construcdo de indicadores no &mbito do Conselho e do Poder Judiciario;

- Elaborar a apresentacdo de resultados de pesquisas estatisticas, por meio de relatorios
e uso de tabelas, graficos e outras formas, se houver;

- Elaborar e construir instrumentos e instrucées de coleta de dados;
-Elaborar pareceres técnicos, laudos, relatorios e outros documentos;

- Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e a execu¢do de
projetos, programas e planos de acéo.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover ac¢des para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgaos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informagBes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes a area de atuacao;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao relacionada a area de atuacao;

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacao;

- Operar, para a plena execucdo das atribui¢bes, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo orgéo;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicoes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES



As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
andlise, julgamento e planejamento de agdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisitos de habilitacdo académica e profissional: diploma, devidamente registrado,
de curso de nivel superior de graduacdo em Estatistica, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho Regional de Estatistica.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso puablico.
- Responsabilidades: por informacg6es, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO
Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado

Especialidade: Psicologia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam assisténcia e orientacdo psicoldgica aos Conselheiros, Magistrados
e servidores, diagnostico e desenvolvimento de politicas institucionais e de gestdo de
pessoas, bem como a elaboracéo de laudos, pareceres e informacdes.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Prestar assisténcia clinica psicolégica de aconselhamento e apoio, bem como orientagédo
funcional e profissional, de forma individual ou em grupo;

- Promover diagnosticos e orientacdes organizacionais;

- Executar atividades relacionadas com processos de desenvolvimento individual e de
equipes, de aprendizagem e de outros aspectos do comportamento humano;

- Elaborar pareceres técnicos, laudos e relatorios psicologicos;

- Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execugdo e 0
monitoramento de projetos, programas e planos de acdo na area de Psicologia;



- Coordenar e supervisionar a¢fes que visem a formacgdo de politicas de gestdo de
pessoas, de beneficios sociais e de desenvolvimento organizacional, bem como a
adequacdo funcional, orientacdo profissional, elaboracdo de diagnosticos, intervengdes
organizacionais e acompanhamento psicolégico a Conselheiros, Magistrados e
servidores;

- Elaborar perfis psicoldgicos e profissionais;

- Elaborar e realizar avaliacdo psicoldgica, fornecendo subsidios a admissdo e ao
desligamento, bem como a pericia e a assisténcia médicas e, se for o caso, encaminhar
para tratamento de salde mental;

- Aplicar, corrigir e interpretar testes psicologicos;

- Desenvolver a¢Bes, em conjunto com outras areas, para a promoc¢ao de satde, o bem
estar de servidores e a prevencédo de doencas;

- Atuar em equipe multidisciplinar e assessorar as unidades e suas equipes no estudo,
acompanhamento e intervencdo em situacdes de relacfes interpessoais conflituosas no
trabalho, bem como em situac6es de inadaptacdo e de readaptacdo;

- Elaborar, implantar, acompanhar, avaliar e atualizar a sisteméatica de gestdo de
desempenho de servidores;

- Elaborar, propor, realizar e diagnosticar agdes de capacitagdo de servidores e gestores
em temas pertinentes ao desenvolvimento profissional e institucional.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover ac¢des para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgaos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informagbes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes a area de atuago;

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacéo relacionada a area de atuacao;

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a &rea de atuacéo;



- Operar, para a plena execucdo das atribuicdes, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgéo;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
andlise, julgamento e planejamento de agdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO
- Escolaridade: ensino superior.

- Requisitos de habilitacdo académica e profissional: diploma, devidamente registrado,
de curso de nivel superior de graduacdo em Psicologia, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho Regional de Psicologia.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.
-Responsabilidades: por pessoas, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO

(incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

Cargo: Analista Judiciario (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

Area de Atividade: Area Apoio Especializado (incluido pela Portaria SG n. 24, de
12.1.2024)

Especialidade: Servigo Social (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

DESCRICAO SUMARIA

(incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)
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Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizagdo, coordenacdo, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucgéo de
tarefas que envolvam atendimento e acompanhamento social a Conselheiros(as),
servidores(as) e respectivos(as) dependentes e a realizacdo de agdes, politicas e
programas sociais, entre outras atividades relacionadas a area de Servico Social. (incluido
pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

(incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Planejar, propor, coordenar, elaborar e executar politicas, programas, projetos e servicos
na area de Servigo Social; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Prestar atendimento e acompanhamento social aos Conselheiros, aos servidores, ativos
e aposentados, aos respectivos dependentes e aos pensionistas nas situacdes profissionais,
pessoais e familiares; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Realizar visitas domiciliares e institucionais conforme avaliacdo social; (incluido pela
Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Desenvolver estudos e pesquisas referentes as necessidades sociais e aos problemas
quanto a realidade do Conselho, em especial, aqueles que interferem nas relacGes do
servidor com o trabalho e apresentar propostas de soluces; (incluido pela Portaria SG n.
24, de 12.1.2024)

- Desenvolver agdes, em conjunto com outras areas, para a promocdo de saude, o bem-
estar de servidores e a prevencdo de doencas; (incluido pela Portaria SG n. 24, de

12.1.2024)

- Prestar apoio e orientacdo, em sua area de atuacdo, as diversas unidades do
Conselho; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Assessorar 0s gestores e suas equipes nos problemas relativos as relacbes de
trabalho; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Atuar em equipe multidisciplinar no estudo, acompanhamento e intervencdo em
situacbes de relagdes interpessoais conflituosas no trabalho, de inadaptacdo, de
readaptacdo, e outro situacBes que visem a salde e ao bem-estar das pessoas que
trabalham no CNJ; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Prestar acompanhamento social aos servidores em licenca para tratamento de satde, em
especial nas situacdes que exijam envolvimento da familia e da chefia no tratamento e na
reintegragéo ao trabalho; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Prestar apoio e orientacdo aos familiares dos Conselheiros e servidores
falecidos; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)
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- Realizar estudo socioecondmico com servidores e dependentes para fins de beneficios
e servicos sociais; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Desenvolver estudos, programas e ac0es voltadas para os Conselheiros, servidores e
dependentes com deficiéncia e com necessidades especiais; (incluido pela Portaria SG n.
24, de 12.1.2024)

- Contribuir para o planejamento do espago social e para a garantia dos direitos de
acessibilidade das pessoas com deficiéncia nas dependéncias do Conselho Nacional de
Justica; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Informar e orientar os Conselheiros, servidores, ativos e aposentados, dependentes
e pensionistas sobre os programas sociais do Conselho; (incluido pela Portaria SG n. 24,

de 12.1.2024)

- Assessorar e contribuir nas ac6es socioeducativas desenvolvidas pelo CNJ que visam a
promocéo da cidadania; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres, laudos e relatorios
pertinentes a area; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovagdes relacionadas a éarea de
atuacdo; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Supervisionar e avaliar estagiarios de Servi¢o Social; (incluido pela Portaria SG n. 24,

de 12.1.2024)

- Propor seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de
Servico Social;(incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacdo; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Realizar outras atividades pertinentes a area de Servico Social. (incluido pela Portaria
SGn. 24, de 12.1.2024)

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE ANALISTA
JUDICIARIO

(incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade; (incluido
pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Propor alternativas e promover acgdes para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)
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- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgdos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Prestar informacGes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como elaborar pareceres e relatorios
pertinentes a area de atuacdo; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagdo relacionada a area de
atuacdo; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a &rea de atuacdo; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Operar, para a plena execucdo das atribuicGes, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados pelo
6rgao; (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes. (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

(incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
andlise, julgamento e planejamento de acdes.(incluido pela Portaria SG n. 24, de

12.1.2024)

ESPECIFICACOES DO CARGO

(incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Escolaridade: ensino superior. (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Requisitos de habilitacao académica e profissional: diploma, devidamente registrado,
de curso de nivel superior de graduagdo em Servico Social, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho Regional de Servico
Social. (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso
publico. (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)
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- Responsabilidades: por pessoas, informacfes, documentos, materiais e
equipamentos, estabelecer contatos internos e externos ao 6rgdo, observar o sigilo
conforme ética profissional. (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area
de atuacdo e pela unidade de lotag&o. (incluido pela Portaria SG n. 24, de 12.1.2024)

DENOMINACAO DO CARGO

Cargo: Técnico Judiciario

Area de Atividade: Administrativa

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel intermediario relacionadas a execucdo de tarefas de apoio
técnico a atividade judiciaria e as fungdes de administracdo da informacéo, de recursos
humanos, materiais e patrimoniais, orcamentarios e financeiros, bem como as de
desenvolvimento organizacional.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Executar atividades de pesquisa, organizacdo e armazenamento de legislacéo,
jurisprudéncia e doutrina;

- Instruir procedimentos administrativos e elaborar relatorios, atos e documentos e outros
instrumentos de suporte gerencial, de acordo com a area de atuacao;

- Proceder a requisicédo e ao controle de bens materiais e patrimoniais;

- Auxiliar a execucdo de atividades relacionadas com o planejamento e a execugéo de
projetos, programas e planos de acéo;

- Auxiliar inspecdes, correi¢des, delineamento de diretrizes em outros 6rgédos do Poder
Judiciério;

- Acompanhar e auxiliar o processamento de feitos, bem como classificar, autuar e
instruir processos.

ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE TECNICO JUDICIARIO

- Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;
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- Propor alternativas e promover ac¢des para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgdos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informagdes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como auxiliar a elaboragéo de
pareceres, laudos e relatorios pertinentes a area de atuacéo;

- Acompanhar e organizar sistematicamente a legislacéo relacionada a area de atuacao;

- Propor melhorias em normas, padrdes e procedimentos pertinentes a area de atuacao,
bem como zelar pela correta aplicagdo desses instrumentos;

- Operar, para a plena execucdo das atribuices, equipamentos, sistemas e demais
recursos informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgdo;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo frequentemente rotineiras e eventualmente complexas,
exigindo pouca acdo independente, mas demandam planejamento para sua execucao.

ESPECIFICACOES DO CARGO
- Escolaridade: ensino médio ou curso técnico equivalente.

- Requisito de habilitagdo educacional: certificado, devidamente registrado, de curso de
nivel médio (antigo 2° grau) ou de curso técnico equivalente, expedido por instituicéo de
ensino reconhecida pelo MEC.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.
- Responsabilidades: por informag6es, documentos, materiais e equipamentos.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINACAO DO CARGO

Cargo: Técnico Judiciario



Area de Atividade:Apoio Especializado

Especialidade: Programacéo de Sistemas

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de nivel intermediario, de natureza técnica, relacionadas a execugéo
de tarefas necessarias para a organizacao e implantacéo de projetos e acdes de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagéo.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

- Organizar e operacionalizar atividades necessarias para a implantacdo de projetos,
acoes, recursos e solugdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo;

- Implantar instrumentos para a geréncia das solugdes de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao, bem como de suas respectivas infraestruturas tecnoldgicas;

- Auxiliar a elaboracdo de documentos necessarios para a contratacdo de solucbes de
Tecnologia da Informacao e Comunicacdo pertinentes a area de atuacao;

- Monitorar a utilizagdo de normas, padrdes e procedimentos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacédo pertinentes a area de atuacao;

- Instruir procedimentos administrativos e elaborar relatérios e outros documentos de
suporte técnico;

- Acompanhar a implantacdo das solucdes de Tecnologia da Informacao e Comunicacao,
bem como as suas manutencdes preventivas, corretivas e evolutivas;

- Monitorar o cumprimento de niveis de qualidade e de desempenho estabelecidos para
0s servigos de atendimento e de infraestrutura tecnoldgica, bem como zelar pelos recursos
disponibilizados aos usuarios.

ATRIBUIC}()ES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE TECNICO JUDICIARIO
- Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

- Propor alternativas e promover ac¢oes para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciério;

- Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros orgaos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

- Prestar informagbes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

- Analisar e instruir processos administrativos, bem como auxiliar a elaboragéo de
pareceres, laudos e relatdrios pertinentes a area de atuacéo;



- Acompanhar e organizar sistematicamente a legislacéo relacionada a area de atuacao;

- Propor melhorias em normas, padrdes e procedimentos pertinentes a area de atuacéo,
bem como zelar pela correta aplicacdo desses instrumentos;

-Operar, para a plena execucao das atribui¢6es, equipamentos, sistemas e demais recursos
informatizados;

- Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados
pelo 6rgdo;

- Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.

COMPLEXIDADE DAS ATRIBUICOES

As atividades do cargo sdo de complexidade intermediaria, exigindo acdes operacionais
e demandando planejamento para sua execucao.

ESPECIFICACOES DO CARGO
- Escolaridade: ensino medio ou curso técnico equivalente.

- Requisito de habilitagdo educacional: certificado, devidamente registrado, de curso de
nivel médio (antigo 2° grau) ou de curso técnico equivalente, expedidos por instituicdo
de ensino reconhecida pelo MEC, acrescidos de curso na area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacgédo, com carga horaria de, no minimo, 120 horas/aula.

- Requisito de experiéncia profissional: a ser definido no edital do concurso publico.

- Responsabilidades: por acdes, informagéo, documentos e recursos de Tecnologia da
Informagé&o e Comunicag&o.

- Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de
atuacdo e pela unidade de lotacao.

DENOMINAQAO DO CARGO
(incluido pela Portaria DG n. 152, de 1.8.2022)

Cargo: Técnico Judiciario
Area de Atividade: Area Administrativa

Especialidade: Agente da Policia Judicial

DESCRICAO SUMARIA
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Realizar atividades de nivel intermediario, relacionadas a execucdo de tarefas que
envolvam seguranca de dignitarios e de pessoas, de bens materiais e patrimoniais e da
informagéo.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

-Promover a seguranga de autoridades e visitantes no interior do Conselho, bem como
dos bens patrimoniais e instalagoes;

-Prover seguranca as dependéncias do Conselho e areas circunvizinhas;
-Fazer varreduras preliminares e controle de multiddes no Conselho e adjacéncias;

-Colaborar com investigacdes preliminares de fatos delituosos ocorridos nas
dependéncias do Conselho e adjacéncias;

-Recepcionar, identificar e encaminhar o publico as dependéncias do Conselho,
orientando e prestando as informacgdes necessarias;

-Fiscalizar e controlar entrada, movimentagdo e saida de pessoas e de materiais nas
dependéncias do Conselho;

-Controlar e fiscalizar a emissao e o0 uso dos cartbes de identificacao;
-Participar de agdes de prevencéo e combate a incéndio e outros sinistros;
-Controlar saida, itinerario e retorno de veiculos oficiais em servico;

-Zelar pela guarda e conservacdo de veiculos oficiais do Conselho, suas chaves e
documentos;

-Organizar e manter atualizado cadastro de veiculos e motoristas;
-Vistoriar veiculos automotores quando necessario;

-Acompanhar o consumo geral e por viatura de combustiveis e lubrificantes dos veiculos
oficiais do Conselho;

-Controlar o trafego e o estacionamento de veiculos nas garagens privativas;

-Operar equipamentos especificos de supervisdo e controle de acesso nas dependéncias
do CNJ;

-Providenciar e acompanhar a manutencdo preventiva e corretiva de todos os
equipamentos eletrénicos de seguranca;

-Atender, cordialmente, o pablico interno e externo nos assuntos afetos a area de atuag&o;
-Acompanhar a legislacéo e as inovagdes relacionadas a area de atuacao;
-Propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a area de atuacao;

-Realizar outras atividades inerentes a area de atuagéo.



ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE TECNICO JUDICIARIO
-Acompanhar as matérias e o cumprimento de prazos sob sua responsabilidade;

-Propor alternativas e promover agdes para o alcance dos objetivos do Conselho e do
Poder Judiciario;

-Executar as suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Conselho
e/ou com outros 6rgdos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das
equipes de trabalho;

-Prestar informacdes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e
externo;

-Analisar e instruir processos administrativos, bem como auxiliar a elaboragdo de
pareceres, laudos e relatorios pertinentes a area de atuacéo;

-Acompanhar e organizar sistematicamente a legislacéo relacionada a area de atuacao;

-Propor melhorias em normas, padrdes e procedimentos pertinentes a area de atuacéo,
bem como zelar pela correta aplicacdo desses instrumentos;

-Operar, para a plena execucao das atribuic6es, equipamentos, sistemas e demais recursos
informatizados;

-Redigir, revisar e organizar documentos diversos, segundo procedimentos adotados pelo
Orgao;

-Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de
suas atribuicdes.



