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Poder Judiciario

Conselle Novisnal o_fostin

PORTARIA DIRETORIA-GERAL N° 152, DE 01 DE AGOSTO DE 2022

Altera o Manual de Descrigao e Especificagdo dos Cargos de
Provimento Efetivo do Conselho Nacional de Justica.

A DIRETORA-GERAL EM SUBSTITUICAO DO CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, no uso de suas atribui¢des e nos termos do artigo 4° da Lei n° 11.416, de 15 de dezembro de
2000,

RESOLVE:

Art. 1° Fica alterado o Anexo da Portaria n® 360, de 15 de outubro de 2013, para incluir,
no Manual de Descrigdo e Especificagdo dos Cargos de Provimento Efetivo do Conselho Nacional de
Justica, o cargo de Técnico Judiciario - Area Administrativa - Agente da Policia Judicial, na forma do
Anexo a esta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Luciana Cristina Gomes Coelho Matias

ANEXO
PORTARIA N° 152, DE 1° DE AGOSTO DE 2022

DENOMINAGAO DO CARGO
Cargo: Técnico Judicidrio

Area de Atividade: Area Administrativa
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Especialidade: Agente da Policia Judicial
DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel intermedidrio, relacionadas a execucao de tarefas que envolvam
seguranca de dignitarios e de pessoas, de bens materiais e patrimoniais e da informacao.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CARGO

» Promover a seguranca de autoridades e visitantes no interior do Conselho, bem como dos bens
patrimoniais e instalacdes;

» Prover seguranca as dependéncias do Conselho e dreas circunvizinhas;

» Fazer varreduras preliminares e controle de multidées no Conselho e adjacéncias;

» Colaborar com investigacGes 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, movimentacdo e saida de pessoas e de materiais nas dependéncias do
Conselho;

» Controlar e fiscalizar a emissao e o uso dos cartdes de identificacdo;

» Participar de acBes de prevencdo e combate a incéndio e outros sinistros;

= Controlar saida, itinerario e retorno de veiculos oficiais em servico;

= Zelar pela guarda e conservagao 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;

» QOperar equipamentos especificos de supervisdo e controle de acesso nas dependéncias do CNJ;

» Providenciar e acompanhar a manutenc¢do preventiva e corretiva de todos os equipamentos
eletrénicos de seguranca;

= Atender, cordialmente, o publico interno e externo nos assuntos afetos a drea de atuagao;

= Acompanhar a legislacdo e as inovacOes relacionadas a area de atuacao;

* Propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a drea de atuacdo;

» Realizar outras atividades inerentes a area de atuacao.

ATRIBUIGOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE TECNICO JUDICIARIO

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

» Propor alternativas e promover a¢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
orgdos do Poder Judiciario, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

= Prestar informacGes de natureza técnica e/ou administrativa aos publicos interno e externo;

» Analisar e instruir processos administrativos, bem como auxiliar a elaboracdo de pareceres, laudos e
relatdrios pertinentes a area de atuacao;

= Acompanhar e organizar sistematicamente a legislacdo relacionada a area de atuacdo;

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

= QOperar, para a plena execucdo das atribuicdes, 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.
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COMPLEXIDADE DAS ATRIBUIC@ES

As atividades do cargo sdao de complexidade intermediaria, exigindo a¢Ges operacionais e demandando
planejamento para sua execucgao.

ESPECIFICACOES DO CARGO

» Escolaridade: ensino médio ou curso técnico equivalente.
» Requisito de habilitagdo educacional: certificado, devidamente registrado, de curso de nivel médio

(antigo 22 grau) ou de curso técnico equivalente, expedidos por instituicdo de ensino reconhecida
pelo MEC.

= Responsabilidades: por pessoas, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.

'I Documento assinado eletronicamente por LUCIANA CRISTINA GOMES COELHO MATIAS,
SZ?E!:-. l'ﬁ DIRETOR-GERAL EM SUBSTITUICAO - DIRETORIA GERAL, em 01/08/2022, as 20:33,
eletrénica conforme art. 1°, §2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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