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despachos no 4mbito da unidade;

n) Gerir a equipe da unidade, distribuindo tarefas, avaliando desempenho, promovendo capacita¢do e
assegurando o cumprimento de normas e diretrizes institucionais;

0) Desenvolver outras atividades correlatas e decorrentes do exercicio do cargo, conforme determinagéo
do(a) superior hierarquico;

II - Cargo(s):
Coordenador(a) da Central de Mandados do 2° Grau

IL.1 - Atribuigdes:

a) Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da unidade, assegurando o cumprimento de
mandados, diligéncias e demais servigos sob sua responsabilidade;

b) Gerir a equipe, 0 atendimento ao publico e os fluxos de recebimento, distribui¢do, cumprimento e
devolugao de processos, mandados e expedientes;

¢) Propor agdes de capacitagdo, aperfeicoamento de procedimentos e melhoria da estrutura e dos
recursos da unidade;

d) Acompanhar matérias e legislagdo de interesse do Tribunal relacionadas as atividades da unidade;

e) Atuar de forma integrada e cooperativa com as demais unidades do Tribunal;

f) Elaborar relatorios e informagdes gerenciais para apreciagido da Administragdo Superior;

g) Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, as normas internas e as orientag¢des dos o6rgdos de controle;

h) Desenvolver outras atividades correlatas ¢ decorrentes do exercicio do cargo, conforme determinagio
do(a) superior hierarquico imediato;

III - Cargo(s):
Coordenador(a) de Gabinete de Desembargador

IIL.1 - Atribuigdes:

a) Auxiliar o(a) Desembargador no monitoramento e no acompanhamento dos pardmetros e das metas
de gestdo processual dos 6rgdos administrativos e de correigdo do Poder Judiciario;

b) Realizar triagem de processos conclusos ao gabinete por classes e procedimentos, zelando pelas
prioridades legais;

¢) Zelar pelo cumprimento de prazos e a tramita¢do dos feitos no Gabinete;

d) Prestar informagdo processual aos advogados e as partes, com clareza e objetividade, resguardado o
sigilo e o segredo de justica;

e) Organizar a agenda de atendimento do(a) Desembargador(a), conforme orientagdo e disponibilidade
determinada por este;

f) Prestar assessoramento direto ao Desembargador, elaborando pesquisas, estudos e demais trabalhos
que Ihe forem solicitados, de natureza técnica, administrativa e juridica;

g) Minutar votos, decisdes ¢ despachos, conforme orientagdo e entendimento do(a) Desembargador(a);
h) Planejar, organizar e supervisionar as atividades do gabinete, dentre as quais distribuir tarefas entre a
equipe e controlar metas de produtividade do gabinete;

i) Padronizar rotinas e fluxos de trabalho;

j) Orientar assessores quanto a precedentes, teses firmadas e entendimento do Desembargador(a);

k) Atuar como elo entre o gabinete e as secretarias judiciais, outros gabinetes e os 6rgdos administrativos
do tribunal;

1) Apoiar a comunicagdo institucional do Desembargador(a), quando autorizado;

m) Atuar na gestdo administrativa e da forga de trabalho do gabinete;

n) Apoiar iniciativas de inovagdo e melhoria continua;

0) Desenvolver outras atividades correlatas e decorrentes do exercicio do cargo, conforme determinagdo
do(a) Desembargador(a);

IV - Cargo(s):
Subcoordenador(a) do Nicleo de Gerenci de Preced
(NUGEPNAC)

e de Acdes Coletivas

IV.1 - Atribuigdes:

a) Coordenar, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pela equipe do NUGEPNAC,
assegurando o cumprimento das normas do Conselho Nacional de Justiga (CNJ) e das diretrizes do
Tribunal de Justica do Estado do Para (TJPA);

b) Monitorar a tramitagdo de processos relativos a precedentes judiciais qualificados e agdes coletivas.

¢) Manter-se atualizado quanto a jurisprudéncia local, dos Tribunais Superiores e de outros Tribunais;
d) Fazer o acompanhamento ¢ a analise sistematica da legisla¢do ¢ da jurisprudéncia relacionada com a
sua area de atuagdo;

¢) Prestar suporte na atividade de monitoramento de metas de gestdo processual;

f) Desenvolver outras atividades correlatas e decorrentes do exercicio do cargo, conforme determinagao
do superior hierarquico;

II - Cargo(s):
A (a) de Desembargador

1L.1- Atribuigdes:

a) Prestar assessoramento ao(a) Desembargador(a), em assuntos relativos a prestagdo jurisdicional;

b) Minutar decisdes e despachos, conforme orientagdo e entendimento do(a) Desembargador(a);

c) Examinar autos, pegas processuais ¢ provas para subsidiar decisdes do(a) Desembargador(a);

d) Realizar anélises, pesquisas e estudos sobre legislagdo, doutrina e jurisprudéncia visando assessorar
o(a) Desembargador na decisdo;

¢) Manter atualizados os registros sintéticos referentes a temas juridicos de utilidade para o desempenho
da fungdo jurisdicional;

f) Manter-se atualizado quanto a jurisprudéncia local, dos Tribunais Superiores e de outros Tribunais;
g) Fazer o acompanhamento ¢ a analise sistematica da legislagdo ¢ da jurisprudéncia relacionada com a
sua area de atuagio;

h) Prestar suporte na atividade de monitoramento de metas de gestdo processual;

i) Apoiar a gestdo do acervo processual do gabinete;

j) Desenvolver outras atividades correlatas e decorrentes do exercicio do cargo, conforme determinagdo
do(a) Desembargador(a);

DENOMINACAO: ASSISTENTE

I- Cargo(s):
Assistente da Secretaria Judicidria
Assistente da Coordenadoria de Recursos Extraordinarios e Especiais

1 - Atribuigdes:

a) Prestar assessoramento, de nivel intermediario, da unidade em que atua;

b) Auxiliar no cumprimento de prazos e a tramitagdo dos feitos;

¢) Minutar votos, despachos e decisdes de média e baixa complexidade, conforme orientagao da Chefia;
d) Prestar suporte na atividade de monitoramento de metas de gestao processual;

¢) Elaborar relatorios e informagdes de auxilio ao desempenho da unidade;

f) Prestar informag@o processual aos advogados e as partes, com clareza e objetividade, resguardado o
sigilo e o segredo de justiga;

g) Realizar pesquisas de jurisprudéncia, doutrina e legislagdo;

h) Exercer atividades de suporte administrativo, tais como gestdo documental e patrimonial da unidade;
i) Acompanhar movimentagdes processuais nos sistemas judiciais;

j) Auxiliar no controle de prazos processuais, alertando assessores e coordenagio;

k) Organizar processos conforme orientagao da chefia ou coordenagéo;

1) Executar tarefas de apoio relacionadas a sessdes, despachos e audiéncias;

m) Apoiar a logistica de reunides e atividades institucionais da unidade;

n) Apoiar a gestdo da unidade, alimentando planilhas, relatérios e sistemas de acompanhamento;

0) Apoiar iniciativas de organizagio, padronizagdo e melhoria de rotinas;

p) Desenvolver outras atividades correlatas ¢ decorrentes do exercicio do cargo, conforme determinagao
do(a) gestor(a).

II - Cargo(s):
Assistente de Desembargador

1L.1- Atribuigdes:

a) Prestar assessoramento, de nivel intermediario, ao(a) Desembargador(a) da unidade em que atua;

b) Auxiliar no cumprimento de prazos e a tramitagio dos feitos no Gabinete;

¢) Minutar votos e decisdes de média e baixa complexidade, conforme orientagdo e entendimento do(a)
Desembargador(a);

d) Prestar suporte na atividade de monitoramento de metas de gestdo processual;

¢) Uniformizar os procedimentos decorrentes da aplicagao de precedentes qualificados e da gestao das
agdes coletivas, em conformidade com os normativos vigentes;

d) Cadastrar os precedentes formados no Ambito do TIPA nos bancos de precedentes do CNJ e do
proprio Tribunal, observando os normativos aplicaveis;

e) Gerir o acervo de processos sobrestados no TJPA por forga de precedentes judiciais qualificados,
utilizando o Painel de Gerenciamento de Processos Sobrestados por Precedentes Qualificados;

f) Gerir o acervo de agdes coletivas no TIPA, utilizando o Painel de Gerenciamento de A¢des Coletivas
do TIPA

g) Produzir dados estatisticos e atualiza-los em paginas institucionais pertinentes, conforme demandas
internas ou externas;

h) Divulgar, de forma ampla, nos canais institucionais, informagdes relevantes acerca dos precedentes
Jjudiciais qualificados e das agdes coletivas;

i) Encaminhar periodicamente ao CNJ dados, relatorios e oficios relacionados aos precedentes judiciais
e as agdes coletivas, utilizando os meios de comunicag¢do disponiveis;

Jj) Atuar de forma articulada com os 6rgaos julgadores, unidades administrativas e Tribunais Superiores
visando ao adequado gerenciamento dos precedentes e das atribuigdes coletivas;

k) Desenvolver outras atividades correlatas e decorrentes do exercicio do cargo, conforme determinagao
do(a) superior hierarquico ou previsdo em outros normativos;

DENOMINACAO: CHEFE DE DIVISAO

e) Elaborar minutas de deciso e atos processuais de média e baixa complexidade;

f) Elaborar relatorios e informagdes de auxilio ao desempenho da atividade judicante, determinados
pelo(a) Desembargador(a) ou pelo Coordenador(a) de Gabinete da unidade;

g) Apoiar o(a) Desembargador(a) na utilizagao das ferramentas e dos sistemas de informagio e dados;

h) Prestar informagdo processual aos advogados e as partes, com clareza e objetividade, resguardado o
sigilo e o segredo de justica;

i) Realizar pesquisas de jurisprudéncia, doutrina e legislagdo para serem utilizados no trabalho
decisorio;

j) Exercer atividades de suporte administrativo, tais como gestdo documental e patrimonial da unidade;
k) Auxiliar na organiza¢do da agenda de atendimento do(a) Desembargador(a), conforme orientagdo e
disponibilidade determinada pelo Coordenador de Gabinete;

1) Acompanhar movimentagdes processuais nos sistemas judiciais;

m) Auxiliar no controle de prazos processuais, alertando assessores e coordenagio;

n) Organizar processos conforme orientagdo da chefia ou coordenagao;

0) Executar tarefas de apoio relacionadas a sessoes, despachos e audiéncias;

p) Apoiar a logistica de reunides e atividades institucionais do gabinete;

q) Apoiar a gestdo do gabinete, alimentando planilhas, relatorios e sistemas de acompanhamento;

r) Apoiar iniciativas de organizagio, padronizagio e melhoria de rotinas;

s) Desenvolver outras atividades correlatas e decorrentes do exercicio do cargo, conforme determinagao
do(a) Desembargador(a) ou do Coordenador(a) de Gabinete.

I — Cargo(s):
Chefe da Divisido de Apoio as Sessdes de Julgamento
Chefe da Divisio de Jurisprudéncia

1.1 - Atribuic¢des:

a) Gerir as atividades afetas a sua area, orientando a nivel tatico as equipes vinculadas;

b) Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades, projetos e metas da sua unidade
previamente alinhadas com a Coordenagdo, visando o cumprimento do Plano Estratégico do Tribunal e o
alcance das metas do Judicidrio;

¢) Subsidiar o(a) Coordenador(a) com dados e informagdes gerenciais e legais da sua area para
elaboragdo de relatorios e tomadas de decisdo;

d) Propor ao(a) Coordenador(a) melhorias em procedimentos, rotinas e agdes de treinamento

e) Estimular a identifica¢do e o desenvolvimento de sucessores da unidade;

f) Dar conhecimento ao(a) Coordenador(a) o sobre mudangas de normas, procedimentos e
recomendagdes expedidas por outras unidades internas ou 6rgédo externos que afetem a atual rotina de
trabalho;

g) Zelar pela atualizagdo de manuais e fluxos pertinentes a processos e rotinas de trabalho visando a
correta aplicag@o dos fluxos de trabalho padronizados;

h) Controlar a movimentagdo de bens e recursos sob sua responsabilidade;

i) Coordenar o atendimento ao publico interno e externo, garantindo padrdes de qualidade;

j) Elaborar informagdes gerenciais, manifestagdes técnicas e despachos no ambito da unidade;

k) Gerir a equipe da unidade, distribuindo tarefas, avaliando desempenho, promovendo capacitagio e
assegurando o cumprimento de normas e diretrizes institucionais;

1) Desenvolver outras atividades correlatas e decorrentes do exercicio do cargo, conforme determinagao
do(a) Coordenador(a);

AREA: APOIO DIRETO 1° GRAU

DENOMINACAO: SECRETARIO(A)

DENOMINACAO: ASSESSOR

I - Cargo(s):
Assessor(a) da Secretaria Judiciaria
Assessor(a) Juridico da Coordenadoria de Recursos Extraordinirios e Especiais

1.1- Atribuigdes:

a) Assessorar o superior imediato em matérias técnicas e juridicas relacionadas a sua area;

b) Minutar decisdes e despachos, conforme orientagdo e entendimento do(a) gestor(a);

¢) Elaborar pareceres, atos administrativos, informagdes, relatdrios, notas técnicas e outros documentos
de carater técnico e/ou juridico dentro da sua area de atuagio;

a) Realizar analises, pesquisas e estudos sobre legislagdo, doutrina e jurisprudéncia;

b) Manter atualizados os registros sintéticos referentes a temas relevantes para o desempenho da sua
unidade;

I— Cargo(s):
Secretario(a) Judiciario(a) de 1° Grau

1.1 - Atribuigdes:

a) Auxiliar o(a) Juiz(a) Coordenador(a) na dire¢do estratégica da Secretaria;

b) Zelar pelo cumprimento das ori o gerais ¢ estr: estabel
Coordenador(a), acompanhando a atuagio das unidades integrantes da Secretaria;
¢) Acompanhar a execugdo das decisdes estratégicas superiores do(a) Juiz(a) Coordenador(a);

d) Subsidiar o(a) Juiz(a) Coordenador(a) com dados e informagdes gerenciais e legais para a tomada de
decisdo;

e) Apoiar o(a) Juiz(a) Coordenador(a) no planejamento, coordenagdo e execugdo das agdes estratégicas
da Secretaria, zelando pelo cumprimento do planejamento estratégico do Tribunal e pelo alcance das
metas nacionais;

f) Supervisionar o cumprimento das diretrizes, planos e programas de agdo aprovados pelo Juiz(a)
Coordenador(a)

g) Propor ao(a) Juiz(a) Coordenador(a) inovagdes legais ou mudangas procedimentais que afetem as
atividades da secretaria;

h) Requisitar recursos e propor solugdes de tecnologia da informagdo para suporte as atividades da
unidade;

i) Dar publicidade a regulamentagdes e padronizagdes e fomentar treinamentos para uniformizagao de
procedimentos;

j) Manter interlocugdo entre a CIPREJ e os gabinetes de 1° Grau, assegurando comunicagdo e
alinhamento institucional;

k) Praticar atos administrativos por delegagao;

1) Gerenciar o desempenho e a capacitagio de servidores da Secretaria;

m) Monitorar o cumprimento de metas nacionais estabelecidas para as Coordenagdes;

n) Atender aos orgdos de controle, assegurando o cumprimento das normas e recomendagdes;

0) Articular-se com outras unidades do TJPA para o alcance de objetivos e 0 acompanhamento de
resultados;

p) Desenvolver outras atividades correlatas e decorrentes do exercicio do cargo, conforme determinagao
do(a) Juiz(a) Coordenador(a).

P .

pelo(a) Juiz(a)

DENOMINACAO: COORDENADOR

I- Cargo(s):
Coor dor(a) de A i
Coord dor(a) da C doria Judicial Unificad:




