ANEXO |

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS/AREAS/ESPECIALIDADES

ANALISTA JUDICIARIO —AREA JUDICIARIA - SUBESCRIVAO

Praticar os atos atribuidos ao titular do Cartdrio, ao qual substituird nas faltas, auséncias e nos impedimentos, sendo
esses: |. Escrever, em devida forma, todos os termos dos processos e demais atos praticados no Juizo a que servir; Il.
Lavrar procuragGes, por termo, nos autos; lll. Comparecer, com antecedéncia, as audiéncias marcadas pelo Juiz e
acompanha-lo nas diligéncias de sua Serventia; IV. Executar, quando lhe couber, as intimagdes e praticar os demais atos
que lhe sdo atribuidos pelas leis processuais; V. Elaborar nota ou resumo do expediente a ser publicado nos érgdos de
divulgacdo oficial e afixar uma cdpia no lugar de costume; VI. Zelar pelo recolhimento da taxa judicidria e demais
exigéncias fiscais; VII. Preparar o expediente do Juiz, observando, rigorosamente, os prazos legais para execugao dos
servigos de Cartodrio; VIII. Ter em boa guarda os autos, livros e papéis da Serventia e zelar pela sua atualizagdo; IX.
Remeter ao Arquivo Publico, com prévia inspecdo e autorizagcdo dos Corregedores da Justiga, os livros, autos e papéis
findos hd mais de 25 (vinte e cinco) anos; X. Classificar e manter em ordem cronolégica e numérica todos os livros, autos
e papéis da Serventia, os quais organizardo e manterdo em dia indice ou fichario; XI. Realizar, a sua custa, as diligéncias
que forem renovadas por motivos de erros ou omissdes que houver cometido; Xll. Entregar, mediante carga, os autos
conclusos ao Juiz, ou com vista a advogados e a érgdos do Ministério Publico e da Defensoria Publica; XlII. Atender, com
presteza e com conhecimento do Juiz da causa, os pedidos de informagdes ou certiddes, feitos por autoridades ou
partes interessadas no processo; XIV. Remeter a Corregedoria, semestralmente, demonstrativo do movimento de seu
Cartério e copias dos termos de inspegdo realizadas pelo Juiz; XV. Fornecer certiddes ou informagdes,
independentemente de despacho judicial, do que constar dos livros, autos e papéis do seu Cartério, salvo quando a
solicitacdo versar sobre processo de: a) interdicdo, antes de publicada a sentenca; b) arresto ou sequestro, antes de sua
execucdo; c) matéria tratada em segredo de justica; d) crime, antes de pronuncia ou sentencga definitiva; e) natureza
especial, para apuracdo da pratica de ato infracional atribuida a adolescente ou relativo a aplicagdo de medida
especifica de protegdo; XVI. Extrair, mensalmente, certidoes das contas dos processos penais findos, para fornecimento
aos oficiais de justica e peritos; XVII. Conferir e consertar os traslados de autos, extraidos por outro servidor, para fins
de recursos; XVIII. Conferir cdpias e fotocdpias de quaisquer pegas ou documentos de processos; XIX. Fornecer certiddes
ou traslados, mediante reprodugdo mecanica integral e indelével, ou em fotocdpias, autenticando as respectivas pecas
sob a fé e responsabilidade do préprio cargo; XX. Executar a distribuicdo, a contagem dos autos e a partilha de bens, na
forma da Lei Estadual n2 10.845/2007.

ANALISTA JUDICIARIO —AREA JUDICIARIA — OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR

I. Cumprir mandados, fazendo citagGes, intimag¢des, notificagdes e outras diligéncias emanadas do Juiz; Il. Fazer
inventario e avaliagdo de bens e lavrar termos de penhora; Ill. Lavrar autos e certiddes referentes aos atos que praticar;
IV. Convocar pessoas idoneas que testemunhem atos de sua fungao, quando a lei o exigir, anotando, obrigatoriamente,
os respectivos nomes, numero da carteira de identidade ou outro documento e endereco; V. Exercer, cumulativamente,
quaisquer outras fungGes previstas na Lei Estadual da Bahia n° 10.845, de 27 de novembro de 2007, e dar cumprimento
as ordens emanadas do Juiz, pertinentes ao servico judicidrio.

ANALISTA JUDICIARIO —AREA JUDICIARIA - TECNICO JURIDICO

| - Analisar e instruir processos, objetivando a eficdcia e a efetividade no atendimento; Il - Analisar peti¢cdes e processos,
confeccionar minutas de despachos, sentengas e votos, emitir informacgdes, proceder a estudos e pesquisas na
legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina pertinente para fundamentar a andlise de processo; Il - Coordenar a
tramitacdo dos processos judiciais e administrativos, visando a eficacia da prestacdo jurisdicional; IV - Atender ao
publico em geral, prestando informagGes técnicas relacionadas a tramitagdo de processos, cumprimento de prazos,
sentencas e decisdes proferidas nos autos; V - Fornecer suportes técnico e administrativo aos magistrados, érgaos
julgadores e unidades de apoio direto e indireto a prestacdo jurisdicional do Tribunal; VI - Exercer outras atividades
pertinentes as atribui¢cGes do cargo que lhe forem delegadas pelo(a) superior(a) hierdrquico(a), respeitando o quanto
disposto no art. 592, | da Lei Estadual n2 11.170/2008.

ANALISTA JUDICIARIO ~AREA ADMINISTRATIVA — TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

I. Prestar assisténcia nos assuntos relativos a sua area de atuacédo, coligindo informes técnicos necessarios ao exame e
apresentacdo de sugestdo sobre a matéria, encaminhando-os a apreciacdo da Presidéncia do Tribunal de Justica; Il.
Elaborar relatdrios conclusivos ou de acompanhamento sobre suas atividades; Ill. Produzir dados e informagdes que
sirvam de base a tomada de decisdes quanto ao acompanhamento e execugao das atividades dos programas destinados
ao atendimento das demandas da area; IV. Acompanhar e fiscalizar os contratos pertinentes a sua area de atuagdo; V.
Elaborar estudos relativos a proposta orcamentaria anual de sua area de atuagdo; e VI. Executar outras agles e
atividades concernentes a sua natureza e determinadas pelo superior hierarquico.
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ANALISTA JUDICIARIO —AREA ADMINISTRATIVA — ADMINISTRADOR

I. Prestar assisténcia nos assuntos relativos a sua area de atuagdo, coligindo informes técnicos necessarios ao exame e
apresentacdo de sugestdo sobre a matéria, encaminhando-os a apreciacdo da Presidéncia do Tribunal de Justica; Il.
Elaborar relatdrios conclusivos ou de acompanhamento sobre suas atividades; Ill. Produzir dados e informagdes que
sirvam de base a tomada de decisdes quanto ao acompanhamento e execugao das atividades dos programas destinados
ao atendimento das demandas da area; IV. Acompanhar e fiscalizar os contratos pertinentes a sua drea de atuagdo; V.
Elaborar estudos relativos a proposta orgamentaria anual de sua drea de atuagdo; e VI. Executar outras agdes e
atividades concernentes a sua natureza e determinadas pelo superior hierdrquico.

ANALISTA JUDICIARIO —AREADE APOIO ESPECIALIZADO — ARQUITETO
I. Controlar e executar as atividades de arquitetura compreendendo a elaboragdo, execugdo e acompanhamento de
projetos, de obras e servigos de construgao, ampliacao, reforma, avaliagdo e manutengdo de bens méveis e imdveis, no
ambito do Poder Judicidrio; Il. Acompanhar e fiscalizar os contratos pertinentes a sua area de atuacgao; lll. Elaborar
relatérios conclusivos ou de acompanhamento sobre os trabalhos realizados; e IV. Executar outras a¢des e atividades
concernentes a sua natureza e determinadas pelo superior hierarquico.

ANALISTA JUDICIARIO —AREADE APOIO ESPECIALIZADO — AUDITOR

|. Desenvolver atividades de controle interno; Il. Realizar auditoria, tomadas, prestacdes de contas e outros trabalhos
correlatos nos diversos érgaos, setores, secdes e departamentos do PJBA;IIl. Elaborar relatérios, pareceres, certificados,
notas técnicas e estudos, no exercicio das atividades de controle interno relacionadas a fiscalizagdo e avaliagdo: a) dos
sistemas contdbil, financeiro, orgcamentdrio, de pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais,
recomendando medidas necessarias para o saneamento de irregularidades; b) de quaisquer atos ou procedimentos dos
quais resultem receitas ou realizagdo de despesa para o Poder Judiciario; c) da arrecadagdo e gestdo das receitas do
PJBA; d) necessarias a apuracdo dos atos ou fatos inquinados de ilegalidade ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos do Poder Judicidrio; IV. Participar de comités, comissoes e
grupos de trabalho, quando designado(a), e de treinamentos diversos de interesse da administracdo; V. Exercer outras
atividades pertinentes as atribui¢des do cargo que lhe forem delegadas pelo(a) superior(a) hierarquico(a), respeitando o
quanto disposto no art. 59, | da Lei Estadual n2 11.170/2008.

ANALISTA JUDICIARIO-AREA DE APOIO ESPECIALIZADO — CONTADOR

I. Efetuar os registros contabeis no FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas; Il. Fazer o
registro e controle contabil das receitas e despesas, correntes e de capital, orcamentarias e extraorcamentdrias; Ill.
Executar a escrituracdo contabil do Poder Judiciario e de suas unidades gestoras, inclusive o Fundo de Aparelhamento
Judicidrio - FAJ e proceder a contabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial; IV. Proceder ao controle contdbil de
depdsitos, caugdes, fiangas; V. Elaborar balancetes e balangos orgamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como
demonstrativos contabeis necessdrios a prestagdo de contas do Poder Judiciario; VI. Efetuar a classificagao e registro
dos documentos contabeis em conformidade com o plano de contas do Tribunal de Justica e do FAJ; VII. Efetuar o
registro contabil das devolucGes de recursos referentes a adiantamentos; VIIIl. Apurar e controlar o pagamento de
restos a pagar; IX. Controlar o registro e acompanhar o pagamento das consignagdes; X. Efetuar o registro dos resgates
e aplicages financeiras; XI. Manter a guarda dos processos de pagamentos e documentos de receita do Tribunal de
Justica e do FAJ; XII. Elaborar estudos referentes aos relatérios quadrimestrais para atender a Lei de Responsabilidade
Fiscal; XIIl. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades realizadas; e XIV. Exercer outras atividades pertinentes ou
que lhe forem delegadas.

ANALISTA JUDICIARIO —AREADE APOIO ESPECIALIZADO — ENGENHEIRO CIVIL

I. Controlar e executar as atividades de engenharia compreendendo a elaborag¢do, execu¢do e acompanhamento de
projetos, de obras e servigos de construgdo, ampliacdo, reforma, avaliagcdo e manutencdo de bens iméveis, no ambito
do Poder Judiciario; Il. Acompanhar e fiscalizar os contratos pertinentes a sua area de atuacgao; lIl. Elaborar relatérios
conclusivos ou de acompanhamento sobre os trabalhos realizados; e IV. Executar outras ag¢lBes e atividades
concernentes a sua natureza e determinadas pelo superior hierarquico.

ANALISTA JUDICIARIO —AREADE APOIO ESPECIALIZADO — ENGENHEIRO ELETRICISTA

I. Controlar e executar as atividades de engenharia compreendendo a elaboragdo, execu¢do e acompanhamento de
projetos, de obras e servicos de construgdo, ampliacdo, reforma, avaliacdo e manutencdo de bens imdveis, no ambito
do Poder Judiciario; Il. Acompanhar e fiscalizar os contratos pertinentes a sua area de atuacgdo; lll. Elaborar relatdrios
conclusivos ou de acompanhamento sobre os trabalhos realizados; e IV. Executar outras agOes e atividades
concernentes a sua natureza e determinadas pelo superior hierarquico.
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ANALISTA JUDICIARIO ~AREADE APOIO ESPECIALIZADO ~ENGENHEIRO MECANICO

I. Controlar e executar as atividades de engenharia compreendendo a elaboragdo, execu¢do e acompanhamento de
projetos, de obras e servigos de construgdo, ampliacdo, reforma, avaliagdo e manutengdo de bens iméveis, no ambito
do Poder Judiciario; Il. Acompanhar e fiscalizar os contratos pertinentes a sua area de atuagdo; lll. Elaborar relatdrios
conclusivos ou de acompanhamento sobre os trabalhos realizados; e IV. Executar outras agdes e atividades
concernentes a sua natureza e determinadas pelo superior hierdrquico.

ANALISTA JUDICIARIO —AREADE APOIO ESPECIALIZADO — ENGENHEIRO DE SEGURANGA DO TRABALHO

Executar atividades relacionadas a prevencdo e controle de riscos dos locais de trabalho e das instalagdes e
equipamentos; elaborar, acompanhar e avaliar projetos pertinentes a seguranca e a higiene do trabalho; vistoriar,
avaliar, realizar pericias, emitir pareceres e laudos técnicos; propor politicas, programas, campanhas educativas,
treinamento, normas e regulamentos de seguranca do trabalho; elaborar projetos de sistemas de seguranga e
assessorar a elaboracgdo de projetos de obras, instalagdo e equipamentos, opinando sob o ponto de vista da engenharia
de seguranca; propor medidas de prevenc¢do de acidentes de trabalho; acompanhar e fiscalizar obras e servigos; redigir,
digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

ANALISTA JUDICIARIO —AREADE APOIO ESPECIALIZADO — ESTATISTICO

I. Coletar, sistematizar, analisar e mapear dados estatisticos oriundos das comarcas da capital e interior, dos dados de
22 Grau ou processos administrativos julgados pelo Tribunal de Justica; 1. Confeccionar e encaminhar ao Conselho
Nacional de Justica (CNJ) relatérios mensais, semestrais e anuais dos dados estatisticos constantes no banco de dados,
para eventuais estudos analitico e comparativo; Ill. Formular e propor diretrizes para melhoria e qualidade dos dados;
IV. Atualizar periodicamente o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ, mantendo ainda,
regularmente, o envio de dados atualizados ao Conselho, a fim de instruir acdes de politica judiciaria nacional; V.
Elaborar e divulgar boletim e indicadores estatisticos; VI. Demonstrar analiticamente a evolugdo dos dados estatisticos,
conforme os principios da publicidade, eficiéncia, transparéncia, presuncdo de veracidade e, obrigatoriedade da
informagdo dos dados estatisticos; VII. Informar dados estatisticos ao CNJ, por meio de transmissdo eletronica,
observando o calendario da resolugdo n® 76/2009, art. 29, incisos |, I, lll, IV e Paragrafo Unico; VIIl. Captar, cobrar,
cadastrar e compilar os dados estatisticos exigidos pelo CNJ; IX. Prestar informacgdes e orientagGes ao publico, interno e
externo, no que diz respeito as solicitagdes dos dados estatisticos mediante autorizagao da Presidéncia; X. Manter sigilo
e seguranca das informacGes; e XI. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas.

ANALISTA JUDICIARIO —AREADE APOIO ESPECIALIZADO — JORNALISTA

I. Redigir e distribuir noticiario encaminhando-os aos veiculos de comunicac¢do social para divulgacdo; Il. Cobrir eventos
e atividades relacionadas ao Poder Judicidrio; lll. Acompanhar os noticidrios impressos, radiofonicos, televisivos e
veiculados na internet, registrando, através de recortes e gravagdes, aqueles de interesse deste Poder; IV. Criar
campanhas de interesse publico que promovam o acesso a Justica; V. Estabelecer, manter e divulgar banco de pautas
do Poder Judiciario; VI. Criar pecas de comunicacdo para meios como revista, internet, radio e TV; VII. Organizar e
manter acervo documental, fotografico e eletronico do material distribuido para divulgacdo; VIII. Efetuar a divulgacdo
do noticiario jornalistico do Diario do Poder Judiciario; IX. Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades realizadas; e
X. Executar outras ac¢des e atividades concernentes a sua natureza e determinadas pelo superior hierarquico.

ANALISTA JUDICIARIO - AREA DE APOIO ESPECIALIZADO — MEDICO

I. Atender as urgéncias médicas no ambito do Poder Judiciario Estadual, na capital; Il. Participar de agGes relacionadas a
salde ocupacional de magistrados e servidores; lll. Prestar assisténcia médica aos magistrados, servidores e seus
dependentes; |V. Dar apoio técnico nos processos de investigacdo de paternidade - DNA, nas pericias médicas, no
plantdo médico judicidrio e no apoio e orientagdo psicossocial; V. Elaborar relatérios conclusivos ou de
acompanhamento sobre os seus trabalhos; e VI. Executar outras acles e atividades concernentes a sua natureza e
determinadas pelo superior hierarquico.

ANALISTA JUDICIARIO —AREADE APOIO ESPECIALIZADO — PEDAGOGO

Realizar atividades de supervisdo e orientagdo com relagdo a tarefas concernentes a execu¢do especializada de
trabalhos pedagdgicos, tais como planejar, coordenar e elaborar diagndsticos, utilizando recursos pedagdgicos e
técnicas especiais; realizar trabalhos que exijam conhecimentos de informatica; operar equipamentos disponiveis e os
sistemas e recursos informatizados na execucdo de suas atividades; outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade da fung¢do que venham a ser determinadas pela autoridade superior.
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ANALISTA JUDICIARIO —AREADE APOIO ESPECIALIZADO - PSICOLOGO

|. Desenvolver atividades de apoio técnico especializado na area de psicologia nas Varas de Familia, no Nucleo de
Conciliagdo de 12 Grau, nas Varas da Infancia e Juventude, nos feitos Relativos aos Crimes contra a Crianga e o
Adolescente, nas Varas de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher e em outras unidades que se fizerem
necessarias; Il. Atuar mediante solicitagdo do juiz titular da unidade judiciaria; Ill. Elaborar estudo psicossocial apds
entrevistas com as familias; IV. Sugerir, através de argumentagdes técnicas, qual encaminhamento para as familias; V.
Elaborar relatdrios peridédicos sobre as atividades realizadas; e VI. Exercer outras atividades pertinentes ou que lhe
forem delegadas.

ANALISTA JUDICIARIO —~AREADE APOIO ESPECIALIZADO — ASSISTENTE SOCIAL

I. Desenvolver atividades de apoio técnico especializado na area de Servigo Social nas Varas de Familia, no Nucleo de
Conciliagdo de 12 Grau, nas Varas da Infancia e Juventude, nos feitos Relativos aos Crimes contra a Crianga e o
Adolescente, nas Varas de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher e em outras unidades que se fizerem
necessarias; Il. Atuar mediante solicitagdo do juiz titular da unidade judicidria; IIl. Realizar vistorias, pericias técnicas,
laudos periciais, informacgdes, estudos e pareceres sociais, acerca dos casos em que atua; IV. Sugerir, através de
argumentacgGes técnicas, qual encaminhamento para as familias; V. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
realizadas; e VI. Exercer outras atividades pertinentes ou que |lhe forem delegadas.

ANALISTA JUDICIARIO —AREA DE APOIO ESPECIALIZADO — ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICACAO

Desenvolver, analisar, planejar, testar, implantar e administrar sistemas de informagdo. Elaborar e atualizar
documentos e procedimentos técnicos sobre os sistemas de informagdo. Elaborar propostas de solugdes baseadas em
sistemas de informacdo para as demandas dos usudrios. Elaborar cenarios para tomadas de decisGes sobre sistemas de
informacdo. Realizar andlise de viabilidade de projetos. Participar de projetos de TIC. Participar de reuniGes com
agentes do TJBA sobre projetos e sistemas de informacgdo. Realizar apresentacbes sobre projetos e sistemas de
informacgdo. Interagir com representantes de outros érgaos publicos. Liderar equipes. Treinar usuarios na utilizagdo de
sistemas de informagdo. Realizar levantamento de requisitos técnicos, funcionais e ndo funcionais. Implementar
codigos, de acordo com o estabelecido nos artefatos do projeto. Manter registro das memdrias do projeto, contendo o
andamento de cada etapa e os recursos utilizados no desenvolvimento. Utilizar normas e protocolos dos processos de
engenharia de software. Definir modelagem de dados e scripts para gerar tabelas e procedimentos armazenados.
Estruturar, organizar e disponibilizar documentos, relatérios e KPls. Acompanhar e controlar cronogramas de atividades
de projetos e elaborar relatérios gerenciais. Aplicar inteligéncia artificial através de algoritmos estatisticos ou de
Machine Learning. Realizar andlise critica de resultados e geracdo de insights para o negdcio. Minerar dados para
encontrar padrdes e extrair insights. Processar, tratar e validar a integridade de dados para analises e modelagem.
Produzir andlises e estudos para responder perguntas de negdcio. Acompanhar, pesquisar e aprender constantemente
os conceitos, processos e frameworks mais atuais, relacionados a cultura analitica. Disseminar a cultura analitica e
decisGes orientadas a dados. Executar atividades baseadas em légica de programacgdo. Utilizar e propor melhorias de
ferramentas de ciéncia de dados. Elaborar documentagao e prover suporte sobre os produtos analiticos desenvolvidos.
Acompanhar monitorias internas Coletar evidéncias para auditoria. Auxiliar no planejamento e execugdo de testes de
invasdo.

TECNICO JUDICIARIO — ESCREVENTE DE CARTORIO

I. Executar atividades judicidrias de nivel médio, de natureza processual judicidria e, eventualmente, administrativa; Il.
Digitar publicacdes, mandados, editais, oficios, certidGes, atestados, declara¢gdes e correspondéncias em geral
referentes aos processos do Cartério; Ill. Arquivar documentos, correspondéncias, e processos do Cartdrio; IV.
Organizar os processos do cartério na ordem estabelecida pelo Diretor de Secretaria; V. Atender ao Publico em escala
organizada pelo Diretor de Secretaria; VI. Zelar pela atualizagdo dos processos no sistema de informatica do cartorio;
VII. Recepcionar, orientar e prestar informagdes ao publico interno e externo, inclusive quanto a competéncia da
unidade, documentos necessarios para propositura da queixa, com presteza e cortesia; VIIl. Cadastrar todos os dados
do cidadao, principalmente o nimero do telefone e documentos identificadores como RG, CPF ou CNPJ, e, nos Juizados
Criminais, cadastrar, também, os Termos Circunstanciados, Inquéritos do MP e outros expedientes das Varas Criminais;
IX. Alimentar o sistema informatizado com todas as movimentag¢des de processos inerentes a sua fungéo; X. Auxiliar nas
SessoOes de Conciliacdo e nas Audiéncias de Instrucdo e Julgamento, bem como a Secretaria e a Supervisdo, na digitacdo
das documentacdes destinadas a cumprir os despachos do Juiz e do Conciliador, como atas, citagdes, publica¢des,
oficios, intimagdes, mandados, sentencgas; XI. Exercer outras atividades pertinentes as atribuices do cargo que lhe
forem delegadas pelo(a) superior(a) hierdrquico(a), respeitando o quanto disposto no art. 52, I, da Lei Estadual n2
11.170/2008.
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