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ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

RESOLUCAO N.° 06/2007

REGULAMENTA A DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO PODER
JUDICIARIO DO ESTADO DO MARANHAO.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuicdes e
por decisao tomada, por unanimidade, na sessao plendria administrativa do dia 31 de
janeiro de 2007.

RESOLVE

Art. 19 - Fica aprovado o REGULAMENTO DA DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO
MARANHAO, que com esta se publica.

Art. 20 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo
os seus efeitos a 22/12/2003.

) PANLACIO, DA JUSTICA “CLOVIS BEVILACQUA” DO ESTADO DO
MARANHAO, EM SAO LUIS, 31 DE JANEIRO DE 2007.

Desembargador AUGUSTO GALBA FALCAO MARANHAO
PRESIDENTE
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REGULAMENTO DA DESCRICAO DAS I;\TRIBUIC.éES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO DO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO MARANHAO

_CAPITULO I
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 1° - Em obediéncia ao art. 32, §§ 10 e 2° e art. 28, da Lei n.© 8.032, de 10
de dezembro de 2003, as atribuicdes dos cargos de provimento efetivo do Poder
Judicidrio ficam assim definidas:

1. ANALISTA JUDICIARIO A: Realizar atividades de nivel superior a fim de
fornecer suporte técnico e administrativo, favorecendo o exercicio da fungdo judicante
pelos magistrados e 6rgaos julgadores: compreende o processamento de feitos, a
elaboracdo de pareceres, certidoes e relatdrios estatisticos e a analise e pesquisa de
legislacdo, doutrina e jurisprudéncia; envolve a indexacdo de documentos e o
atendimento as partes, entre outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade; elaborar pareceres, minutas de atos, leis e outros documentos de carater
técnico/juridico; participar de comissdes, quando designado, e de treinamentos diversos
de interesse da administracao, bem como, desempenhar outras atividades correlatas ou
outras atribuicbes que possam vir a surgir, conforme as necessidades da area ou do
Tribunal.

2. ANALISTA JUDICIARIO B — ADMINISTRADOR: Participar de comissoes,
quando designado, e de treinamento diversos de interesse da administracao; realizar
atividades de nivel superior a fim de favorecer o adequado funcionamento e
desenvolvimento da organizacdao: compreende o planejamento, a execugdo, o
acompanhamento e a avaliacao de planos, projetos, programas ou estudos ligados a
administracdo de recursos humanos, materiais e patrimoniais, orgamentarios e
financeiros, sistemas e métodos, bem como, a contadoria e auditoria; envolve a
emissao de pareceres, relatdrios técnicos, certidoes, declaracdes, informacdes em
processos, bem como outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

3. ANALISTA JUDICIARI0O B — ANALISTA DE SISTEMAS -
DESENVOLVIMENTO: Participar de comissoes, quando designado, e de treinamento
diversos de interesse da administracao; especificar sistemas, de acordo com as normas
e metodologias adotadas pelo Tribunal de Justica e adequadas as caracteristicas e
necessidades institucionais; prestar assessoramento técnico na producao de solucdes
relativas as arquiteturas, as plataformas, aos recursos e as alternativas de
desenvolvimento de sistemas; ou, ainda, na aquisicao de sistemas desenvolvidos por
terceiros, além de acompanhar e avaliar sua implantacdao, bem como desempenhar
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outras atividades correlatas ou outras atribuicdbes que possam surgir, da mesma
natureza e nivel e complexidade, conforme as necessidades da area ou do Tribunal.

4. ANALISTA JUDICIARIO B — ANALISTA DE SISTEMAS — SUPORTE E REDES:
Participar de comissoes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administracao; analisar, desenvolver e implantar solugdbes em conectividade,
objetivando a integracao e disponibilizacao de informacao e o acesso a bases de dados
externas de interesse do Judiciario; realizar atividades de planejamento, controle e
administracao visando a implementagdo das politicas de seguranca, o acesso e a
integridade das bases de dados; desenvolver, coordenar e definir atividades de suporte
operacional, configuracao e instalagdo de hardware, manutencdo e instalacao de
servigos e sistemas operacionais em servidores de rede, bem como desempenhar outras
atividades correlatas ou outras atribuicbes que possam surgir, da mesma nhatureza e
nivel e complexidade, conforme as necessidades da area ou do Tribunal.

5. ANALISTA JUDICIARIO B - ARQUITETO: Participar de comissdes, quando
designado, e de treinamento diversos de interesse da administracao; efetuar
levantamento de necessidade para elaboracdao de anteprojeto de engenharia de obras
novas, reformas e ampliacOes; planejar, executar e acompanhar projetos da area de
arquitetura, bem como desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicoes
que possam surgir, conforme as necessidades da area ou do Tribunal.

6. ANALISTA JUDICIARIO B — COMUNICACAO SOCIAL: Participar de comissdes,
quando designado, e de treinamento diversos de interesse da administracao; executar
atividades relacionadas com o planejamento operacional e execucao de projetos,
estudos, programas, campanhas, encontros, cursos e eventos em geral; executar suas
atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades do Tribunal,
colaborando para o desenvolvimento dos grupos de trabalho, bem como desempenhar
outras atividades correlatas ou outras atribuicdes que possam surgir, conforme as
necessidades da area ou do Tribunal.

7. ANALISTA JUDICIARIO B — CONTADOR: Participar de comissdes, quando
designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracdao; executar
atividades relacionadas com a elaboracdo, execucao e acompanhamento de planos
orcamentarios; confeccionar quadros e tabelas especificas relacionadas ao setor
financeiro-contabil; participar, quando necessario, de equipes multiprofissionais,
objetivando dar contribuicdes em assunto da area econdmico-financeiro-contabil, bem
como desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicdes que possam
surgir, conforme as necessidades da area ou do Tribunal.

8. ANALISTA JUDICIARIO B — ECONOMISTA: Auxiliar nas tarefas relativas a
elaboracdo da proposta orcamentaria do Tribunal, os pedidos de créditos adicionais, os
balancos orgamentarios, financeiros e patrimoniais e as tomadas de contas devidamente
organizadas e conferidas; submeter a apreciacao da Presidéncia do Tribunal contratos,
ajustes, acordos e outros instrumentos, geradores de obrigaces para o Poder Judiciario
e relatérios quanto a viabilidade dos recursos; participar de comissdes, quando
designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracao, bem como,
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desempenhar outras atividades correlatas ou outras atribuicdes que possam surgir,
conforme as necessidades da area ou do Tribunal.

9. ANALISTA JUDICIARIO B — ENGENHEIRO CIVIL: Participar de comissoes,
quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracao; executar
individualmente ou em equipe, atividades de planejamento especificacao, execucao,
acompanhamento, monitoramento, manutencao, fiscalizacao e avaliacao de projetos de
engenharia, urbanisticos em prédios, edificios e obras civeis na capital e no interior;
efetuar levantamentos de necessidades para elaboracao de anteprojetos de engenharia
de obras novas, reformas, ampliacoes, bem como desempenhar outras atividades
correlatas ou outras atribuicdes que possam vir a surgir, da mesma natureza e nivel de
complexidade, conforme as necessidades da area ou do Tribunal.

10. ANALISTA JUDICIARIO B — ENGENHEIRO ELETRICISTA: Participar de
comissdes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administracdo; executar tarefas de manutengao elétrica preventiva, preditiva e corretiva
de modo permanente, empregando métodos e ferramental adequados; executar
atividades necessarias ou facilitadoras a execucdao de sua tarefa principal; exercer a
fiscalizagdo técnica e administrativa da execugdo dos contratos e servicos de
manutencao elétrica; elaborar estudos, analises técnicas, especificacdes, instrugdes,
procedimentos e relatorios técnicos; operar instalagdes e equipamentos segundo
padrdes técnicos e normas operacionais pertinentes, bem como executar outras tarefas,
compativeis com as previstas para o cargo e/ou com as particularidades deste Tribunal.

11. ANALISTA JUDICIARIO B — MEDICO CARDIOLOGISTA: Participar de
comissdes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administracdao; prestar atendimento médico aos que a ele facgam jus, em regime
ambulatorial nas respectivas areas de formacao e/ou especializacao e em clinica geral,
quando necessario, no ambito das unidades do Tribunal de Justica e Justica de Primeiro
Grau; realizar visitas domiciliares por determinagdo superior, em carater excepcional;
prestar primeiro atendimento médico em quaisquer situacdes emergenciais que ocorram
nas dependéncias das unidades do Tribunal de Justica, ou dos prédios da Justica de
Primeiro Grau a qual estiver vinculado; fornecer parecer técnico em sua area de
atuacdo, sempre que requerido; atuar na orientacao e educacdo em saude, em seu
nivel de especializagdo, com vistas a prevencao primaria e secundaria de doencas e,
particularmente, a promogao de salde e de qualidade de vida, tanto individualmente,
como por meio de cursos, palestras, campanhas e programas educativos.

12. ANALISTA JUDICIARIO B — MEDICO CLINICO GERAL Participar de
comissdes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administracao; prestar atendimento médico em regime ambulatorial nas respectivas
areas de formacao e/ou especializacdo e em clinica geral, quando necessario, no ambito
das unidades do Tribunal de Justica e Justica de Primeiro Grau; realizar visitas
domiciliares por determinacao superior, em carater excepcional, prestar primeiro
atendimento meédico em quaisquer situacbes emergenciais que ocorram nas
dependéncias das unidades do Tribunal de Justica, ou dos prédios da Justica de
Primeiro Grau a qual estiver vinculado; fornecer parecer técnico em sua area de
atuacdo, sempre que requerido; atuar na orientacao e educacdo em saude, em seu
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nivel de especializacdo, com vistas a prevencao primaria e secundaria de doencas e,
particularmente, a promocao de saude e de qualidade de vida, tanto individualmente,
como por meio de cursos, palestras, campanhas e programas educativos e compreende
a realizacao de exames médicos ambulatoriais, avaliacdo de exames complementares,
elaboragdo de laudos e pareceres técnicos, execucao de pericias em juntas médicas e
encaminhamento para outros profissionais e/ou instituicoes para prestacao de
assisténcia médica, bem como o planejamento e execucdo de programas de salude e o
controle do estoque e das condicdes de uso dos equipamentos, aparelhos, materiais e
medicamentos utilizados no atendimento médico, dentre outras atividades de mesma
natureza e grau de complexidade.

13. ANALISTA JUDICIARIO B — MEDICO PEDIATRA: Participar de comissoes,
quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracao; prestar
atendimento médico aos que a ele fagam jus, em regime ambulatorial nas respectivas
areas de formacao e/ou especializacdo e em clinica geral, quando necessario, no ambito
das unidades do Tribunal de Justica e Justica de Primeiro Grau; realizar visitas
domiciliares por determinacdo superior, em carater excepcional;, prestar primeiro
atendimento médico em quaisquer situacdes emergenciais que ocorram nas
dependéncias das unidades do Tribunal de Justica, ou dos prédios da Justica de
Primeiro Grau a qual estiver vinculado; fornecer parecer técnico em sua area de
atuacdo, sempre que requerido; atuar na orientacdao e educacdao em saude, em seu
nivel de especializacdao, com vistas a prevengao primaria e secundaria de doengas e,
particularmente, a promocao de saude e de qualidade de vida, tanto individualmente,
como por meio de cursos, palestras, campanhas e programas educativos; realizar
exames em geral em criancas, identificar estruturas alteradas ou desordens funcionais e
realizar tratamento dos agravos; realizar educagdo sanitaria e orientar as medidas de
protecdo a saude.

14. ANALISTA JUDICIARIO B — ODONTOLOGO: Participar de comisses, quando
designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracao; prestar
assisténcia odontoldgica aos Juizes, servidores, inativos, pensionistas e seus
dependentes econdmicos, efetuando o diagndstico e tratamento de afecgdes bucais;
atuar em campanha e programa de saude bucal, visando a educacdo e prevencao de
enfermidades odontoldgicas; efetuar pericias odontoldgicas e diagndsticos, para fins de
assisténcia Odontoldgica Complementar; prescrever e administrar medicamentos;
efetuar outros procedimentos da mesma natureza e grau de complexidade.

15. ANALISTA JUDICIARIO B — PSICOLOGO: Participar de comissdes, quando
designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracao; utilizar métodos e
técnicas psicoldgicas com o objetivo de efetuar diagndsticos, acompanhamentos,
avaliacOes, tratamentos, consultas, aconselhamentos, orientacao e selegao profissional,
orientacdo psicopedagdgica, solucdo de problemas de ajustamento, realizacdo de
pericias e demais atividades inerentes ao exercicio da profissdo, além de digitar seus
pareceres.

16. ANALISTA JUDICIARIO C — ASSISTENTE SOCIAL: Participar de comissoes,
quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracao; realizar
atividades de nivel superior, a fim de prevenir ou minimizar dificuldades de natureza
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biopsicossocial que possam afetar ou estejam afetando magistrados, servidores,
inativos e pensionistas e/ou seus dependentes, bem como promover uma melhor
integracdo entre familia comunidade e organizacao e compreende a identificacdo e a
analise de aspectos que possam interferir ou estejam interferindo no bem-estar dos
individuos ou da coletividade, como também a proposicao de solugdes e envolve a
realizagao de visitas domiciliares/institucionais, entrevistas e pesquisas, a elaboracao de
projetos para concessao de beneficios sociais, a organizacao de atividades de promogao
social e a participacao em programas para promocao da saude, entre outras atividades
da mesma natureza e grau de complexidade, além de digitar seus pareceres.

17. ANALISTA JUDICIARIO C — BIBLIOTECARIO: Participar de comissoes,
quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracao; realizar
levantamentos junto a usudrios e fornecedores visando a aquisicdo de material
bibliografico; manter atualizado o inventario do acervo; proceder ao cadastramento das
publicacdes editadas pelo Tribunal junto aos 6rgaos responsaveis pela padronizacdo
internacional de numeragdo de titulos de livros e periddicos; selecionar e indexar os
artigos de periddicos que versem sobre matéria de interesse do Tribunal; desenvolver
linguagem de indexacdo na area trabalhista para o Tribunal; alimentar os bancos de
dados da area; organizar catalogos e manté-los atualizados; tratar de forma adequada
cada tipo de material constante do acervo bibliografico, de acordo com a normatizagao
pertinente; efetuar a organizacao, o controle e o armazenamento do acervo para
consulta e empréstimo; selecionar e organizar a legislagdo federal e marginalia de
interesse do Tribunal; atender ao usuario, realizando pesquisas bibliograficas e de
informacOes solicitadas; efetuar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

18. ANALISTA JUDICIARIO C — BIOLOGIA MOLECULAR: Participar de
comissdes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administracdo; realizar exames hematoldgicos, bioquimicos, parasitoldgicos,
imunoldgicos, hormonais, urinarios, bacterioldgicos, histopatolégicos, entre outros
necessarios ao esclarecimento diagndstico de doencas ou situages, e compreende a
proposicao, execucao, coordenacdo, supervisao e orientacao de estudos, projetos,
pesquisas, servicos, assessorias, consultorias, pericias, pareceres e laudos técnicos,
fiscalizagdo, bem como quaisquer outras atividades nas diversas areas do conhecimento
das Ciéncias Bioldgicas ou a elas ligadas.

19. ANALISTA JUDICIARIO C — ENFERMEIRO: Participar de comissdes, quando
designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracao; planejar,
organizar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de enfermagem, empregando
processos rotineiros e/ou especificos para promover a promocao e a recuperagao da
saude individual e coletiva, bem como executar tarefas relativas a prescricdao de
medicamentos estabelecidos, administragdo de medicamentos e tratamento prescrito
e/ou aplicacdo de medidas para prevengao e controle sistematico de doencas e infecgdo
hospitalar, dentro das unidades vinculadas ao Tribunal de Justica ou a Justica de
Primeiro Grau, bem como desempenhar outras atividades correlatas ou outras
atribuicdes que possam surgir, de mesma natureza ou grau de complexidade, conforme
a necessidade da area ou do Tribunal.
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20. ANALISTA JUDICIARIO C — ESTATISTICO: Participar de comissoes, quando
designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracao; planejar,
coordenar, executar acoes relativas a pesquisa sobre os fundamentos da estatistica,
suas aplicacdes na pratica, organizacdo e execucao de investigacdes estatisticas de
interesse do Tribunal de Justica; realizar atividades de nivel superior e assessoramento
aos membros do Poder Judiciario, no campo da Estatistica, voltado para o
desenvolvimento institucional, fundamentados na aplicacao desta ciéncia, com aplicacdao
pratica efetuada através de pesquisas, investigacdes e aplicacdo de métodos
matematicos bem como a interpretacdao de dados estatisticos com a finalidade da
correta aplicacao de instrumentos de avaliacdao visando o aprimoramento institucional;
executar investigacoes estatisticas; elaborar e testar métodos matematicos, sistemas de
amostragem, coleta, analise e interpretacao de dados estatisticos, com a finalidade de
assegurar a correta aplicacdo e eficacia dos métodos utilizados; planejar e realizar
pesquisas de sondagem; elaborar questiondrios e instrucdes; organizar o tratamento
dos dados obtidos nas pesquisas; avaliar, ordenar e interpretar os dados coletados,
bem como outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que venham a
ser determinadas pela autoridade superior.

21. ANALISTA JUDICIARIO C - LICENCIADO EM LETRAS - LINGUA
PORTUGUESA: Participar de comissdes, quando designado, e de treinamentos
diversos de interesse da administracao; produzir, analisar, redigir e/ou revisar, bem
como, elaborar copidesque, editoracdao, terminologia e traducao de textos diversos;
realizar assessoria técnica linglistica e gramatical aos setores administrativos do
Tribunal de Justica, dentre outras atividades correlatas.

22. ANALISTA JUDICIARIO C — PEDAGOGO: Participar de comissoes, quando
designado, e de treinamentos diversos de interesse da administracao; assessorar
dirigentes e magistrados, por meio de pareceres técnicos em processos que requeiram
conhecimento especifico da ciéncia em aprego; executar individualmente ou em equipe
atividades relacionadas com a administracao de recursos humanos, desenvolvimento de
pessoal, treinamento, estudos, pesquisas, analises organizacionais, planejamento de
recursos humanos, servico social aos funcionarios e outras tarefas das Unidades
Administrativas, bem como desempenhar outras atividades correlatas ou outras
atribuicOes que surjam, conforme as necessidades da area ou do Tribunal.

23. COMISSARIO DE MENORES: Participar de comissdes, quando designado, e de
treinamentos diversos de interesse da administracao; deter ou apreender menor
abandonado ou infrator, apresentado-o de imediato ao Juiz ou a outra autoridade
competente; lavrar auto de infracdo a lei de assisténcia e protecdo ao menor; fiscalizar,
nos termos da legislacao especifica, a entrada e permanéncia de menor em casas de
diversdo, bares, emissoras de radio ou televisao, ginasio esportivo, cabarés ou
congéneres; executar atividades afins identificadas pelo superior imediato.

24. TECNICO JUDICIARIO A — TECNICO EM CONTABILIDADE: Participar de
comissdes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administragdo; realizar atividades de nivel intermediario com a finalidade de favorecer o
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adequado acompanhamento da situacao patrimonial e financeira da organizacao;
possibilitar a elaboracdao orcamentaria, bem como de colaborar na liquidagdo de
julgados e atualizacao de valores, titulos, guias e depositos judiciais e envolve a
elaboragdo de relatorios e pareceres, entre outras atividades de mesma natureza e grau
de complexidade.

25. TECNICO JUDICIARIO A — TECNICO EM EDIFICACOES: Participar de
comissdes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administracao; realizar atividades de nivel intermediario relacionadas ao apoio para o
planejamento, coordenagao, supervisao e execucao de projetos de engenharia e
arquitetura, bem como atividades de operacao e manutencao de equipamentos e
sistemas; realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, dentre
outras de mesma natureza e grau de complexidade.

26. TECNICO JUDICIARIO A — TECNICO EM ENFERMAGEM: Participar de
comissdes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administracdo; realizar atividades de nivel intermediario, a fim de contribuir para
promogao e preservacao da saude de magistrados, servidores, inativos e pensionistas e
a de seus dependentes, e compreende a realizacgao de curativos, inalagoOes,
administracao de medicamentos, coleta de material para exames, remogao de pontos e
outros procedimentos, segundo prescricdo médica e envolve a preparacao de pacientes
para consulta, verificagdo de sinais vitais, atualizagdo de prontuarios e cuidado com a
adequada utilizacdo e conservacao de materiais, equipamentos e medicamentos da
unidade, bem como inclui a colaboracdo em programas de educacdo para a saude e o
levantamento de dados para elaboracao de relatdrios, entre outras atividades de
mesma natureza e grau de complexidade, além de digitar seus pareceres; prestar
auxilio ao médico e/ou odontdlogo em técnicas especificas, quando da realizacdo de
exames e/ou tratamentos; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

27. TECNICO JUDICIARIO A — TECNICO EM INFORMATICA — HARDWARE: I
— Area de Equipamentos: Participar de comissdes, quando designado, e de
treinamentos diversos de interesse da administracao; executar tarefas de carater
técnico, relativas a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos e maquinas
em operacao na area de informatica do Tribunal de Justica e Justica de Primeiro Grau; e
compreende a manutengdo dos equipamentos adquiridos, instalacdo dos acessérios, e
softwares; executar ajustes e testes em maquinas e equipamentos, quando de sua
instalacdo e manutencao; auxiliar na definicdo da infra-estrutura necessaria para a
instalagdo de equipamentos; testar equipamentos realizando sua avaliacao técnica para
possivel aquisicdo; acompanhar equipamentos em manutencado em empresas
especializadas; zelar pela conservagao, seguranga e integridade dos materiais e
equipamentos; executar tarefas afins. II — Area de Apoio ao Usuario: Analisar e orientar
sobre utilizacdo de softwares aplicativos; participar de projetos de suporte a infra-
estrutura operacional; executar atividades basicas de suporte técnico; testar e
documentar aplicativos a serem adquiridos/instalados em equipamentos de informatica;
apresentar soluges na utilizacao de softwares; prestar assisténcia aos usuarios para a
resolucao de problemas com a utilizacdo de softwares aplicativos, bem como os
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desenvolvidos pelo setor; instalar e configurar softwares; verificar equipamentos
adquiridos, bem como a instalacdo dos acessorios e respectivos softwares; fazer
controle das licencgas e de softwares aplicativos.

28. TECNICO JUDICIARIO A — TECNICO EM INFORMATICA - SOFTWARE:
Participar de comissoes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administracao; elaborar programas, distinguindo seus objetivos, moddulos e
interligacdes, a fim de implementar e/ou manter o sistema definido pelo Analista de
Sistemas; codificar, testar e documentar os programas; participar de definicao de
programas e rotinas de apoio a sistemas operacionais; prestar atendimento as unidades
do Tribunal; executar outras atividades da mesma natureza e grau de complexidade.

29. TECNICO JUDICIARIO A — TECNICO EM LABORATORIO: Participar de
comissdes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administracao; executar tarefas de natureza repetitiva, envolvendo orientacao,
supervisdao e execucao qualificada de trabalhos de laboratorio relativos a coleta, ao
transporte de materiais bioldgicos, terminagdes, dosagens e analises microbioldgicas,
bacterioscdpicas, fisicas e quimicas em geral para fins de diagndstico complementar;
participar de atividades diarias e de plantdes diurnos e noturnos; exercer as atividades
de sua area de acordo com a conveniéncia do servico; orientar pacientes e fornecer
recipientes para coleta de material para exames; identificar e registrar amostras
colhidas; preparar material bioldgico para exame; executar e controlar exames e
analises de rotina do laboratdrio, tais como: parasitoscopia, urinalise, bacterioscopia,
hematologia, sorologia, micologia e histopatologia; preparar meio de cultura, antigenos
e reagentes; conhecer, conservar e operar equipamentos de laboratdrio; esterilizar
instrumentos, vidros e demais utensilios de laboratério; zelar pela manutencao das
instalagGes e equipamentos, propondo os reparos necessarios; requisitar o material de
consumo necessario; orientar os responsaveis por coleta de material (solos, agregados,
ligantes e misturas) na sua extracao, uso das ferramentas, acondicionamento do
material coletado, bem como fornecimento dos recipientes para coleta; identificar e
registrar amostra; preparar material para ensaios, executar e controlar os mesmos,
comparando com os limites normativos; executar coleta de linfa, sangue e secrecoes;
executar atividades correlatas.

30. TECNICO JUDICIARIO A — TECNICO EM TELECOMUNICACOES: Participar
de comissdes, quando designado, e de treinamentos diversos de interesse da
administracdo; fazer vistorias rotineiras das instalagdes do prédio, mantendo e
consertando equipamentos elétricos e telefonicos; executar instalagOes elétricas e rede
de telecomunicacOes; calcular demanda elétrica instalada ou a ser instalada; medir
entrada e saida de cabos elétricos, ldgicos ou de telecomunicacOes; vistoriar servicos
executados por terceiros; montar e desmontar aparelhos diversos e fase de reparagao
ou manutengao; executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

31. TECNICO JUDICIARIO B: Participar de comissdes, quando designado, e de
treinamentos diversos de interesse da administracao; I — Area Judiciaria: incumbe
executar os servicos de expediente, servir nas audiéncias, elaborar e digitar pautas de
publicacdo, entre outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que lhe
forem cometidas pelo titular da serventia. II — Area Administrativa: incumbe
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desenvolver atividades em geral dos 6rgaos onde estiverem lotados, incluindo digitacao,
andamento de feitos, elaboracdo de certidoes e relatdrios, indexagdao de documentos e
o atendimento ao publico, entre outras atividades que lhe forem cometidas pelo
superior hierarquico.

32. MOTORISTA: Participar de treinamentos diversos de interesse da administracao;
conduzir veiculo oficial, transportando desembargadores e juizes, em todos os servigos
solicitados; comparecer com presteza aos locais determinados para cumprimento do
servico; verificar as condicdes gerais do veiculo, submetendo-o a constantes revisoes
(pneus, niveis de dleo, sistema de ferragens e outros), bem como desempenhar outras
atividades correlatas ou outras atribuicbes que possam vir a surgir, conforme as
necessidades da area ou do Tribunal.

33. TELEFONISTA: Participar de treinamentos diversos de interesse da
administracdo; atender chamadas telefonicas internas e externas, operando a mesa
telefonica; prestar informagdes ao publico sobre andamentos de processos e outros
assuntos relacionados ao Tribunal; anotar e transmitir recados; transferir ligacbes entre
ramais; receber e transmitir solicitagdes de instalacao e conserto de equipamentos;
zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando conserto e manutengao;
executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

34. OFICIAL DE JUSTICA “A”, “B”, “"C" e “D": Participar de comissdes, quando
designado e de treinamentos diversos de interesse da administracdo; fazer citacoes,
intimagdes, notificacdes e diligéncias nos processos judiciais, lavrando os atos e as
certidoes correspondentes; escriturar o0 andamento dos autos remetidos ou recebidos
dos desembargadores e juizes, bem como entregar e receber depois de despachados;
colher as assinaturas dos Desembargadores e Procuradores de Justica nos acordaos;
manter sob sua guarda e responsabilidade os autos que Ihe forem confiados; preparar
as salas para as sessoes de julgamento; entregar processos em pauta aos participantes
das sessbes de julgamento que desejarem analisa-los; assistir as sessdes do Tribunal
Pleno, Orgao Especial, Secao Civil, Camaras Criminais Reunidas, Grupos de Camaras
Civeis, das Camaras Isoladas e do Conselho da Magistratura, executando servicos que
Ihe forem determinados; costurar ou apor colchetes nos processos; entregar pautas de
julgamento das sessOes e processos na Procuradoria Geral da Justica; proceder as
demais ordens judiciais legalmente previstas, certificando no mandado o ocorrido;
realizar penhoras, avaliagao, arrematacao, remissao, adjudicacao, arrestos, seqliestros,
buscas e apreensdes, lavrando no local o respectivo auto circunstanciado; redigir,
digitar e conferir expedientes diversos; e executar outras atividades correlatas.

35. AUXILIAR JUDICIARIO: Participar de treinamentos diversos de interesse da
administracao; proceder a entrega e ao recebimento de documentos, em ambito
externo e/ou interno, utilizando protocolo, quando necesséario, objetivando dar
seguimento as atividades da area; providenciar fotocdpias de leis, jurisprudéncia,
doutrina e outros documentos necessarios a instrucdo de processos administrativos e
judiciais; manter organizados os armarios e arquivos destinados a guarda de materiais
de consumo e permanentes e de documentos diversos; efetuar a remocdo de moéveis e
equipamentos; auxiliar no tombamento do material permanente; manter em condicoes
de higiene e asseio os equipamentos e utensilios do local de trabalho; apoiar o
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atendimento de copas nas Salas de Sessoes, Gabinetes, Secretarias, Servicos e Setores;
proceder a entrega de material de expediente nas unidades do Tribunal de Justica ou
da Justica de Primeiro Grau; operar equipamento de reprografia; executar outras
tarefas de mesma natureza e grau de complexidade; na Area Judiciaria incumbe ainda,
executar os servicos de expediente, inclusive digitacao, entre outras atividades de
mesma natureza que lhe forem cometidas pelo titular da serventia.
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