TECNICO DE APOIO JUDICIAL - CLASSE C

LOTADO EM SECRETARIA DE JUizO

PROVIMENTO: Ndo ha mais Concurso Publico

ATRIBUIGCOES ATUAIS PREVISTAS NA RESOLUGAO 367/2001

NOVAS ATRIBUIGOES PROPOSTAS PELO TIMG

* QUALIFICACAO EXIGIDA: Graduag3o em curso superior de Direito e registro
no érgdo competente.

* QUALIFICACAO EXIGIDA: ndo mais se realiza concurso para esse cargo.

- fiscalizar o pagamento das custas nos autos;

- gerenciar os trabalhos na secretaria de juizo;

- planejar, organizar, dirigir e fiscalizar os trabalhos na Secretaria de Juizo;

- fiscalizar o pagamento das custas nos autos;

- executar as ordens judiciais, em processos que lhe forem distribuidos,
redigindo, na forma legal, os oficios, mandados e cartas precatdrias, fazendo
as citagGes, intimacgdes e notifica¢des;

- executar as ordens judiciais, promovendo cita¢des e intimagdes e os demais
atos que Ihe forem atribuidos pelas normas de organizacdo judiciaria;

- assinar, por ordem do Juiz, os mandados de cita¢do, intimagao, notificacdo,
despejo, sustagao de protesto etc., exceto o mandado de prisao;

- assinar os mandados, por determinacao do juiz e de acordo com a legislacdo
concernente;

- prestar as partes ou a seus procuradores informagSes sobre o andamento
dos feitos, observados o decoro e a urbanidade;

- prestar as partes ou a seus procuradores informacgdes sobre o andamento
dos feitos;




- manter sob sua guarda e responsabilidade os autos, ndo permitindo que
saiam da Secretaria, exceto nos casos autorizados em lei;

- manter sob sua guarda e responsabilidade os autos, ndo permitindo que
saiam da Secretaria, exceto nos casos determinados em legislacdo e
normas de servicos;

- cobrar os autos que, findo o prazo, ndao forem devolvidos;

- cobrar os autos que, findo o prazo, ndo forem devolvidos;

- estar presente nos atos judiciais ordenados pelo Juiz, mesmo fora do
horario ordinario;

- estar presente nos atos judiciais ordenados pelo Juiz, mesmo fora do
horario ordinario;

- lavrar procuracgao apud acta;

- emitir, independentemente de despacho, certiddo de qualquer ato ou
termo do processo, observados os dispositivos legais;

- quando lotado na 12 Vara, exceto em Belo Horizonte, praticar os atos que
correm ou sdo processados perante o diretor do Foro;

- comparecer e auxiliar o Juiz nas audiéncias ou designar servidor da
Secretaria de Juizo qualificado para substitui-lo;

- dar, independentemente de despacho, certiddao de qualquer ato ou termo
do processo ou de fato de seu conhecimento em razao do oficio;

- expedir os termos e demais atos préprios do juizo a que servir;

- comparecer e auxiliar o Juiz nas audiéncias ou designar servidor da
Secretaria de Juizo qualificado para substitui-lo;

- assinar todos os termos processuais em que seja necessdria a fé publica;

- expedir formais de partilha carta de adjudicacdo, de remissdo e alvaras,
bem como elaborar auto de partilha onde ndo houver partidor;

- redigir, em forma legal, os oficios, mandados, cartas precatdrias e mais atos
que pertencem ao seu oficio;




- assinar todos os termos processuais em que seja necessdria a fé publica; - zelar pelo cumprimento de padroes e de processos de trabalho
estabelecidos na sua area de atuacdo;

- manter a ordem na Secretaria, zelando pelo seu perfeito funcionamento; | - zelar pela seguranca da informacgao na sua area de atuagao;

- executar atividades afins identificadas pelo superior imediato. - participar de comissdes e grupos de trabalho;

- prestar atendimento ao publico em geral;

- executar atividades identificadas pelo superior hierarquico, inclusive no
gue concerne ao processo judicial eletronico em suas variadas formas;

- executar outras atividades afins, identificadas com o exercicio das fun¢Ges
do cargo.




TECNICO DE APOIO JUDICIAL - CLASSE B

LOTADO EM SECRETARIA DE JUizO

PROVIMENTO: Promocgao Vertical

ATRIBUIGOES ATUAIS PREVISTAS NA RESOLUGAO 367/2001

NOVAS ATRIBUIGOES PROPOSTAS PELO TIMG
PARA A CLASSE B DO CARGO

* QUALIFICACAO EXIGIDA: Conclus3o de curso de Pés-Graduagdo

* QUALIFICACAO EXIGIDA: Conclus3o de curso de Pés-Graduagdo

- realizar servicos de natureza técnico-administrativa ou juridica na
respectiva area de atuagdo, envolvendo matéria de maior complexidade,
gue exija conhecimentos ao nivel de pods-graduacgdo, além de executar
atribuicdes especificadas para a classe anterior do cargo de Técnico de Apoio
Judicial.

- gerenciar os trabalhos na secretaria de juizo;

- fiscalizar o pagamento das custas nos autos;

- executar as ordens judiciais, em processos que |lhe forem distribuidos,
redigindo, na forma legal, os oficios, mandados e cartas precatdrias, fazendo
as citacoes, intimacgdes e notificacdes;

- assinar, por ordem do Juiz, os mandados de citacao, intimacao, notificacao,
despejo, sustacdo de protesto e outros atos afins, exceto o mandado de
prisao;




- prestar as partes ou a seus procuradores, informagGes sobre o andamento
dos feitos, observados o decoro e a urbanidade;

- manter sob sua guarda e responsabilidade os autos, ndo permitindo que
saiam da Secretaria, exceto nos casos autorizados em lei;

- cobrar os autos que, findo o prazo, ndo forem devolvidos;

- estar presente nos atos judiciais ordenados pelo Juiz, mesmo fora do
horario ordinario;

- dar, independentemente de despacho, certiddo de qualquer ato ou termo
do processo ou de fato de seu conhecimento em razdo do oficio;

- comparecer e auxiliar o Juiz nas audiéncias ou designar servidor da
Secretaria de Juizo qualificado para substitui-lo;

- expedir formais de partilha, carta de adjudicagdo, de remissdo e alvaras,
bem como elaborar auto de partilha onde ndo houver partidor;

- assinar todos os termos processuais em que seja necessdria a fé publica;

- participar de grupos de trabalho e de comissdes;




- executar atividades identificadas pelo superior hierarquico, inclusive no
gue concerne ao processo judicial eletronico em suas variadas formas;

- executar outras atividades afins, identificadas com o exercicio das
funcgdes do cargo.




