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Juiz Fernando A. N. Galvédo da Rocha Juiz Cel PM James Ferreira Santos Juiz Cel PM Sécrates Edgard dos Anjos Frederico Braga Viana
Presidente Vice-Presidente Corregedor Secretario Especial do Presidente
PLENO

RESOLUGAO N. 186, DE 1° DE DEZEMBRO DE 2017

Aprova o mapeamento de competéncias e os formulérios de avaliacdo por competéncias dos cargos de
provimento efetivo da Secretaria do Tribunal de Justica Militar e das Secretarias de Juizo Militar do
Estado de Minas Gerais.

O PLENO DO TRIBUNAL DE JUSTICA MILITAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 11, inciso VIII, alinea “c”, do Regimento Interno,

CONSIDERANDO o Decreto Federal n. 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que instituiu a Politica e as
Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;

CONSIDERANDO a Resolugdo do Conselho Nacional de Justica (CNJ) n. 70, de 18 de marco de 2009,
gue dispde sobre o Planejamento e a Gestdo Estratégica no ambito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a Resolucdo CNJ n. 192, de 8 de maio de 2014, que dispde sobre a Politica Nacional
de Formacao e Aperfeicoamento dos Servidores do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a Resolugdo CNJ n. 240, de 9 de setembro de 2016, que dispde sobre a Politica
Nacional de Gestao de Pessoas no ambito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de estabelecer critérios objetivos para direcionar o
desenvolvimento das competéncias dos servidores da Justica Militar do Estado de Minas Gerais,

RESOLVE:

Art. 1° Fica homologado o mapeamento das competéncias dos cargos de provimento efetivo da Secretaria
do Tribunal de Justica Militar e das Secretarias de Juizo Militar do Estado de Minas Gerais, contido no
Anexo | desta Resolugéo.

Art. 2° Ficam aprovados os formularios para avaliagdo por competéncias, conforme Anexo Il desta
Resolucéo.

Art. 3° A regulamentagdo da gestdo por competéncias na Justica Militar sera feita apos a implementacao
das seguintes etapas:
|- criagdo de identidade visual do projeto e ampla divulgacéo das competéncias mapeadas;
Il - treinamento dos gestores quanto a forma de avaliagdo por competéncias e seus desdobramentos;
Ill - diagnoéstico de competéncias e analises dos gaps (lacunas);
IV - elaboracdo de um sistema de avaliacdo de desempenho baseado em competéncias, no &mbito da
Justica Militar;
V - implementacéo dos programas de desenvolvimento de competéncias;
VI - monitoramento das competéncias;
VIl - aquisi¢éo e desenvolvimento de sistema para gerenciamento das avaliagées por competéncias;
VIII - desenvolvimento de sistema de recompensas.

Art. 4° A area de Recursos Humanos sera responsavel pelo andamento das atividades relacionadas a
gestdo por competéncias na Justica Militar, até que seja instituido o Comité Gestor Local de Gestao de
Pessoas, estabelecido pelo CNJ na Resolugéo n. 240/2016.

Art. 5° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

(a) Juiz FERNANDO GALVAO DA ROCHA
Presidente

Assinado digitalmente,
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MAPEAMENTO DOS CARGOS EFETIVOS DA JUSTICA MILITAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO |
Resolugéo n. 186/2017
1° INSTANCIA
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO - OFICIAL JUDICIARIO
SETOR 12 AJME
ATRIBUICOES DO CARGO
1 | Autuar os feitos recebidos da Central de Distribuigao.
2 | Processar os tramites e diligéncias referentes aos inquéritos policiais militares.
3 | Encaminhar e dar baixa em autos remetidos ao MP.
4

Receber e encaminhar documentos e feitos que vao subsidiar o andamento processual e o
julgamento dos processos.

Proceder aos langamentos de dados no SIGEP e PJe.

Emitir e encaminhar certiddes de sua responsabilidade aos solicitantes.

Atender aos publicos interno e externo.

| N| O 0

Cumprir a pauta de audiéncias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual

Regulamento TIMMG

PJE

SINGEP

Nocdes de Informéatica

Redacao e estrutura de atos normativos

Redacao

Digitacéo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Celeridade

Comportamento ético

Comprometimento

Credibilidade

Discricdo

Disponibilidade

Obijetividade

Organizacdo

Responsabilidade

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacdo verbal

Cortesia

Discricao

Empatia 1,87

Equilibrio emocional

Foco no cliente

Saber ouvir

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:

0 1 2 3 4 5

|
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
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CARGO / ESPECIALIDADE TECNICO DE APOIO JUDICIAL DE ENTRANCIA ESPECIAL

SETOR 12 AJME

ATRIBUICOES DO CARGO

Coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades de autuagdo dos processos judiciais, 0

1 | processamento dos feitos judiciais e as correi¢bes na Auditoria, zelando pelo cumprimento dos
prazos processuais

2 Elaborar relatérios e assinar documentos de sua responsabilidade, incluindo termos processuais em
gue seja necessaria a fé publica

3 Prestar informacgdes ao juiz para subsidiar suas decisdes, elaborando documentacgéo técnica dos
processos em andamento.

4 Monitorar o desempenho e os resultados da Auditoria, assegurando a interacdo com os Juizes de
Direito para que as metas fixadas sejam alcangadas.

5 | Atendimento ao publico externo e interno

6 | Orientar e fiscalizar os lancamentos no SINGEP e PJE

7 Redigir/conferir certiddes, oficios, termos, mandados de prisdo, guia de recolhimento, cartas
precatdrias e demais atos pertencentes ao seu oficio.

8 | Gerenciar pessoas subordinadas

9 Propor acdes/praticas/rotinas a fim de otimizar a execucéo das atividades da Auditoria e expedir
determinacdes necessarias a regularidade dos servigos.

10 | Informar dados processuais, mensalmente, ao CNJ e a Corregedoria

11 Administrar diariamente a caixa de e-mail, Painel Administrativo da PMMG (PA), SEI e Malote Digital
da Auditoria, fazendo juntar aos autos os documentos recebidos

12 | Fazer controle de material apreendido no cofre

13 Manter sob sua guarda e responsabilidade os autos, ndo permitindo que saiam da Secretaria, exceto
nos casos determinados em legislacdo e normas de servigos.

14 | Estar presente nos atos judiciais ordenados pelo juiz, mesmo fora do horario ordinario

15 Comparecer e auxiliar o juiz nas audiéncias ou designar servidor da Secretaria qualificado para
substitui-lo

16 Fiscalizar e manter o controle de réus presos, execucao penal e civel, cartas precatérias expedidas,
feitos que se encontram nos batalhdes para diligéncias.

17 | Supervisionar as tarefas previstas e executadas pelos seus subordinados

18 | Acompanhar a assiduidade dos servidores da Auditoria

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual Militar

Direito Penal Militar

Direito Civil

Normas internas e da Corregedoria

SINGEP

PJE

Legislacdo pertinente

Direito Processual

Redacéo

Nocdes de Informéatica

SEI

Penal e Processual penal Militar

Resolucbes CNJ

Excel

Nocdes de atendimento ao publico

NocoOes de Procedimentos cartorarios

Lingua Portuguesa

Direito Processual Civil

Direito penal

Normas internas

Gestao de Pessoas

DIME
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Estrutura organizacional

Internet

Normas Internas do TIMMG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencao

Capacidade de analise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Capacidade de risco

Celeridade

Clareza

Comprometimento

Credibilidade

Criatividade

Disciplina

Engajamento 5

Empreendedorismo

Foco em resultados

Foco no cliente

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Bom humor

Comportamento ético

Comunicacéo verbal

Cortesia

Espirito de equipe 1,94

Relacionamento interpessoal

Saber ouvir

Trabalho em equipe

Competéncias orientadas para lideranca Grau*

Disponibilidade

Empatia

Equilibrio emocional

Flexibilidade

Lideranca delegadora

Lideranca estratégica

Lideranca orientadora 2,5

Lideranca motivadora

Lideranca participativa

Negociacdo

Persuasao

Respeito

Solucéo de conflitos

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima |  Pouca Média | Forte | Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE AGENTE JUDICIARIO — ATENDENTE JUDICIARIO

SETOR 22 AIME

ATRIBUICOES DO CARGO

Autuar os feitos recebidos da Central de Distribuicao.

2 | Processar os tramites e diligéncias referentes aos inquéritos policiais militares.

3 | Encaminhar e dar baixa em autos remetidos ao MP.
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4 | Receber e encaminhar documentos e feitos gue vao subsidiar o andamento processual e o
julgamento dos processos.

Proceder aos langamentos de dados no SIGEP e PJe.

Emitir e encaminhar certid6es de sua responsabilidade aos solicitantes.

Atender aos publicos interno e externo.

QO Nl O O

Cumprir a pauta de audiéncias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual

Regulamento TIMMG

PJE

SINGEP

Nocdes de Informéatica

Redacao e estrutura de atos normativos

Redacao

Digitacao

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Celeridade

Comportamento ético

Comprometimento

Credibilidade

Disponibilidade

Foco no cliente

Obijetividade

Organizacdo

Responsabilidade

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacdao verbal

Cortesia

Discricao

Empatia 1,25

Equilibrio emocional

Saber ouvir

*Grau de necessidade da competéncia para 0 ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima |  Pouca Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO — OFICIAL JUDICIARIO

SETOR 22 AJME

ATRIBUICOES DO CARGO

Autuar os feitos recebidos da Central de Distribuic&o.

Processar os tramites e diligéncias referentes aos inquéritos policiais militares.

Encaminhar e dar baixa em autos remetidos ao MP.

Bl Wl N -

Receber e encaminhar documentos e feitos que vao subsidiar o andamento processual e o
julgamento dos processos.

Proceder aos lancamentos de dados no SIGEP e PJe.

Emitir e encaminhar certidées de sua responsabilidade aos solicitantes.

Atender aos publicos interno e externo.

@ N O O

Cumprir a pauta de audiéncias.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual

Regulamento TIMMG

PJE

SINGEP

Nocoes de Informatica

Redacdao e estrutura de atos normativos

Redacéo

Digitacédo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencgéo

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Celeridade

Comportamento ético

Comprometimento

Credibilidade

Discricao

Disponibilidade

Obijetividade

Organizacdo

Responsabilidade

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Comunicacdo verbal
Cortesia
Discricao
Empatia 1,87

Equilibrio emocional

Foco no cliente

Saber ouvir
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / ESPECIALIDADE TECNICO DE APOIO JUDICIAL DE ENTRANCIA ESPECIAL
SETOR 22 AJME
ATRIBUICOES DO CARGO
Coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades de autuacéo dos processos judiciais, 0
1 | processamento dos feitos judiciais e as correi¢des na Auditoria, zelando pelo cumprimento dos
prazos processuais
2 Elaborar relatérios e assinar documentos de sua responsabilidade, incluindo termos processuais em
gue seja necessaria a fé publica
3 Prestar informacgdes ao juiz para subsidiar suas decisdes, elaborando documentacéo técnica dos
processos em andamento.
4 Monitorar o desempenho e os resultados da Auditoria, assegurando a interagcdo com os Juizes de
Direito para que as metas fixadas sejam alcangadas.
5 | Atendimento ao publico externo e interno
6 | Orientar e fiscalizar os langamentos no SINGEP e PJE
7 Redigir/conferir certiddes, oficios, termos, mandados de prisdo, guia de recolhimento, cartas
precatérias e demais atos pertencentes ao seu oficio.
8 | Gerenciar pessoas subordinadas
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Propor agdes/préaticas/rotinas a fim de otimizar a execugdo das atividades da Auditoria e expedir

2 determinacdes necessarias a regularidade dos servigos.

10 | Informar dados processuais, mensalmente, ao CNJ e a Corregedoria

11 Administrar diariamente a caixa de e-mail, Painel Administrativo da PMMG (PA), SEI e Malote Digital
da Auditoria, fazendo juntar aos autos os documentos recebidos

12 | Fazer controle de material apreendido no cofre

13 Manter sob sua guarda e responsabilidade os autos, ndo permitindo que saiam da Secretaria, exceto
nos casos determinados em legislacéo e normas de servigos.

14 | Estar presente nos atos judiciais ordenados pelo juiz, mesmo fora do horario ordinario

15 Comparecer e auxiliar o juiz nas audiéncias ou designar servidor da Secretaria qualificado para
substitui-lo

16 Fiscalizar e manter o controle de réus presos, execucao penal e civel, cartas precatérias expedidas,
feitos que se encontram nos batalhdes para diligéncias.

17 | Supervisionar as tarefas previstas e executadas pelos seus subordinados

18 | Acompanhar a assiduidade dos servidores da Auditoria

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual Militar

Direito Penal Militar

Direito Civil

Normas internas e da Corregedoria

SINGEP

PJE

Legislacdo pertinente

Direito Processual

Redacao

Nocdes de Informéatica

SEl

Penal e Processual penal Militar

Resolugbes CNJ

Excel

Nocdes de atendimento ao publico

Nocdes de Procedimentos cartorarios

Lingua Portuguesa

Direito Processual Civil

Direito penal

Normas internas

Gestao de Pessoas

Estrutura organizacional

Internet

Normas Internas do TIMMG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de analise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Capacidade de risco

Celeridade

Clareza

Comprometimento

Credibilidade

Criatividade

Disciplina

Engajamento

Empreendedorismo

Foco em resultados

Foco no cliente

Obijetividade

Organizacdo

DIME
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Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Bom humor

Comportamento ético

Comunicacdo verbal

Cortesia

Espirito de equipe 1,94

Relacionamento interpessoal

Saber ouvir

Trabalho em equipe

Competéncias orientadas para lideranca Grau*

Disponibilidade

Empatia

Equilibrio emocional

Flexibilidade

Lideranca delegadora

Lideranca estratégica

Lideranca orientadora 2,5

Lideranca motivadora

Lideranca participativa

Negociagdo

Persuaséo

Respeito

Solucéo de conflitos

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNGAO

CARGO / ESPECIALIDADE AGENTE JUDICIARIO — ATENDENTE JUDICIARIO
SETOR 32 AJME
ATRIBUIGOES DO CARGO

1 | Autuar os feitos recebidos da Central de Distribuic&o.

2 | Processar os tramites e diligéncias referentes aos inquéritos policiais militares.

3 | Encaminhar e dar baixa em autos remetidos ao MP.

4 | Receber e encaminhar documentos e feitos gue vao subsidiar o andamento processual e o

julgamento dos processos.

S | Proceder aos lancamentos de dados no SIGEP e PJe.

6 | Emitir e encaminhar certidées de sua responsabilidade aos solicitantes.

7 | Atender aos publicos interno e externo.

8 | Cumprir a pauta de audiéncias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual

Regulamento TIMMG

PJE

SINGEP

Nocdes de Informéatica

Redacao e estrutura de atos normativos

Redacao

Digitacdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*
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Atencao

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Celeridade

Comportamento ético

Comprometimento

Credibilidade

Disponibilidade

Foco no cliente

Obijetividade

Organizacdo

Responsabilidade

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacdo verbal

Cortesia

Discricdo

Empatia 1,25

Equilibrio emocional

Saber ouvir

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima |  Pouca Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNGAO

CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO —OFICIAL JUDICIARIO
SETOR 32 AIME
ATRIBUIGOES DO CARGO

1 | Autuar os feitos recebidos da Central de Distribuicéo.

2 | Processar os tramites e diligéncias referentes aos inquéritos policiais militares.

3 | Encaminhar e dar baixa em autos remetidos ao MP.

4 | Receber e encaminhar documentos e feitos gue vao subsidiar o andamento processual e o

julgamento dos processos.

5 | Proceder aos lancamentos de dados no SIGEP e PJe.

6 | Emitir e encaminhar certiddes de sua responsabilidade aos solicitantes.

7 | Atender aos publicos interno e externo.

8 Cumprir a pauta de audiéncias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual

Regulamento TIMMG

PJE

SINGEP

Nocdes de Informéatica

Redacao e estrutura de atos normativos

Redagéo

Digitacéo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencgéo

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Celeridade

Comportamento ético 5

Comprometimento

Credibilidade

Discricao
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Disponibilidade

Obijetividade

Organizagéo

Responsabilidade

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Comunicacdo verbal
Cortesia
Discricdo
Empatia 1,87

Equilibrio emocional

Foco no cliente

Saber ouvir
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5
| | | | | |
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / ESPECIALIDADE TECNICO DE APOIO JUDICIAL DE ENTRANCIA ESPECIAL
SETOR 32 AJME

ATRIBUICOES DO CARGO

Coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades de autuagdo dos processos judiciais, 0

1 | processamento dos feitos judiciais e as correi¢des na Auditoria, zelando pelo cumprimento dos
prazos processuais

5 Elaborar relatorios e assinar documentos de sua responsabilidade, incluindo termos processuais em
gue seja necessaria a fé publica

3 Prestar informag@es ao juiz para subsidiar suas decisfes, elaborando documentagéo técnica dos
processos em andamento.

4 Monitorar o desempenho e os resultados da Auditoria, assegurando a interagdo com os Juizes de
Direito para que as metas fixadas sejam alcangadas.

5 | Atendimento ao publico externo e interno

6 | Orientar e fiscalizar os langamentos no SINGEP e PJE

7 Redigir/conferir certiddes, oficios, termos, mandados de prisdo, guia de recolhimento, cartas
precatorias e demais atos pertencentes ao seu oficio.

8 | Gerenciar pessoas subordinadas

9 Propor ag6es/praticas/rotinas a fim de otimizar a execucao das atividades da Auditoria e expedir
determinacdes necessarias a regularidade dos servigos.

10 | Informar dados processuais, mensalmente, ao CNJ e a Corregedoria

1 Administrar diariamente a caixa de e-mail, Painel Administrativo da PMMG (PA), SEI e Malote Digital
da Auditoria, fazendo juntar aos autos os documentos recebidos

12 | Fazer controle de material apreendido no cofre

13 Manter sob sua guarda e responsabilidade os autos, ndo permitindo que saiam da Secretaria, exceto
nos casos determinados em legislacdo e normas de servigos.

14 | Estar presente nos atos judiciais ordenados pelo juiz, mesmo fora do horario ordinario

15 Comparecer e auxiliar o juiz nas audiéncias ou designar servidor da Secretaria qualificado para
substitui-lo

16 Fiscalizar e manter o controle de réus presos, execugao penal e civel, cartas precatérias expedidas,
feitos que se encontram nos batalhes para diligéncias.

17 | Supervisionar as tarefas previstas e executadas pelos seus subordinados

18 | Acompanhar a assiduidade dos servidores da Auditoria
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COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual Militar

Direito Penal Militar

Direito Civil

Normas internas e da Corregedoria

SINGEP

PJE

Legislacdo pertinente

Direito Processual

Redacao

Nocoes de Informatica

SEI

Penal e Processual penal Militar

Resolucdes CNJ

Excel

NocOes de atendimento ao publico

Nocdes de Procedimentos cartorarios

Lingua Portuguesa

Direito Processual Civil

Direito penal

Normas internas

Gestao de Pessoas

Estrutura organizacional

Internet

Normas Internas do TIMMG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados

Grau*

Atencéo

Capacidade de andlise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Capacidade de risco

Celeridade

Clareza

Comprometimento

Credibilidade

Criatividade

Disciplina

Engajamento

Empreendedorismo

Foco em resultados

Foco no cliente

Obijetividade

Organizagéo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes

Grau*

Bom humor

Comportamento ético

Comunicacdo verbal

Cortesia

Espirito de equipe

1,94

Relacionamento interpessoal

Saber ouvir

Trabalho em equipe

Competéncias orientadas para lideranga

Grau*

Disponibilidade

Empatia

Equilibrio emocional

2,5

Flexibilidade
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Lideranca delegadora

Lideranca estratégica

Lideranca orientadora

Lideranca motivadora

Lideranca participativa

Negociacdo

Persuaséo

Respeito

Solucéo de conflitos

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:

0 1

2 3 4 5

| Pouquissima |

Pouca |

Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNGAO

CARGO / ESPECIALIDADE

Técnico de Apoio Judicial de Entrancia Especial

SETOR

Central de CertidGes

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Receber os requerimentos de certiddes.

2 | Efetuar as necessarias consultas nos sistemas informatizados e identificar a existéncia de termos
circunstanciados, inquéritos ou processos em relacdo ao requerente ou requerido

3 | Expedir a certiddo requerida, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas da data do
requerimento, pessoalmente, ou via e-mail ou via correio.

4 | Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo

COMPETENCIAS TECNICAS

Internet

SINGEP

PJE

Informatica

Redacéo

Normas internas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de Andlise

Celeridade

Clareza

Concentracao

Dinamismo

Obijetividade

Organizacdo

Responsabilidade

Resisténcia a frustracao

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacdao verbal

Cortesia

Disponibilidade

Empatia

Equilibrio emocional 2.5

Flexibilidade

Foco no cliente

Saber ouvir

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE | OFICIAL JUDICIARIO / OFICIAL JUDICIARIO
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[ SETOR | CENTRAL DE DISTRIBUICAO

ATRIBUICOES DO CARGO

Receber e distribuir aleatoriamente e equanimemente documentos e peti¢des.

Cadastrar todos os feitos criminais no SINGEP.

Cadastrar os feitos civeis via PJE.

Enviar os feitos distribuidos as Auditorias com carga emitida pelo SPD.

gl | W N -

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nocdes de Direito Penal

NocoOes de Direito Administrativo Militar

Nocoes de Direito Processual Civil

SINGEP

PJe

SPD

Internet

NocoOes de Normas Cartorarias

Nocdes Direito Penal e Processual Militar

Legislacéo Interna Distribuicdo

Tabelas Unificadas CNJ

Noc0es de Direito Civil

SPD

Legislacdo Interna

Distribuicdo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Administracdo do tempo

Atencéo

Capacidade de Andlise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos
Celeridade

Comportamento ético

Disciplina

Obijetividade

Organizacdo

Responsabilidade

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Cortesia
Discricdo
Disponibilidade
Empatia 2
Equilibrio Emocional
Foco no cliente

Saber ouvir

*Grau de necessidade da competéncia para o0 ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

|
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE TECNICO DE APOIO JUDICIAL DE ENTRANCIA ESPECIAL

SETOR CENTRAL DE DISTRIBUICAO

‘ ‘ ATRIBUICOES DO CARGO
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Receber e distribuir aleatoriamente e equanimemente documentos e peti¢des.

2 | cadastrar e distribuir todos os feitos criminais no SINGEP e os feitos civeis oriundos da Justica
Comum no PJE, zelando pela confiabilidade dos dados.

3 | Protocolizar e encaminhar os documentos judiciais e administrativos, conforme a regra interna de
recebimento de documentos.

Enviar os feitos distribuidos as Auditorias com carga emitida pelo SPD.

Efetuar o cancelamento de feitos quando necessario.

Expedir certiddes de atos e documentos de sua competéncia.

~N| O of &

Remeter mensalmente relatérios ao Juiz Distribuidor e informar o nimero de feitos distribuidos por
més a Diretoria de Financas.

8 | Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nocdes de Direito Penal e Processual Militar

Nocdes de Direito Administrativo Militar

Noc0es de Direito Processual Civil

SINGEP

PJe

SPD

Internet

NocoOes de Normas Cartorarias

Nocoes Direito Penal e Processual Militar

Legislacéo Interna Distribuicdo

Tabelas Unificadas CNJ

Normas Internas da JME

Manual do PJe

Nocdes de Direito

Nocdes de Informéatica

Redacao
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
Competéncias orientadas para resultados Grau*
Administracdo do tempo
Atencéo
Capacidade de andlise
Capacidade de cumprir normas e procedimentos
Comportamento ético
: 5
Comprometimento
Celeridade
Disciplina
Organizacdo
Responsabilidade
Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Comunicacdo verbal
Cortesia
Disponibilidade
Equilibrio emocional 1,25
Empatia
Foco no cliente
Saber ouvir
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / ESPECIALIDADE AGENTE JUDICIARIO / ATENDENTE JUDICIARIO
SETOR CENTRAL DE MANDADOS

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Receber mandados de intimacéo, citacdo e notificacdo, e distribuir entre os oficiais de justica.

2 | Fiscalizar, monitorar e dar suporte aos Oficiais de Justica no cumprimento dos mandados.
3 | Receber 0os mandados devolvidos pelos Oficiais de Justica, emitindo protocolo e entregando-os as
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respectivas Secretarias de Juizo.

4 | Receber e encaminhar documentos enderegados a 6rgéos, entidades, unidades da Policia Militar,
do Corpo de Bombeiros Militar, instituicdes publicas e para destinatarios diversos.

Envelopar e enderecar as correspondéncias com Aviso de Recebimento — AR.

Emitir relatério diario dos documentos postados.

Monitorar o trnsito das correspondéncias enviadas.

Confeccionar Espelho mensal da Nota Fiscal dos Correios.

O[N] 0

Protocolar os Avisos de Recebimentos nos diversos setores da Justica Militar.

Encaminhar, receber e registrar as Certiddes de Antecedentes Criminais.

=
=ll=]

Solicitar informacgdes de verba indenizatéria a favor dos Oficiais de Justica e elaborar a devida
prestacdo de contas das referidas verbas.

12 | Elaborar documentos e expedientes diversos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual

Normas Internas TIMMG

NocdOes de Arquivo

Lingua portuguesa escrita

Direito Processual Penal Militar

Normas Internas TIMMG

Normas dos correios

Informatica

Matematica

Excel

Protocolo

SEI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Capacidade de risco

Celeridade

Clareza

Comportamento ético

Comprometimento

Concentracao 5

Dinamismo

Disciplina

Foco em resultados

Obijetividade

Organizacdo

Proatividade

Responsabilidade

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacéo verbal

Cooperacéo

Discricao

Disponibilidade

Empatia 2,50

Espirito de equipe

Flexibilidade

Foco no cliente

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO / OFICIAL DE JUSTICA

SETOR CENTRAL DE MANDADOS

| ATRIBUICOES DO CARGO
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Retirar mandados, oficios e demais determinacdes com celeridade

Cumprir mandados, oficios e demais determinacdes com prazo determinado

Certificar o resultado da diligéncia detalhadamente quando solicitado

Devolver o mandado cumprido a Central de Mandados

A WN(F

Apresentar informagdes sobre diligéncias para solicitacdo de Verba indenizatoria

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual

Normas Internas do TIMG sobre Mandados, usada supletivamente na JME

Direito Civil

Direito Penal Militar

Nocoes do Mapa de BH

Lingua portuguesa escrita

Informatica

Normas Internas TIMMG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados

Grau*

Administracdo do tempo

Atencéo

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Capacidade de risco

Celeridade

Clareza

Comportamento ético

Comprometimento

Determinacdo

Dinamismo

Disponibilidade

Engajamento

Obijetividade

Organizacdo

Proatividade

Responsabilidade

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes

Grau*

Comunicacéo verbal

Empatia

Equilibrio emocional

*Grau de necessidade da competéncia para 0 ocupante do cargo:

0 1 2 3 4

5

| Pouquissima |  Pouca Média | Forte |

2° INSTANCIA

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

Fortissima |

CARGO / ESPECIALIDADE Técnico Judiciario/Revisor

SETOR Acérdao

ATRIBUIGOES DO CARGO

1 Revisar relatorios, decisdes, acérdaos e atas.

Oferecer apoio de revisao textual a presidéncia, quando solicitado.

3 Realizar atividades relacionadas a andamento processual, atualizacdo de jurisprudéncia e

confeccdo de ementario.

4 | Elaborar pareceres, simulas, relatérios, decisfes, despachos e outros documentos da area juridica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Lingua portuguesa, em seus aspectos pragmaticos, semanticos e formais

Direito, em suas diversas areas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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Competéncias orientadas para resultados Grau*
Atencao
Capacidade de analise
Capacidade de cumprir normas e procedimentos
Comportamento ético
Comprometimento 5
Organizacdo
Persisténcia
Resisténcia a frustracao
Responsabilidade
Viséo sistémica
Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Persuasao
Comunicacdo verbal
Discrigdo 3,75
Disponibilidade
Flexibilidade
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / ESPECIALIDADE Auditora Interna
SETOR Auditoria Interna

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual respectivo e a execugéo
orgcamentaria e os programas de gestao.

2 | Verificar a observancia e comprovacgao da legalidade dos Atos Administrativos quanto a Gestao
Orcamentaria, Financeira, Patrimonial e de Pessoal.

3 | Subsidiar meios e informag&es, para apoiar o controle externo pelo TCE e pelo CNJ.

4 | Zelar pelo saneamento dos processos que devam ser submetidos ao seu exame e pela
observancia e cumprimento de determinac¢des e recomendacdes.

Manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de controle interno de outros
orgaos da Administracéo Publica.

6 | Definir diretrizes, com base nas normas técnicas de controle interno, visando a qualidade e
integracdo dos procedimentos de controle.

7 | Emitir relatérios, pareceres, apontando, se for o caso irregularidades.

Analisar a regularidade dos atos de concessoes referentes a auxilios, adicionais e outros que
gerem despesas para a Instituicao.

9 | Emitir orientacdes, recomendacdes, planos de acdo e programas de trabalho.

Analisar os procedimentos Administrativos que implique apuracdes de responsabilidade por

10 prejuizo ao erario e o consequente ressarcimento.

11 | Revisar os processos licitatérios, os de dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos,
convénios e ajustes deles decorrentes.

12
Analisar a regularidade das contas de almoxarifado e do inventario anual dos bens patrimoniais.

13 Examinar as conformidades contaveis das unidades do TIMMG, analisando os balancetes e outros

demonstrativos contabeis, mensais e anuais, propondo, quando for o caso, medidas de
saneamento.

14 | Acompanhar o cumprimento das exigéncias quanto a elaboragdo dos demonstrativos de que trata a
Lei Complementar n. 101/2000, verificando sua conformidade com os registros contabeis.

COMPETENCIAS TECNICAS
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Estrutura organizacional

Gestdo orcamentdria e financeira

Contabilidade publica

Controle interno

Custos

Fluxo de controle de caixa

Cendrios organizacionais

Gestdo de processos e pessoas

Direito publico

Direito privado

Normatizacdes internas

Direito administrativo

Resolugdes e determinacdes do CNJ

Normas do TCE

SEI

Direito financeiro

Normas contabeis

Normas de auditoria interna

Internet

Constituicdo Federal

Gestao contabil

Lingua portuguesa escrita

Estrutura de atos normativos

Legislacdo de pessoal

SRH

Gestéo publica

Gestédo de pessoas

Normas pertinentes 4 licitacéo e contratos

Normas sobre estédo de almoxarifado

Normas de gestéo patrimonial

Lei Complementar n° 101/2000

Financas publicas

Lei de Responsabilidade Fiscal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados

Grau*

Assertividade

Atencéo

Autopercepcgédo

Capacidade de andlise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Capacidade de risco

Clareza

Comportamento ético

Comprometimento

Dinamismo

Equilibrio emocional

Flexibilidade

Foco em resultados

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Resiliéncia

Resisténcia a Frustracdo

Responsabilidade

Tomada de decisdo

Visdo estratégica

Visao Sistémica

Obijetividade

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes

Grau*

Comunicacéo interpessoal

Comportamento ético

2,50
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Comunicacao Verbal

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE Oficial Judiciario/Oficial Judiciario

SETOR Auditoria Interna

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Auxiliar em auditorias de procedimentos licitatorios, atas de registro de precos, contratos e
conveénios.

Analisar atos de homeacdao para cargos efetivos.

Analisar os movimentos mensais de patrimdnio e materiais de consumo.

Auxiliar e manifestar em processos que impliqguem a utilizagdo de recursos publicos.

gl Bl WN

Realizar auditorias de gestéo e operacional no intuito de verificar a eficiéncia e eficacia do controle
interno.

6 | Elaborar e conferir documentos e expedientes diversos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Lei n°® 866/1993

Direito administrativo

Direito constitucional

Legislacdo de pessoal

Normas do TCE

SEl

Normas de auditoria interna

Normas do TCE

Normas do CNJ

Lingua portuguesa escrita

Estrutura de atos normativos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Autopercepcéo

Capacidade de analise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Celeridade

Clareza

Comportamento ético

Credibilidade 5

Obijetividade

Organizagéo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Resisténcia a frustracéo

Visao Sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Comunicacao verbal
Cooperacao
Espirito de equipe 3,33
Relacionamento interpessoal
Saber ouvir
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5
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| Pouquissima |  Pouca Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE TECNICO JUDICIARIO / BIBLIOTECARIO JUDICIARIO

SETOR BIBLIOTECA

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Processamento técnico do acervo: selegdo, aquisigdo, registro, catalogacéo, classificagéo, preparo
para empréstimo, organizacéo e arquivamento da informac&o.

Servigo de referéncia, pesquisa e recuperacgao da Informagao.

Servigo de alerta e disseminacao seletiva da Informacéo.

Normalizacao, reviséo e elaboracdo de suméarios e indices das publica¢ges da Instituicao.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nocdes de Direito e Direito Penal Militar

Necessidades de informacado do usuario e da instituicdo

Informatica

SEI

SGA

Autores, editoras e livrarias da area de assunto

Sistemas de automacéo de bibliotecas - BNWEB

Técnicas de catalogacdo

Técnicas de classificacdo e Sistema de classificacdo CDU

Tabela Cutter

Técnicas de indexacdo e analise de assunto

Organizacéo e arquivamento

Noc6es de administracdo de bibliotecas

Atendimento ao usuario

Conhecimento do acervo, fontes de informacéo e sites de pesquisa

Normas técnicas da ABNT

Métodos e técnicas de pesquisa

Internet

Fontes de informacéo, técnicas e sites de pesquisa da area

Legislagéo e jurisprudéncia

Normas da ABNT

Lingua portuguesa escrita

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Administracdo do tempo

Atencéo

Comprometimento

Disciplina

Foco em resultados

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacéo verbal

Disponibilidade

Empatia 2,5

Foco no cliente

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |
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DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE Agente Judiciario / Atendente Judiciario

SETOR Corregedoria

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Executar agdes relativas a fiscalizacao correcional das atividades judiciarias de primeiro grau da
Justica Militar.

2 | Gerir o SINGEP no que diz respeito aos trabalhos de primeiro grau.

3 | Orientar e auxiliar os servidores das Auditorias no SINGEP e no PJe, oferecendo suporte aos
usudrios internos e externos em relacéo a estes sistemas

4 | Organizar o expediente de primeiro grau de jurisdicéo a ser publicado no érgdo oficial.

5 | Acompanhar periédicos dos processos incluidos nas metas nacionais e na meta especifica do
Conselho Nacional de Justica, no que se refere ao primeiro grau de jurisdicao.

6 | Tabular mensalmente os dados de produtividade de cada magistrado e sua divulgag&o no sitio
eletrénico.

7 | Executar os procedimentos administrativos disciplinares

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito processual penal

Direito processual penal militar

Direito penal

Direito penal militar

Direito processual civil

Legislagdo especifica

SINGEP

Tabela processual unificada do CNJ

Fluxo do processo civil

PJe

Glossarios das Metas Nacionais e Especificas do CNJ

Excel

Legislacao referente a procedimentos administrativos disciplinares

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Clareza

Comportamento ético

Comprometimento

Disciplina

Disponibilidade

Obijetividade

Organizacdo

Visdo estratégica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacdao verbal

Cooperacéo

Cortesia

Discricao

Empatia

Equilibrio emocional 2,14

Flexibilidade

Foco no cliente

Relacionamento interpessoal

Saber ouvir

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
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CARGO / FUNCAO COORDENADOR DE AREA

SETOR CORREGEDORIA

ATRIBUICOES DO CARGO

1 Coordenar, executar e distribuir entre os servidores da Secretaria da Corregedoria as fun¢des do
setor.

2 Planejar, coordenar, conduzir e executar as atividades relativas a fiscalizacdo correcional das
atividades judiciarias de primeiro grau da Justica Militar.

3 | Gerenciar o SINGEP no que diz respeito aos trabalhos de primeiro grau.

4 | Orientar e auxiliar os servidores das Auditorias no SINGEP e no PJe e oferecer suporte aos usuarios
internos e externos em relacdo a esses sistemas.

5 | Conferir a regularidade dos autos remetidos pelas secretarias de juizo ao arquivo judicial.

6 | Elaborare digitar correspondéncias, informagdes, relatdrios e outros expedientes administrativos e
judiciarios da Corregedoria.

7 Organizar o expediente de primeiro grau de jurisdicdo a ser publicado no Diario da Justica Militar
eletrénico.

8 | Levantar, apurar e acompanhar periodicos dos processos incluidos nas Metas Nacionais e na Meta
Especifica do CNJ, no que se refere ao primeiro grau de jurisdigéo.

9 | Tabular mensalmente os dados de produtividade de cada magistrado e divulgé-los no sitio
eletrénico.

10 | Elaborar e redigir minutas de atos administrativos ou normativos da competéncia do Juiz
Corregedor.

11 | Elaborar as escalas de férias e os plantdes judiciais dos magistrados de primeiro grau.

12 | Conduzir e executar os procedimentos administrativos disciplinares.

13 | coordenar e oferecer apoio administrativo aos setores de subordinac¢éo imediata ao Juiz
Corregedor, como o Arquivo Judicial, a Central de Certiddes e a Central de Mandados.

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestéo de pessoas

Estrutura interna

Estrutura, organizacdo e atribuicbes da Corregedoria

Direito processual penal

Direito processual penal Militar

Direito penal

Direito penal militar

Direito Processual Civil

Legislagdo especifica

SINGEP

Tabela processual unificada do CNJ

PJe

Fluxo do processo civil

Atos processuais

Redacao oficial

Lingua portuguesa escrita

Glossarios das Metas Nacionais e Especificas do CNJ

Excel

Word

SEI

Legislacado referente a procedimentos administrativos disciplinares

Estrutura e organizacao dos setores subordinados a Corregedoria

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*
Agilidade
Atencéo 461
Capacidade de cumprir normas e procedimentos ’
Celeridade

DJIME pagina 22de 72 Documento Assinado Digitalmente



N° 223/2017 ANO VIII Divulgacao: sexta-feira, 01 de dezembro de 2017 Publicacéo: segunda-feira, 04 de dezembro de 2017

Comportamento ético

Comprometimento

Engajamento

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacdo verbal

Cooperacao

Cortesia

Discricdo

Equilibrio emocional 1,92

Flexibilidade

Relacionamento interpessoal

Resisténcia a frustracéo

Competéncias orientadas para Lideranca Grau*

Disponibilidade

Empatia

Espirito de equipe

Foco em resultados

Lideranca estratégica 2,30
Lideranca participativa
Lideranca orientadora
Saber ouvir
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / FUNCAO COORDENADOR DE SERVICO
SETOR CORREGEDORIA
ATRIBUICOES DO CARGO
1

Receber e registrar feitos judiciais, inclusive os de competéncia originaria do Tribunal, e arquiva-los
em local apropriado.

Entregar, receber e controlar o empréstimo dos processos arquivados as Auditorias, a Geréncia
Judiciaria, a outros setores e a outros 6rgaos, bem como proceder a concesséao de vistas aos
advogados por 10 dias.

3 | Atender as solicitagces de cépias, digitalizadas ou fisicas, de pecas processuais.

Emitir e imprimir a guia DAE para pagamento da solicitacdo de desarquivamento ou copias
reprograficas de processos arquivados, quando a pessoa ndo emitiu a guia pela Internet e esta no
balcéo.

5 | Orientar, por telefone, pessoas com dificuldade em fazer a consulta processual no site do Tribunal,
bem como informar sobre a situagao processual (em tramitagcdo ou encerrado), exceto quando o
processo esta em segredo de justica.

Atender advogados que solicitam tirar cépias reprograficas na OAB de processos arquivados, bem
como prestar informag8es gerais ao publico.

7 Prestar contas, mensalmente, das despesas ocasionais oriundas de desarquivamento de feitos e de
extracéo de copias.

Manter 0s arquivos sempre organizados, armazenando corretamente as caixas, seguindo a
numeracao sequencial e o ano, bem como promover a limpeza e a manutencéo dos locais
destinados a guarda e arquivamento dos feitos judiciais.
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Providenciar material de expediente para o setor de Arquivo, Secretaria da Corregedoria, Central de
Mandados e Central de CertidGes.

COMPETENCIAS TECNICAS

Processo judicial

Excel

Arquivologia

Gestao Documental

SINGEP

SISCONP

Internet

Painel Administrativo da Policia Militar (Intranet da PM)

Redacéo Oficial

Informatica

SEI

SGA

Word

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*
Administracdo do tempo
Atencéo
Capacidade de cumprir normas e procedimentos
Capricho
Comprometimento
— 5
Eficiéncia
Foco em Resultados
Iniciativa
Organizacdo
Resisténcia a frustracao
Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Comunicacéo Verbal
Cordialidade
Credibilidade
Empatia
Flexibilidade 3,88
Foco no Cliente
Relacionamento interpessoal
Saber ouvir
Competéncias orientadas para lideranca Grau*
Lideranca orientadora 1,11
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |
DESCRIGAO DE CARGO/FUNGAO
CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO / ASSISTENTE TECNICO DE CONTROLE
FINANCEIRO (PAGAMENTOS)
SETOR DIRETORIA EXECUTIVA DE FINANCAS
ATRIBUICOES DO CARGO
1 | Tomar providéncias nos processos SEI atribuidos pelo Coordenador (registros e ciéncia).
2 | Auxiliar no desenvolvimento e manutencdo do Sistema de Folha de Pagamento (SFP).
3 | Elaborar e enviar a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF).
4 | Gerar e disponibilizar os Comprovantes de Rendimentos Pagos e de Imposto de Renda Retido na

DIME
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Fonte.

5 | Elaborar e entregar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

6 | Acompanhar e atualizar saldos da Diferenca Salarial.

7 | Realizar registros contabeis, tais como: fazer especificagdo de empenho, empenhar, liquidar, emitir
ordem de pagamento.

8 | Atender o publico interno e externo.

9 | Elaborar informacdes para subsidiar os processos em andamento, bem como a tomada de decisao
superior.

COMPETENCIAS TECNICAS

SEI

Informatica

Contabilidade

Gestéo Fiscal de Despesas

Legislacdo/Normas de Pessoal do TIMMG

Retencéo de Tributos

Direito Tributario

SFP

Legislagdo Tributéria

Legislacdo Trabalhista

Normas de Pessoal

Normas especificas geradoras da diferenca salarial

SIAF

Legislagdo atinente & AFO (Administracdo Financeira e Orcamentaria)

Gestao Publica

Legislacdo de Pessoal

Normas Gerais

Legislacdo Financeira e Orcamentaria

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de andlise
Capacidade de cumprir normas e procedimentos
Celeridade
Comportamento Etico
Comprometimento
Credibilidade
Disciplina

Inovacéo

Obijetividade
Organizacdo
Planejamento
Proatividade

Viséo sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacéo verbal
Cortesia

Discricao
Disponibilidade 2,22
Empatia

Saber ouvir
Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o0 ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

Pouquissima Pouca Média Forte Fortissima

DESCRICAO DE CARGO/FUNGCAO

| CARGO / ESPECIALIDADE | TECNICO JUDICIARIO / CONTADOR
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| SETOR | DIRETORIA EXECUTIVA DE FINANCAS

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Elaborar demonstrativos/relatorios para o portal de transparéncia dentro dos prazos.

N

Supervisionar as atividades de reajuste de contratos.

3 | Conferir a escrituragdo contabil relativa a levantamento e andlises de balango, execucao
orcamentaria e movimentacao de cotas financeiras e bens patrimoniais moveis.

4 | Controlar a movimentacao das contas bancérias da Justica Militar e proceder a conciliagdo dos
saldos, elaborando o demonstrativo respectivo.

Promover o controle financeiro das atividades e programas relativos a execugdo orgamentaria e as
modificacdes de detalhamento de despesas.

(&)

Promover o Inventario fisico e financeiro do TIMMG.

Elaborar a Prestacdo de Contas do TIMMG.

Empenbhar, liquidar e pagar as despesas da Justica Militar.

Analisar as retencdes tributarias (IR, INSS e ISSQN) nos pagamentos efetuados pelo TIMMG.

=
o|©|®(N|o

Especificar e realizar a apropriacdo da folha de pagamento, bem como os respectivos pagamentos
referentes a ela.

11 | Enviar a Declaragdo Eletrénica de Servigos - DES, bem como conferéncia e pagamento do ISSQN
retido.

12 | Pagar os autbnomos que prestam servicos ao TIMMG.

13 | Classificar as receitas proprias arrecadadas por meio de DAE.

14 | Contabilizar e acompanhar o rendimento de aplicacdo financeira da conta do TIMMG junto ao Ital.

15 | Controlar e Conciliar os Estoques pertencentes ao TIMMG.

16 | Realizar a Conciliagao Bancéria e envio do RCC (Relatdrio de Conformidade Contébil) a Contadoria
do Estado de Minas Gerais

COMPETENCIAS TECNICAS
Contabilidade aplicada ao setor publico
Orcamento publico

Lei 4.320/64

Lei 101/2000

Instrugbes normativas do TCE-MG

Portaria de encerramento do exercicio financeiro

SIAFI

Legislacdo Tributéria

Lei 8.725/2003 (ISSQN BH)

Normas referentes a DES

Contabilidade Publica

Orcamento publico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de cumprir normas e procedimentos
Capacidade de analise

Celeridade

Comportamento ético

Disciplina 5
Foco em resultados
Obijetividade
Organizacdo
Responsabilidade
Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Tr_aba_tIhNO em equipe 1,56
Discri¢éo
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
[ CARGO / FUNCAO | COORDENADOR DE AREA
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| SETOR | DIRETORIA EXECUTIVA DE FINANCAS

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Coordenar a execucdo de pagamentos e o recebimento de valores devidos ao Tribunal.

2 | Coordenar e elaborar relatério de pagamentos para envio ao TCE, prestando-lhe apoio quando
solicitado.

3 | Coordenar as atividades de emisséo e formalizagdo das Notas de Empenho e a emisséo de
Empenho Estimativo para contas/servicos de consumo.

4 | Coordenar o servico de controle da execugdo orcamentdria pés-empenho.

5 | Examinar os documentos e expedientes que lhe forem remetidos para andlise, e assegurar a
elaboracdo da documentacgéo técnica dos processos em andamento.

6 | Elaborar informacdes para subsidiar os processos em andamento, bem como a tomada de decisédo
superior, informando a disponibilidade orcamentaria e financeira.

7 | Supervisionar as tarefas previstas e as executadas por seus subordinados.

8 | Acompanhar os empréstimos consignados junto aos bancos conveniados.

9 | Acompanhar os processos de diarias de viagem e adiantamentos de pronto pagamento e 0s
destinados a Oficiais de Justica.

10 | Acompanhar e monitorar bimestralmente os dados do Sistema de Informagdes Gerenciais e de
Planejamento — SIGPLAN.

11 | Acompanhar as atividades que demandem prazos estabelecidos, tais como: DIRF, RAIS, Relatorio
de Gestéo Fiscal, SICONFI, Resolucdo do CNJ, Relatério de Conformidade Contébil, DES e GFIP.

12 | Acompanhar o desempenho e a assiduidade dos servidores sob a sua gestéo.

13 | Atender ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Normas da Fazenda Publica

Direito administrativo

SEI

Instrucbes normativas do TCE

Informatica

Legislacdo pertinente a licitacBes e contratos

Gestéo de processos

Redacéo

Direito administrativo

Gestéo publica

Redacao

Legislacdo de pessoal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Agilidade

Atencéo

Clareza

Comportamento ético

Cpm.pr_ometlmento 461
Disciplina

Foco em resultados

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacdao verbal

Cooperacéo

Cortesia 1,02

Disponibilidade

Discricao

Foco no cliente

Competéncias orientadas para Lideranca Grau*

Empatia

Espirito de equipe

Flexibilidade 2,69

Lideranca delegadora

Lideranca orientadora

Relacionamento interpessoal
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| Saber ouvir |
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / FUNCAO DIRETOR EXECUTIVO DE FINANCAS
SETOR DIRETORIA EXECUTIVA DE FINANCAS
ATRIBUICOES DO CARGO
1 | Planejar e elaborar orgamento do Tribunal de Justica Militar de MG, com participagdo de todos o0s

setores do Orgéo e aprovacédo da Presidéncia.

Negociar junto ao Governo do Estado o orcamento do Tribunal de Justica Militar de MG.

Examinar os documentos e expedientes em tramite na DEF.

Supervisionar as tarefas previstas e as executadas no Setor.

Informar disponibilidade orgamentaria e financeira e garantir o controle da Execu¢do Orcamentaria.

Assinar eletronicamente as Liquidacdes e Ordens de Pagamento via SIAFI.

N AR |WIN

Garantir a correta execucdo dos pagamentos e, apds aprovacdo da Presidéncia, autorizar
pagamentos via bankline ou cheque.

Garantir o recebimento dos valores devidos ao Tribunal de Justica Militar de MG.

© |0

Assegurar a elaboracéo e o envio do relatério de pagamentos realizados ao TCE.

Assegurar a elaboracéo, o envio e a publicagdo se for o caso: Dirf, Rais, Relatério Trimestral de
Despesa com pessoal (TCE), relatério de Gestéo fiscal, Siconfi, Anexo I, Il e VIII do CNJ, Relatério
de Conformidade Contabil (Contadoria/SEPLAG/MG), DES (Prefeitura de BH), GFIP (Receita
Federal).

11

Sugerir acdes de capacitagdo para os servidores do setor.

12

Acompanhar e monitorar bimestralmente os dados do Sistema de Informacdes Gerenciais e de
Planejamento — SIGPLAN.

13

Atender ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Financeiro

Direito Tributario

Direito Administrativo

Gestao Publica

Contabilidade Publica

Informatica

SEl

Gestao de Processos

Redacao

Legislagdo Tributéria

Instrucées do TCE

Contas Publicas

Instrucbes Normativas do TCE

Normas da Fazenda (Pagamentos e recebimentos)

Legislacdo de Pessoal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de analise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Clareza

Comportamento ético 5

Comprometimento

Credibilidade

Disciplina

Empreendedorismo

Foco em resultados
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Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Tomada de decisdo

Visado estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacdo verbal

Cortesia

Discricao

Disponibilidade

Empatia 1,53

Foco no cliente

Negociacdo

Persuaséo

Saber ouvir

Competéncias orientadas para Lideranca Grau*

Espirito de equipe

Lideranca desenvolvedora

Lideranca estratégica

Lideranca orientadora 2,30
Lideranca participativa
Relacionamento interpessoal
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO / ASSISTENTE TECNICO DE CONTROLE
FINANCEIRO (FOLHA DE PAGAMENTO)
SETOR DIRETORIA EXECUTIVA DE FINANCAS

ATRIBUICOES DO CARGO

Criar as folhas de pagamento mensal e suplementares.

N

Alimentar o SFP com as atualiza¢des das aliquotas de IR, previdéncia, tabela de vencimentos dos
servidores e militares, subsidios dos magistrados e outros.

3 | Solicitar junto as instituicbes consignatarias o envio da relagdo mensal dos consignados e dos
demais descontos a serem efetuados no contracheque dos servidores.

4 | Atualizar/registrar as alteracdes no SFP: consignacdes, relatérios de descontos, férias, 13°,
indenizacgdes, honorarios, promogées e progressoes, adicionais e quinquénios, consignacdes,
descontos diversos, nomeacdes, exoneragfes, desligamentos e demais procedimentos pertinentes
a Folha de Pessoal.

5 | Processar e gravar a folha de pagamento de pessoal.

Preencher o programa da GFIP (base INSS descontados dos servidores amplos).

~N| o

Incluir relatérios e montar a folha de pagamento no SEI para assinatura do Diretor de Financas,
Secretério Especial e o Presidente.

8 | Publicar os contracheques no site do TIMMG e enviar pelo correios aos que ndo tem acesso a area
restrita no site.

9 | Expedir oficios relacionados ao pagamento da folha de pessoal.

10 | Enviar Arquivo de dados/valores ao IPSEMG.

11 | Enviar relatérios e comprovantes de pagamentos dos valores descontados dos servidores para as
consignatarias.

12 | Conferir e enviar bimestralmente o demonstrativo da receita corrente liquida — RCL/Previdenciario
para a Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais.

13 | Responder aos e-mails correspondentes a folha de pessoal.

14 | Expedir certid6es de contribuicfes solicitadas pelos ex-servidores do TIMMG.

15 | Arquivar documentos pertinentes a folha de pessoal.

16 | Conferir, enviar ao CNJ e publicar no site do TIMMG o Anexo VIII da Resolug&o n° 102/2009 do
CNJ.

DJIME pagina 29de 72 Documento Assinado Digitalmente



N° 223/2017 ANO VIII Divulgacao: sexta-feira, 01 de dezembro de 2017

Publicacéo: segunda-feira, 04 de dezembro de 2017

17
correcoes.

Detectar erros, falhas e inconsisténcias no SFP e informar ao setor de RH e Informatica para

18 | Expedir margem consignavel.

COMPETENCIAS TECNICAS

Normas de pessoal TIMMG

Sistema de Folha de Pagamento — SFP

Retencao de tributos

Normas de pessoal

SFP

Portaria n° 159/2006 TIMMG

Manual da GFIP

SEI

Resolugéo n°® 128/2013

Informatica

Lei Complementar n° 64/2002

Lei n°® 9717/1998

Lei Complementar n® 100/2007

Resolucéo n° 102/2009 CNJ

Portaria 154 2008 Ministério da Previdéncia Social

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Agilidade

Atencéo

Clareza

Comportamento ético

Comprometimento

Concentracao 5

Disciplina

Foco em resultados

Obijetividade

Organizacdo

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacéo verbal

Cooperacéo

Cortesia

1,38

Relacionamento interpessoal

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

Pouca | Média | Forte |  Fortissima |

| Pouquissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE

OFICIAL JUDICIARIO / OFICIAL JUDICIARIO

SETOR DIRETORIA EXECUTIVA DE FINANCAS
ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Realizar as tarefas atribuidas via SEI

2 Realizar registros contabeis, tais como: fazer especificacdo de empenho, empenhar, liquidar, emitir
ordem de pagamento cheque e bancaria e reforcar os empenhos estimativos mensalmente.

3 | Langar tanto no SIMG/SIAF como no controle interno os contratos e seus aditivos realizados pelo
Tribunal de responsabilidade desta Diretoria.

4 | Lancar os empenhos e seus refor¢os no Sistema Administrativo.

5 | Verificar, corrigir se necessario e preparar os processos de despesa custeio e capital para arquivar.

6 | Anexar os documentos fisicos (notas fiscais e contratos) nos respectivos processos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito administrativo

Gestéo publica
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Nocdes de informatica

SEI

Nocdes de contabilidade

SIAF

Normas de contratos

Nocdes de contrato

SIMG

Nocdes de licitagdo, contratos e compras

SGA

Redacéo

Internet

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Administracdo do tempo

Atencao

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Celeridade

Comportamento ético

Comprometimento 5

Concentracdo

Disciplina

Iniciativa

Organizacdo

Responsabilidade

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Trabalho em equipe 2,5

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNGAO

CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO / OFICIAL JUDICIARIO

SETOR ALMOXARIFADO

ATRIBUICOES DO CARGO

Receber e armazenar materiais adquiridos pela Instituic&o.

Registrar no SGA notas fiscais e materiais/servigos.

Solicitar material/lanches aos fornecedores.

Controlar o estoque de material e formular lista para reposi¢éo.

Executar suporte técnico, administrativo e de reparos aos setores da JME.

Receber e analisar pedido de lanches para os juizes ou eventos realizados pelo TIMG.

Receber documentos e expedientes encaminhados ao setor.

O N O O | W[N] -

Incluir, transferir e excluir patriménios, em sistema especifico, apds chapeamento, de acordo com a
numeracao do sistema, observando a descri¢cdo da fatura.

9 | Conferir anualmente a localizag&o dos patrimdnios e emitir termos de responsabilidade.

10 | Fiscalizar contratos.

11 | prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Nocdes de Direito Administrativo e seus principios

Normas Internas

Nocdes sobre Almoxarifado e Estoque

Nocdes de Informatica

SGA

Nocoes de Licitacdo e Contratos

Internet
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NocoOes de Almoxarifado e Estoque

Normas Internas TIMMG

SEI

Nocobes de Direito Administrativo

Nocoes de Licitacdo e Contrato

Nocdes Informatica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*
Atencéo
Capacidade de analise
Capacidade de cumprir normas e procedimentos
Capacidade de risco
Comportamento ético
Comprometimento
Concentracdo
Dinamismo
Disciplina
Disponibilidade 4,54
Foco em resultados
Organizacdo
Planejamento
Proatividade
Rendimento sob presséo
Responsabilidade
Tomada de decisdo
Viséo Sistémica
Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Bom Humor
Clareza
Cortesia
Discricdo
Empatia
Espirito de equipe 1.81
Foco no cliente
Negociacdo
Resisténcia a frustracao
Saber ouvir
*Grau de necessidade da competéncia para 0 ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / FUNCAO GERENTE ADMINISTRATIVO
SETOR GERENCIA ADMINISTRATIVA
ATRIBUICOES DO CARGO
1 | Garantir a aquisi¢do de bens e/ou contratacéo de servigos para atender as necessidades da Justica
Militar.
2 | Analisar objetos de futura contratacdo de modo a fazer analise critica do memorial descritivo técnico
das solicitacdes.
3 | Garantir o controle do patriménio da Instituicdo.
4 | Elaborar diretrizes para o controle de estoque da JMEMG.
5 | Conferir o processo de compras/servigos quanto a estrutura e a conformidade das informacgées
prestadas.
6 | Elaborar diretrizes para as atividades do protocolo e almoxarifado.
7 | Elaborar normas e procedimentos a fim de garantir a qualidade do sistema de telefonia da Justica
Milita.
8 | Elaborar normas e procedimentos a fim de garantir a qualidade dos servigos e na manutencao dos
equipamentos de reprografia da Justica Militar.
9 | Assegurar os servicos de manutencdo predial (elétrica, hidraulica, telefénica e pequenos reparos).
DJIME pagina 32de 72 Documento Assinado Digitalmente




N° 223/2017 ANO VIII Divulgacao: sexta-feira, 01 de dezembro de 2017 Publicacéo: segunda-feira, 04 de dezembro de 2017

10 | Monitorar a execucédo das despesas referentes aos contratos previstas no orcamento anual.

11 | Garantir o fechamento do Almoxarifado.

12 | Assegurar o cumprimento das atividades de reajuste de contratos.

13 | Orientar magistrados e servidores sobre processos de compras e servi¢os, quando de seu
interesse.

14 | Coordenar a pesquisa de precos dos materiais/servicos solicitados.

15 | Acompanhar o registro dos processos de compras e servicos no SGA.

16 | Propor acdes de capacitacdo para os servidores do setor.

17 | Acompanhar o desempenho e a assiduidades dos servidores sob a sua gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Administrativo

Legislacgao Licitag8o, Contratos e Compras

Gestao Publica

Normas Internas TIMMG

Administracdo Publica

Principios da Administracdo Publica

Normas Internas do TIMMG

SGA

Normas sobre Almoxarifado e Estoque

Normas TIMMG

Legislacdo de Licitacdo e Compras na Administracdo Publica

Instrucdes do TCE

Nocdes de Direito

SPD

NocOes de Matematica

Nocoes de Licitacdo, Contratos e Compras na Administracdo Publica

Orcamento Anual do TIMMG

Nocdes de Almoxarifado e Estoque

Contratos Administrativos

SEl

Nocdes de Informéatica

Excel

Gestao de Pessoas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de analise

Capacidade de risco

Comportamento ético

Determinacdo

Dinamismo

Disciplina

Engajamento

Flexibilidade 4,70

Foco em resultados

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Tomada de decisao

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Comunicacdo verbal
Cooperacéo
Cortesia _ 1,47
Foco no cliente
Negociacdo
Trabalho em equipe

Competéncias orientadas para Lideranca Grau*

Disponibilidade

2,05

Empatia
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Empreendedorismo

Equilibrio emocional

Lideranca desenvolvedora

Lideranca estratégica

Lideranca motivadora

Lideranca orientadora

Lideranca participativa

Persuasao
Relacionamento interpessoal
Saber ouvir
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / ESPECIALIDADE AGENTE JUDICIARIO / ATENDENTE JUDICIARIO
SETOR LICITACOES, CONTRATOS E COMPRAS
ATRIBUICOES DO CARGO
1 | Auxiliar na aquisicdo de bens e contratacdo de servicos solicitados na JMEMG.
2 | Proceder a orcamentos para subsidiar compras e contratacao de servicos.
3 | Receber documentos e expedientes encaminhados ao setor.
4 | Elaborar Mapa de Precos.
5 | Acompanhar empresas terceirizadas na vistoria para emisséo de orgamento
6 | Subsidiara instrucdo de processos e expedientes de comprar que devam ser submetidos a
consideragao superior.
7 | Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Matematica

Direito administrativo

Informatica

SEI

Normas internas TIMMG

Gestéo publica

Administracdo publica

SGA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de analise

Comportamento ético

Comprometimento

Disciplina

Foco em resultados

Objetividade 4,28

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Rendimento sob presséo

Responsabilidade

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Bom humor

3,57

Clareza
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Comunicacdo verbal

Cortesia

Disponibilidade

Empatia

Negociacdo

Persuaséo

Relacionamento interpessoal

Resisténcia a frustracao

Saber ouvir

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO / FUNCAO

CARGO / FUNCAO COORDENADOR DE AREA

SETOR LICITAGOES, CONTRATOS E COMPRAS

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Garantir a aquisicdo de bens e/ou contratagdo de servigos para atender as necessidades da Justica
Militar.

2 | Analisar objetos de futura contratacdo de modo a fazer andlise critica do memorial descritivo técnico
das solicitacdes e elaborar o termo de referéncia.

3 | Garantir a realizacdo das sessdes publicas de licitacdes, preferencialmente na modalidade pregéo.

4 | Analisar os Termos de Referéncia, Contratos e Termos Aditivos.

5 | Solicitar, analisar e organizar documentagéo de fornecedor (declaragfes, atestados, certiddes,
contratos sociais, etc.).

6 | Conferir o processo de compras/servicos quanto a estrutura e a conformidade.

7 | Acompanhar os contratos oriundos dos processos licitatérios.

8 | Coordenar a pesquisa de precos dos materiais/servi¢os solicitados e renovacdes.

9 | Contatar fornecedores para envio de empenho e assinatura de contrato, termo, etc.

10 | Orientar magistrados e servidores sobre processos de comprar e servi¢os, quando de seu interesse.

11 | Preparar e encaminhar para publicagdo extratos de contratos, termos aditivos, apostila,
autorizacdes, etc.

12 | Gerar relatdrios quando solicitados.

13 | Registrar no SGA e organizar os respectivos arquivos na rede compartilhada de contratos, termos,
aditivos, etc.

14 | Manter o controle de todos os contratos/convénios e instruir processo de renovagdo se for o caso.

15 | Propor acdes de capacitacdo para os servidores do setor.

16 | Elaborar a documentacgédo técnica dos processos em andamento.

17 | Acompanhar o desempenho e a assiduidade dos servidores sob a sua gestéo.

18 | Monitorar continuamente o desempenho e os resultados do setor de Licita¢cdes/Contratos e
Compras.

19 | Expedir as determinacfes necessarias a regularidade dos servicos.

20 | Propor acdes/praticas/rotinas a fim de otimizar a execucéo das atividades do setor.

COMPETENCIAS TECNICAS

Lei 8666/1993

Lei 10520/2002

Decretos estaduais, normas internas do TJM, procedimentos e demais regras aplicaveis a aquisicdes e
contratag6es publicas

Nocdes de informatica

SEI

SGA

Entendimentos e praticas do TCE e TCU

Elaboracdo de termo de referéncia

Funcdes do pregoeiro

Elaboracdo de contratos

Lingua portuguesa escrita

Leitura e compreens&o

DIME
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Gestéo e fiscalizacdo de contratos

Lei 8666/1993 e demais normas aplicaveis

Normas de pesquisas de preco e praticas atuais

Normas internas do TIM aplicaveis a aquisicdes e contratacfes publicas

Leitura e compreensao

Normas de pesquisa de preco

Redacado normativa

Normas aplicaveis ao tipo de documento

Atribui¢es do setor

Gestéo de pessoas

Conhecimento sobre as normas pertinentes a cada tipo de documento

Informatica

Gestdo de processos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados

Grau*

Atencao

Administracdo do tempo

Capacidade de analise

Capacidade de risco

Celeridade

Clareza

Comportamento ético

Concentracao

Determinacao

Disciplina

4,75

Foco em resultados

Foco no cliente

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes

Grau*

Comunicacéo verbal

Disponibilidade

Negociagdo

Relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe

Competéncias orientadas para Lideranca

Grau*

Empatia

Empreendedorismo

Espirito de equipe

Lideranca delegadora

Lideranca desenvolvedora

Lideranca empreendedora

1,75

Lideranca estratégica

Lideranca orientadora

Lideranca participativa

Solucéo de conflitos

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:

0 1 2 3

5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte

DESCRICAO DE CARGO/FUNGCAO

Fortissima |

CARGO / ESPECIALIDADE | OFICIAL JUDICIARIO / ASSISTENTE TECNICO DE CONTROLE

FINANCEIRO

SETOR LICITACOES, CONTRATOS E COMPRAS
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ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Auxiliar na aquisigdo de bens e contratagio de servigos solicitados na JMEMG.

Proceder a orgcamentos para subsidiar compras e contratacéo de servi¢os

Adquirir passagens aéreas para magistrados e servidores em diligéncia do servico publico e seus
desdobramentos.

Receber documentos e expedientes encaminhados ao setor.

Elaborar Planilhas de Orcamentos, Mapa de Precos e de Preco Médio.

Atuar como pregoeiro em processos de licitagéo.

~N| o O B~

Subsidiar a instrugdo de processos e expedientes de compras que devam ser submetidos a
consideracéo superior.

8 | Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Matematica

Contabilidade

SEI

Informatica

Direito administrativo

Normas internas TIMMG

Contratos

Gestédo publica

Administracdo publica

Licitacdo e contratos

Normas TCE

SGA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de analise

Comportamento ético

Comprometimento

Criatividade

Disciplina

Flexibilidade

Foco em resultados 4,37

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Rendimento sob presséo

Responsabilidade

Viséo estratégica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Bom humor

Clareza

Comunicacéo verbal

Cortesia

Disponibilidade

Empatia 4,37

Espirito de equipe

Foco no cliente

Negociacdo

Resisténcia a frustracao

Saber ouvir

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |
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DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO / OFICIAL JUDICIARIO
SETOR LICITACOES, CONTRATOS E COMPRAS
ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Auxiliar na aquisicéo de bens e contratacdo de servicos solicitados na JIMEMG.
2 | Proceder a orcamentos para subsidiar compras e contratacdo de servicos

3 | Receber documentos e expedientes encaminhados ao setor.

4 | Elaborar Planilhas de Orcamentos, Mapa de Precos e de Preco Médio.

5 | Subsidiar a instrucdo de processos e expedientes de compras que devam ser submetidos &

consideracao superior.

6 | Organizar os expedientes de compras.

7 | Formar e manter atualizado cadastro de fornecedores.

8 | Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Matematica

Administracao publica

SEI

Informatica

Direito administrativo

Normas internas TIMMG

Contabilidade

Arquivo

Excel

SGA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de andlise

Comprometimento

Comportamento ético

Criatividade

Disciplina

Disponibilidade

Foco em resultados 4.37

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Rendimento sob presséo

Responsabilidade

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Bom humor

Clareza

Comunicacéo verbal

Cortesia

Empatia

Foco no cliente 3,75

Negociacdo

Relacionamento interpessoal

Resisténcia a frustracéo

Trabalho em equipe

Saber ouvir

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |
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DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / FUNCAO COORDENADOR DE AREA

SETOR GERENCIA JUDICIARIA

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | coordenar, acompanhar e proceder a verificagdo das tarefas atinentes a toda a tramita¢éo dos
feitos judiciais, evitando atrasos.

2 Acompanhar e controlar a execug¢édo das ordens judiciais, mandados, alvaras e demais atos
processuais com observancia dos prazos.

3 | Auxiliar o Gerente Judiciario na elaboracdo da pauta de julgamento.

4 | Acompanhar e orientar o atendimento as partes e seus respectivos procuradores

S | Organizar, conferir e enviar as matérias a serem publicadas no DIMe.

6 | Coordenar e orientar os servicos referentes ao processo de recurso ordinario, especial e
extraordinario e agravos de competéncia do Presidente do Tribunal.

7

Auxiliar na elaboragéo do relatério anual das atividades judiciais do TIMMG, quando solicitado.

8 | Coordenar a implementacdo de novas classes no PJe e a atualizagéo do sistema.

9 | Elaborar e conferir documentos e expedientes diversos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento técnico da legislacdo processual civel e penal e do Regimento Interno do TIMG

Dominio da rotina processual da Secretaria Judiciaria

Conhecimento do planejamento estratégico da instituicdo

Dominio dos sistemas de movimentagdo processual: PJe; SINGEP e SMARTCLIENT

Conhecimento béasico de Redacéo Oficial

Conhecimento basico de nocdes de informatica

Conhecimento técnico da legislacéo processual e do Regimento Interno

Conhecimento do Regimento Interno

Conhecimento do perfil “Secretario de Sessédo” no PJe

Nocdes de atendimento ao publico externo

Conhecimento técnico da legislacdo processual e do - Regimento Interno

Conhecimento dos sistemas PJe e SINGEP

Conhecimento da rotina da Secretaria Judicial

Conhecimento normas do STJ e STF para processamento de recursos para tribunais superiores

Conhecimento do sistema SMARTCLIENT STF

Nocdes de excel e conhecimento da rotina da Secretaria Judiciaria

Conhecimento regras de negdcio do sistema PJe

Nocbes de redacdo oficial

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de anadlise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Celeridade

Clareza

Disciplina

Foco em resultados

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Tomada de decisdo

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacéo verbal

Cooperacéo 2,22

Cortesia
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Disponibilidade

Empatia
Saber ouvir
Competéncias orientadas para Lideranca Grau*
Lideranca estratégica
Lideranca orientadora
- —— 2,77
Lideranca participativa
Relacionamento interpessoal
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i 1 | 3 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO/ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO/OFICIAL
JUDICIARIO

SETOR GERENCIA JUDICIARIA

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Realizar atos processuais (autuacdo, juntada, remessa, apensamento, desentranhamento, vista,

conclusao, recebimento, mandados — citagao, intimagéo, prisdo, alvaras).

Auxiliar na preparacéo e realizagdo das sessdes de julgamento.

Realizar atos do expediente p6s-julgamento.

Atender aos publicos interno e externo.

Elaborar e conferir documentos e expedientes diversos.

Propor agdes/préticas/rotinas a fim de otimizar a execucéo das atividades do setor.

~Nfo| o] bW

autos.

Acompanhar prazos processuais: interposicdo de recursos, certificagdo de transito e baixa dos

COMPETENCIAS TECNICAS

Lingua Portuguesa

Conhecimento de atos de oficio

Noc6es de Direito Constitucional

Regimento Interno TIMMG

PA (Painel Administrativo PMMG)

Nocdes de Direito Processual (CPC, Cddigo Penal, CPM e CPPM)

SINGEP

PJE

Nocdes de informética

Legislacdo do TIMG

Conhecimento de rotinas da secretaria

SINGEP

Nocbes de Direito Processual

Conhecimento basico de informatica

Nocdes de atendimento ao publico

Regulamentos TIMMG/TIMG

Lingua Portuguesa (gramética e redacao oficial)

Conhecimento de rotinas e procedimentos forenses da secretaria

Regimento Interno

Nocdes de Direito Administrativo

Consulta a sites (TJ, STJ e STF)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*
Atencao
Celeridade
Comportamento ético 5
Comprometimento
Credibilidade
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Criatividade

Disciplina

Iniciativa

Inovacéo

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Comunicacdo verbal
Cortesia
Discricdo
Disponibilidade
Empatia 214

Equilibrio Emocional

Foco no cliente

Relacionamento interpessoal

Saber ouvir

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima |  Pouca Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / FUNGCAO GERENTE JUDICIARIO

SETOR GERENCIA JUDICIARIA

ATRIBUICOES DO CARGO

Gerenciar e orientar a execuc¢ao das ordens judiciais, zelando pelo cumprimento das normas
processuais e regimentais.

Acompanhar e controlar o cumprimento dos prazos legais e judiciais.

Coordenar a elaboragdo de pautas de julgamento.

Secretariar as sessfes de julgamento e lavrar a ata.

Redigir certiddo de julgamento dos processos.

Coordenar as atividades de processamento de acordaos, relatérios e despachos.

Orientar e coordenar o processamento dos recursos interpostos junto ao STJ e STF.

Acompanhar e orientar o atendimento as partes e seus procuradores.

©O©| 0| N|O| O | W N

Expedir oficios para intimagéo de atos, despachos e decis@es.

[
o

Assegurar a elaboracao de relatérios e a geracao de informacdes necessarias ao
acompanhamento da execu¢ao orcamentaria do TIMMG.

11 | Assegurar a interagéo com os gabinetes dos juizes.

12 | Elaborar relatorios estatisticos do CNJ.

13 | submeter ao presidente todos os assuntos, dividas e questdes relevantes ao andamento e
distribuic@o dos feitos.

14 | Emitir certiddes sobre o andamento dos feitos no TIMMG.

15 | Prestar informagées sobre o andamento dos feitos no TIMMG.

16 Assegurar a atualizacéo, no portal do Tribunal, das informacGes referentes a escala de plantédo,
sessdes de julgamento, atas, etc.

17| Gerenciar e controlar a atividades de recebimento, conferéncias, atuacdo e acompanhamento de
precatorios.
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18 | coordenar e providenciar a elaboracéo do relatério anual das atividades judiciais do Tribunal
quando solicitado.

19 | Coordenar e providenciar o relatério mensal de produtividade dos juizes do TIMMG.

20 | coordenar a implementac&o de novas classes no PJe e a atualizacio do sistema.

21 | Atender e orientar o servigo de apoio aos magistrados, as partes, entidades e advogados relativo a
cadastro, acesso e utilizagao do processo eletrdnico no segundo grau.

22 | Propor agdes de capacitagdo para os servidores do setor.

23 | Elaborar e conferir documentos e expedientes diversos.

24 | Elaborar a documentagéo técnica dos processos em andamento.

25 | Acompanhar o desempenho e a assiduidade dos servidores sob a sua gestao.

26

Propor agdes/praticas/rotinas a fim de otimizar a execugao das atividades do setor.

COMPETENCIAS TECNICAS

Legislagdo processual civil e penal

Regimento Interno TIMMG

Legislacdo TIMMG

Normas do CNJ

Rotina processual da secretaria judicidria

Legislacdo de precatorios

Planejamento estratégico TIMMG

PJE

SINGEP

Sistema SMARTCLIENT STF

Malote digital-CNJ e PA-PMMG

Redacao Oficial

Informatica

Normas do STJ e STF para processamento de recursos para tribunais superiores

Excel

Legislacdo sobre pagamento de precatérios

Conhecimento de regras de negdécios

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Celeridade

Clareza

Comportamento ético

Comprometimento

Disciplina

Empreendedorismo

Foco em resultados

4,80

Inovacéo

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Comunicacéo verbal
Cortesia
Discricao
Disponibilidade
Empatia 2,50
Foco no cliente
Negociacdo
Relacionamento interpessoal
Saber ouvir

Competéncias orientadas para Lideranca Grau*

Equilibrio emocional 3,07
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Espirito de equipe

Flexibilidade

Lideranca estratégica

Lideranca orientadora

Lideranca participativa

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima |  Pouca Média | Forte | Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO/ OFICIAL JUDICIARIO /ASSISTENTE TECNICO DE MANUTENGAO DE
ESPECIALIDADE INFORMATICA
SETOR GERENCIA DE INFORMATICA

ATRIBUICOES DO CARGO

Assegurar a correta especificacdo dos equipamentos e aplicativos a serem adquiridos, por meio da
elaboragdo de Termos de Referéncia, bem como assessorar nos respectivos processos de compra,
sob o ponto de vista técnico.

2 | Garantir a gualidade e a celeridade dos servigos de instalacdo e configuragdo dos computadores e
periféricos disponibilizados aos usuarios;

3 Assegurar a devida configuracdo das estacfes de trabalho para acesso a rede e aos recursos
disponibilizados pela Justiga Militar.

Monitorar a adequacéo e otimizacédo do funcionamento dos equipamentos de informatica,
executando as manuteng8es preventivas regularmente e as corretivas, sempre que necessario, de
forma a controlar a qualidade dos equipamentos e o0 processo de obsolescéncia dos mesmos.

5 | Fiscalizar a aplicagdo, permanentemente, das politicas de seguranca definidas para a area de
informatica da Justica Militar, orientando os usudrios sobre sua obrigatoriedade.

6 | Garantira execucdo de atividades relacionadas ao suporte aos usudrios de informatica, em relagédo
a operacao de equipamentos e programas.

Manter o registro e o gerenciamento das solicitagdes de manutencéo de equipamentos e
programas, de forma a subsidiar decisdes relacionadas a escolha de equipamentos e tecnologias
de informéatica para a Justica Militar.

8 | Executar treinamentos para os usuarios de recursos tecnoldgicos da Justica Militar.

9 | Atuar nas equipes de apoio dos pregdes presenciais da Justica Militar.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos intermediarios sobre hardware de equipamentos de Tecnologia da Informagao.

Conhecimentos intermediarios sobre softwares em geral (sistemas operacionais, SGBD’s, aplicativos,
etc...).

Nogcdes sobre Licitacdes e Contratos.

Conhecimento das normas internas da Justica Militar.

Conhecimentos bésicos de redes de computadores.

Conhecimentos basicos de redes de computadores.

Conhecimentos basicos de cabeamento de redes.

Conhecimentos basicos de cabeamento de redes.

Conhecimento basico de softwares de diagndstico e otimizacéo.

Conhecimento basico do uso de ferramentas e dispositivos de medidas (multimetro e testador de cabos
de rede, por exemplo).

Conhecimento basico de softwares de diagnostico e otimizacdo e antivirus.

Conhecimento das normas internas da Justica Militar, especialmente daquelas afetas a area de
informatica.

Desejavel conhecimentos basicos de técnicas didaticas.

Conhecimento das normas internas da Justica Militar e de sua estrutura.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Capacidade de andlise

Celeridade

Comportamento ético

Comprometimento

Criatividade

Dinamismo

Empreendedorismo 5

Flexibilidade

Foco em resultados

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Tomada de decisdo

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Comunicacdo verbal
Cortesia
Disponibilidade
Empatia
Equilibrio emocional 3,88

Foco no cliente

Relacionamento interpessoal

Saber ouvir

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima |  Pouca Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNGAO

CARGO / FUNCAO COORDENADOR DE SERVICO — ATENDIMENTO E SUPORTE
SETOR GERENCIA DE INFORMATICA
ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Assegurar a correta especificagdo dos equipamentos e aplicativos a serem adquiridos, por meio da
elaboragdo de Termos de Referéncia, bem como assessorar nos respectivos processos de compra,
sob o ponto de vista técnico.

2 | Garantir a qualidade e a celeridade dos servigos de instalagdo e configuragdo dos computadores e
periféricos disponibilizados aos usuérios.

3 | Assegurar a devida configuragdo das estagdes de trabalho para acesso a rede e aos recursos
disponibilizados pela Justica Militar.

4 | Monitorar a adequagdo e otimizacdo do funcionamento dos equipamentos de informatica,
executando as manutengfes preventivas regularmente e as corretivas, sempre que necessario, de
forma a controlar a qualidade dos equipamentos e 0 processo de obsolescéncia dos mesmos.

5 | Fiscalizar a aplicagdo, permanentemente, das politicas de seguranca definidas para a area de
informatica da Justica Militar, orientando os usuarios sobre sua obrigatoriedade.

6 | Garantir a execucdo de atividades relacionadas ao suporte aos usuarios de informética, em relagdo
a operagao de equipamentos e programas.
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7 | Manter o registro e o gerenciamento das solicitagBes de manutencdo de equipamentos e programas,
de forma a subsidiar decisdes relacionadas a escolha de equipamentos e tecnologias de informatica
para a Justica Militar.

8 | Executar treinamentos para 0s usudrios de recursos tecnologicos da Justica Militar.

9 | Atuar nas equipes de apoio dos pregdes presenciais da Justica Militar.

10 | Exercer outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

11 | Fiscalizar contratos atinentes a Geréncia de Informatica.

12 | Organizar, controlar e coordenar os trabalhos dos técnicos e estagiarios do setor.

13 | Avaliar e registrar o desempenho dos técnicos e estagiarios do setor (Avaliacdo de desempenho —
ADE).

14 | Secretariar o CGTIC - Comité de Governanca e Gestdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacéo.

15 | Especificar de equipamentos de audio e video, bem como sua instalacéo e operacéo.

16 | Requisitar material e controlar o seu uso e consumo na unidade.

17 | Controle e liberacdo do acesso a rede, ao SEI e demais programas em uso na Justica Militar que
necessitam de configuracdo de acesso.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos intermediarios sobre hardware de equipamentos de Tecnologia da Informacéo.

Conhecimentos intermediarios sobre softwares em geral (sistemas operacionais, SGBD’s, aplicativos,
etc...).

Noc0es sobre Licitacdes e Contratos.

Conhecimento das normas internas da Justica Militar.

Conhecimentos bésicos de redes de computadores.

Conhecimentos béasicos de redes de computadores.

Conhecimentos basicos de cabeamento de redes.

Conhecimento bésico de softwares de diagndstico e otimizacao.

Conhecimento bésico do uso de ferramentas e dispositivos de medidas (multimetro e testador de cabos de
rede, por exemplo).

Conhecimento bésico de softwares de diagndstico e otimizacdo e anti-virus.

Conhecimento das normas internas da Justica Militar, especialmente daquelas afetas a area de
informética.

Conhecimento bésico de softwares de diagndstico e otimizacéo.

Conhecimento bésico do uso de ferramentas e dispositivos de medidas (multimetro e testador de cabos de
rede, por exemplo).

Conhecimentos basicos de manuseio do sistema de pregao presencial utilizado na Justica Militar.

Conhecimentos bésicos de legislacdo de licitacbes e contratos.

Conhecimentos basicos de audio, video e eletrbnica.

Conhecimentos bésicos de leitura em lingua inglesa.

SGA.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de analise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Celeridade

Clareza

Comportamento ético

Comprometimento

Concentracéo

Cooperacéo 5

Disciplina

Disponibilidade

Flexibilidade

Foco em resultados

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade
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Responsabilidade

Tomada de decisdo

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Bom humor
Comunicacdo verbal
Cortesia
Empatia 411

Foco no cliente

Relacionamento interpessoal

Saber ouvir

Trabalho em equipe

Competéncias orientadas para lideranca Grau*

Espirito de equipe

Lideranca delegadora

Lideranca desenvolvedora 2,35

Lideranca orientadora

Lideranca participativa

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

|
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / FUNCAO GERENTE DE INFORMATICA
SETOR GERENCIA DE INFORMATICA
ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Estruturar todos os planejamentos anuais do setor tais como: orcamentario; de ajustes no PETIC e o
Planejamento de Contratacdes de TIC, além de gerenciar a execugéo orgamentdria decorrente,
fazer o acompanhamento de metas e indicadores a fim de obter os resultados almejados.

2 | Acompanhar e manter toda a infraestrutura de TIC do Tribunal, tendo controle de todas as variaveis
gue possam interferir na alta disponibilidade de servicos e aplicacdes.

3 | Estruturar e conduzir os processos de aquisicdes e contratacdes consoante & Resolucédo 182/2013
do CNJ que demanda andlise de viabilidade e analise de riscos das contratagdes.

4 | Conduzir o gerenciamento de pessoal da area de TIC, trabalhando os perfis e as particularidades
conforme personalidade de cada servidor publico.

5 | Conduzir os processos de implantagdo de sistemas coordenando todas as etapas até a completa
utilizagdo das ferramentas, incluindo treinamento de pessoal técnico, treinamento de usuérios,
montagem e manutencao de infraestrutura, planejar as evolugdes e crescimentos da estrutura
técnica.

6 | Dirimir conflitos, tanto conflitos envolvendo questdes técnicas quanto pessoais.

7 Acompanhar diuturnamente o que acontece em outros 6rgaos do Judiciario no tocante a area de TIC
para alinhar e estabelecer parceiras que possam economizar esforgos na consecucao de objetivos
comuns, principalmente a luz das obriga¢des impostas pelo CNJ a todos os tribunais.

8 Planejar os contingenciamentos necessarios, procedendo a analise de riscos e de viabilidade das
solugdes previstas.

9 | Pensar os impactos e mudangas no cotidiano dos usuarios e sensibiliza-los.

10 | Conduzir os treinamentos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Ativos de TIC bem como sua vida Util

Crescimentos anuais de infraestrutura

Mercado de tecnologia e suas tendéncias

Administracdo Publica

Indicadores e alarmes de infraestrutura de TIC

Ferramentas de diagndsticos

Andlise de viabilidade

Analise de riscos
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Resolucdo 182/2013

Procedimentos licitatérios na esfera publica

Direitos e deveres dos servidores publicos

Metas e prazos estabelecidos na gestdo presidencial

Planejamento e gestdo

Aplicacdo que se propde implantar

Solucbes em TIC

Metas e os prazos estabelecidos na gestao presidencial

Atos normativos relacionados ao tema, principalmente exarados pelo CNJ aos Tribunais

Gestdo de processos

Estrutura organica do Tribunal

Dominio técnico de sua area de atuacao

Orat6ria

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Capacidade de analise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Comprometimento

Criatividade

Empreendedorismo

Foco em resultados

Inovacéo

Objetividade 4,50

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Tomada de decisdo

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacéo verbal

Cortesia

Empatia

Flexibilidade

Foco no cliente 4,50

Negociacdo

Persuasédo

Relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe

Competéncias orientadas para lideranca Grau*

Bom humor

Capacidade de risco

Lideranca desenvolvedora

Lideranca estratégica

Lideranca orientadora

Lideranca participativa 4

Lideranca motivadora

Resiliéncia

Resisténcia a frustracao

Saber ouvir

Solucéo de conflitos

*Grau de necessidade da competéncia para o0 ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE TECNICO JUDICIARIO / ADMINISTRADOR DE REDES

SETOR GERENCIA DE INFORMATICA
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ATRIBUICOES DO CARGO

Assegurar a alta disponibilidade dos ambientes tecnolégicos para que os sistemas estejam
disponiveis a todo o publico, interno e externo.

Monitorar, fazendo as devidas interferéncias preventivas e corretivas, diuturnamente, nos enderecos
de comunicagao, no trafego de rede, nos ativos de rede, nas condigdes fisicas do Datacenter, em
todos os servidores de aplicacdo, banco de dados, storages, unidades de Bkp.

Executar, diariamente, os Backups de dados e seus restores.

Propor solugdes de melhoria de performance dos recursos do tribunal.

Instalar e configurar equipamentos e ativos de rede.

Atuar proativamente em problemas de interconexdo e seguranga de redes.

Manter e atualizar diagramas de arquitetura de rede.

Prover ambientes adequados para as necessidades dos outros servidores do setor de TI.

©| 0 N O O | W

Realizar os estudos técnicos de viabilidade, as analises de riscos e os termos de referéncia para os
pregdes afetos a Geréncia.

COMPETENCIAS TECNICAS

Geréncia de Redes (iptables etc).

Servidores de Aplicacdo/Web em geral (JBoss/Apache etc).

Ferramentas de monitoramento (Zabbix, Sistemas Web).

Configuracdo dos respectivos softwares utilizados para tal fim (batch, rsync, etc).

Conhecimento das tecnologias que estdo sendo usados nos outros tribunais e no mercado de maneira
geral.

Inglés.

Expertise geral em Redes.

Elaboracdo de planos de contingéncia.

Conhecimento dos padrfes e dos softwares utilizados para tal fim (Visio, etc).

Conhecimento dos requisitos de hardware necessarios para o perfeito funcionamento.

Conhecimento da legislacdo relativa a atividade.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de analise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Comprometimento

Concentracao

Criatividade

Disciplina 5

Empreendedorismo

Foco em resultados

Iniciativa

Inovacéo

Proatividade

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacéo verbal

Foco no cliente 2,77

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o0 ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE TECNICO JUDICIARIO/ADMINISTRADOR DE BANCO DE DADOS

SETOR GERENCIA DE INFORMATICA
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ATRIBUICOES DO CARGO

Manter e melhorar o funcionamento dos SGBD (Sistema Gerenciador de Banco de Dados) presentes
no tribunal.

2 | Ser capaz de criar e restaurar backups das bases de dados.

3 | Restaurar, periodicamente, backups, a fim de realizar testes de integridade.

Criar views, func¢des e/ou outros de acordo com a necessidade do tribunal e de seus sistemas.

Manter e atualizar diagramas dos bancos de dados, caso existam.

Possibilitar a criagdo de indices e outros recursos para melhorar a performance do banco de dados.

7 | Propor agBes/praticas/rotinas a fim de otimizar a execucéo das atividades do setor.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento em Microsoft SQL Server.

PostgreSQL.

MySQL.

Conhecimento de lingua inglesa, leitura.

Conhecimento da linguagem SQL.

Conhecimento das linguagens procedurais, caracteristicas de cada SGBD.

Conhecimento de lingua inglesa, leitura e escrita.

Conhecimento de UML.

Diagramas ER.

Conhecimento das particularidades dos SGBD utilizados.

Literaturas da area.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*
Atencéo
Concentracao
Criatividade
Empreendedorismo 5
Foco em resultados
Persuasdo
Proatividade
Viséo sistémica
Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Trabalho em equipe 071
Relacionamento interpessoal '
*Grau de necessidade da competéncia para o0 ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE TECNICO JUDICIARIO /ANALISTA DE SISTEMAS

SETOR GERENCIA DE INFORMATICA

‘ ATRIBUICOES DO CARGO
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Manter em bom funcionamento os sistemas existentes na JMMG, tais como SINGEP, SGA, PJe,
SRH, SFP, SDE, SPD e outros.

Manter o funcionamento dos bancos de dados.

Manter permissfes e acessos aos sistemas.

Testar novas versdes do PJe, quando da liberacéo pelo CNJ.

Levantar a necessidade de novos sistemas.

Realizar levantamento de regras de negécio.

Desenvolver novos sistemas necessarios a JMMG.

| N O | W| N

Elaborar relatérios e outras demandas vindas do CNJ e de outros 6rgédos de controle externo, como
TCE, IPSEMG, bancos em geral, etc.

COMPETENCIAS TECNICAS

Delphi

Configuragdes e funcionamento do PJe

Sql Server

Configuracao de perfis de acesso ao sistema

Conhecimento do Fluxo do Pje

Conhecimento das regras dos sistemas e do controle dos seus médulos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencao

Capacidade de andlise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Capacidade de risco

Comprometimento

Criatividade

Dinamismo

Disciplina

Disponibilidade

Empreendedorismo 5

Flexibilidade

Foco em resultados

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Resisténcia a frustracao

Responsabilidade

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacdo verbal

Foco no cliente

Saber ouvir 3,12
Trabalho em equipe
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNGCAO
CARGO / FUNCAO COORDENADOR DE SERVICO — DESENVOLVIMENTO E

MANUTENGAO DE SISTEMAS

SETOR GERENCIA DE INFORMATICA
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ATRIBUICOES DO CARGO

1 Manter em bom funcionamento os sistemas existentes na JMMG, tais como SINGEP, SGA, PJ-e,

SRH, SFP, SDE, SPD e outros.

Manter o funcionamento dos bancos de dados.

Manter permissdes e acessos aos sistemas.

Testar novas versdes do PJe, quando da liberagao pelo CNJ.

Levantar a necessidade de novos sistemas.

Realizar levantamento conforme regras de negdcio.

Desenvolver novos sistemas necessarios a JIMMG.

| N| O O | W N

TCE, IPSEMG, bancos em geral, etc..

Elaborar relatérios e outras demandas vindas do CNJ e de outros érgaos de controle externo, como

9 | Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos subordinados.

10 | sugerir acdes de capacitacédo para os servidores do setor.

COMPETENCIAS TECNICAS

- Delphi

- Configuracges e funcionamento do PJe

- Sql Server

- Configuracédo de perfis de acesso ao sistema

- Fluxo do Pje

- Regras dos sistemas e do controle dos seus moédulos

- Normas do TIMMG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados

Grau*

Atencéo

Capacidade de risco

Comprometimento

Criatividade

Dinamismo

Disciplina

Disponibilidade

Empreendedorismo

Flexibilidade

Foco em resultados

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Resisténcia a frustracao

Responsabilidade

Visdo estratégica

Visao sistémica

4,50

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes

Grau*

Comunicacéo verbal

Foco no cliente

2,50

Competéncias orientadas para lideranga

Grau*

Empatia

Espirito de equipe

Lideranca desenvolvedora

Lideranca estratégica

Lideranca orientadora

Lideranca participativa

Relacionamento interpessoal

Saber ouvir

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4

5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima
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DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO / OFICIAL JUDICIARIO

SETOR PROTOCOLO

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Orientar e treinar os terceirizados quanto & execugéo das atividades

Distinguir quais documentos sdo de Protocolo, Central de Distribui¢cdo e Geréncia Judiciéria.

3 | Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Processual Militar

Direito Penal Militar

Direito Processual Civil

Normas Internas TIMMG

SPD
SINGEP
PJE
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
Competéncias orientadas para resultados Grau*
Atencgéo
Capacidade de analise
Comportamento ético 333
Obijetividade '
Planejamento
Viséo sistémica
Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Comunicacdao verbal
Cortesia
Empatia
Equilibrio emocional
FIeX|b|I|dac_ie 3,33
Foco no cliente
Relacionamento interpessoal
Resisténcia a frustracao
Respeito
Saber ouvir
*Grau de necessidade da competéncia para o0 ocupante do cargo:
i [ | ] 1 ]
| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |
DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO
CARGO / ESPECIALIDADE AGENTE JUDICIARIO/AGENTE JUDICIARIO
SETOR RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Acompanhar a assiduidade dos servidores da Instituig&o.
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2 | Receber documentos referentes ao servidor e subsidiar a instrucéo de processos e expedientes que

devam ser submetidos a consideracéo superior.

3 | Emitir carteiras funcionais e crachés para magistrados e servidores.

4 | Acompanhar a prestacdo de estagio na Justica Militar.

5 | Manter atualizados os documentos nas pastas funcionais e os dados cadastrais dos servidores
ativos e inativos.

de tempo de servico, pedidos de aposentadoria, e outros direitos de magistrados e servidores.

7 Acompanhar as escalas, suspensoes, cassacdes e indenizacles de férias de magistrados e
servidores.

8 | Subsidiar a Geréncia de Informéatica com informacdes para o aprimoramento do Sistema de
Recursos Humanos — SRH.

9 | Manter o controle das avaliacdes de desempenho dos servidores.

10 | Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

Informar e providenciar atos de concesséo de férias prémio, adicionais, auxilios, licencas, averbacao

11 Apoiar o gestor em assuntos relacionados a sua area de atuagdo, apresentando propostas de acdes

e procedimentos a serem adotados para sua execugao.

12 | Enviar relatério mensal para o TCE.

13 | Preparar e acompanhar as publicacdes feitas pelo Setor de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS TECNICAS

SRH

Legislacdo de pessoal

Informatica

SEl

Lingua portuguesa escrita

Informatica

Lei de estagio

Excel

Informatica

Direito administrativo

Direito constitucional

Principios da administracdo publica

Gestéo de pessoas

Gestéo por competéncias

Normatizacdo TCE

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Capacidade de analise

Clareza

Concentracéo

Criatividade

Disciplina

Disponibilidade 5

Flexibilidade

Inovacéo

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Responsabilidade

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Humildade
Comunicacao verbal
Cortesia 3.46

Disponibilidade

Equilibrio emocional

Foco no cliente
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Impessoalidade

Paciéncia

Persuaséo

Relacionamento interpessoal

Resisténcia a frustracéo

Respeito

Saber ouvir

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNGAO

CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO/OFICIAL JUDICIARIO

SETOR RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Acompanhar a assiduidade dos servidores da Institui¢éo.

2 | Receber documentos referentes ao servidor e subsidiar a instru¢éo de processos e expedientes que
devam ser submetidos & considerag&o superior.

Emitir carteiras funcionais e crachas para magistrados e servidores.

Acompanhar a prestacéo de estagio na Justica Militar.

a|bh|w

Manter atualizados os documentos nas pastas funcionais e os dados cadastrais dos servidores
ativos e inativos.

6 | Informar e providenciar atos de concesséo de férias prémio, adicionais, auxilios, licencas,
averbagdo de tempo de servico, pedidos de aposentadoria, e outros direitos de magistrados e
servidores.

7 | Acompanhar as escalas, suspensfes, cassacgdes e indenizagdes de férias de magistrados e
servidores

8 | Subsidiar a Geréncia de Informética com informag8es para o aprimoramento do Sistema de
Recursos Humanos — SRH

9 | Manter o controle das avaliac6es de desempenho dos servidores.

10 | Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

11 | Apoiar o gestor em assuntos relacionados a sua area de atuacéo, apresentando propostas de acdes
e procedimentos a serem adotados para sua execucao.

12 | Enviar relatério mensal para o TCE.

13 | Preparar e acompanhar as publicacdes feitas pelo Setor de Recursos Humanos

COMPETENCIAS TECNICAS

SRH

Legislacao de pessoal

Informatica

SEI

Lingua portuguesa escrita

Informatica

Lei de estagio

Excel

Informatica

Direito administrativo

Direito constitucional

Principios da administragao publica

Gestéo de pessoas

Gestéo por competéncias

Normatizacdo TCE

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
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Competéncias orientadas para resultados

Grau*

Atencgéo

Capacidade de andlise

Clareza

Concentracao

Criatividade

Disciplina

Disponibilidade

Flexibilidade

Inovagéo

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Responsabilidade

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes

Grau*

Comunicagéo verbal

Cortesia

Disponibilidade

Equilibrio emocional

Foco no cliente

Humildade

Impessoalidade

Paciéncia

3,46

Persuasao

Relacionamento interpessoal

Resisténcia a frustracao

Respeito

Saber ouvir

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:

0 1 2 3

4 5

| Pouquissima |  Pouca Média |

Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE

TECNICO JUDICIARIO/ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

SETOR

RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES DO CARGO

pessoas.

Elaborar, pesquisar e aplicar técnicas de dinamicas de grupo direcionadas ao desenvolvimento de

2 | Executar programa de integracéo e ambientacéo dos servidores recém-admitidos.

3 | Diagnosticar as necessidades de treinamento e desenvolvimento de servidores.

Elaborar informag8es para subsidiar os processos em andamento e a tomada de decisdo superior.

5 | Assessorar 0 setor e outras areas nas decisGes e acdes pertinentes a gestéo de pessoas, lotacéo,

provimento de cargos, remanejamento e promocdes.

6 Apoiar o gestor em assuntos relacionados a sua area de atuacdo apresentando propostas de acdes
e procedimentos a serem adotados para a sua execugao.
7 | Identificar as necessidades junto as demais unidades organizacionais a fim de direcionar as ag6es
para aprimoramento do convivio no ambiente de trabalho.
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8 ‘ Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Técnicas de grupo

Gestéo de pessoas

Legislacdo de pessoal

Power point

Estrutura e funcionamento da JME

Avaliacdo de desempenho

Gestéo por competéncia

AtribuicGes dos cargos e setores

SRH

SEI

Informatica

Redacao

Normas TCE

Direito constitucional

Direito administrativo

Gestéo por competéncias

Normas internas

Gestao de conflitos

Principios da Administracdo Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencgéo

Bom humor

Capacidade de analise

Celeridade

Clareza

Criatividade

Empreendedorismo

Estratégia

Flexibilidade 5

Foco em Resultados

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Viséo estratégica

Visao Sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Administracdo de Conflitos

Comunicacéo Verbal

Cortesia

Discricao

Disponibilidade

Empatia

Equilibrio Emocional

Foco no cliente

Humildade 5

Impessoalidade

Negociacdo

Persuaséo

Relacionamento Interpessoal

Respeito

Saber ouvir

Trabalho de equipe

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |
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DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / FUNGAO TECNICO JUDICIARIO/COORDENADOR DA EJM

SETOR EIM

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Coordenar o levantamento de necessidades de capacitag&o junto aos setores da JME.

de Capacitacao.

Consolidar os resultados das avaliacdes de desempenho a fim de subsidiar a formula¢éo do Plano

3 | Analisar, informar e providenciar os cursos solicitados por magistrados e servidores.

I

serem oferecidos pelo Tribunal.

Realizar pesquisa de mercado junto aos fornecedores referentes aos eventos de treinamento a

Manter banco de dados de fornecedores de treinamento atualizado.

Propor a divulgacao de a¢8es de capacitacao.

Executar a logistica necessaria a conducéo dos eventos de capacitagdo.

Expedir certificados dos cursos oferecidos pela Justiga Militar.

©| 00| N[ O »n

Tramitar no SEI processos de sua competéncia.

10 | pesenvolver as atividades de acordo com as diretrizes contidas no Planejamento Estratégico da

Instituigdo.

11 | prestar atendimento ao pulblico interno e externo.

12 | Elaborar e conferir documentos e expedientes diversos referentes a capacitacéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestdo de pessoas/competéncia

Planejamento Estratégico

Técnicas para elaboracéo de plano de capacitacdo

Avaliacéo de resultados

Gestéo por competéncias

Gestéo por competéncia

Redacéo

Internet

Conhecimento sobre termos de referéncia

Excel

Normas internas de comunicacao

Principios da Administracao Publica

Cerimonial

Power Point

Normas internas

Design gréfico/Photoshop

SEI

Legislacdo de contratacdo

Rotinas Recursos Humanos

Legislacdo de pessoal

Direito administrativo

Nocdes de informatica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados

Grau*

Atencéo

Capacidade de anadlise

Capacidade de cumprir normas e procedimentos

Clareza

Comportamento ético

Comprometimento

4,58

Criatividade

Dinamismo

Disciplina

Empreendedorismo
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Engajamento

Estratégia

Flexibilidade

Foco em resultados

Impessoalidade

Negociacdo

Obijetividade

Organizagéo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Tomada de decisao

Trabalho em equipe

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Bom humor

Comunicacéo

Comunicacdao verbal

Cooperacao

Cortesia

Disponibilidade

Empatia 2,91

Foco no cliente

Humildade

Persuaséo

Relacionamento Interpessoal

Resisténcia a frustracéo

Saber ouvir

Trabalho em equipe

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima |  Pouca Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNGAO

CARGO / FUNCAO TECNICO JUDICIARIO/COORDENADOR DE AREA

SETOR RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Supervisionar as tarefas previstas para o Recursos Humanos e sua execucao pelos servidores
lotados no setor.

Acompanhar a assiduidade dos servidores lotados em seu setor.

Elaborar informacgfes para subsidiar os processos em andamento e a tomada de decisdo superior.

Monitorar continuadamente 0 desempenho e o resultado de seu setor.

Elaborar os relatérios solicitados sobre assuntos pertinentes a Magistrados e Servidores.

Acompanhar as publicacdes feitas pelo setor de Recursos Humanos.

~N (o GO~ |W(N

Analisar, informar e providenciar atos de substituicéo, férias prémio, adicionais, licengas, férias,
averbacédo de tempo de servico e outros beneficios de Magistrados e Servidores.

(e¢]

Coordenar o levantamento de necessidades de provimento de cargos e o ingresso de novos
servidores a partir das demandas de cada setor.

9 | Assegurar que as avaliagdes de desempenho dos servidores sejam executadas de acordo com
a legislacéo vigente.

10 | Levantar a necessidade de estagidrios junto as unidades da JMMG.

11 | Supervisionar e acompanhar os registros no SRH de dados referentes a Magistrados e Servidores.

12 Analisar e informar a respeito de pedidos de aposentadoria de Magistrados e Servidores.

13 | Direcionar e assegurar a realizacdo dos controles internos referentes ao setor.

14 | Elaborar Planejamento de Acdes para o Recursos Humanos em cada exercicio.

15 | Gerenciar conflitos.

16 | Atender ao publico interno e externo.

COMPETENCIAS TECNICAS
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Gestao de Recursos Humanos

Legislacdo de Pessoal

Normas Internas do TIMMG relativas a Pessoal

SRH

SEI

Redacao

Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias

Informatica

Plano de Carreiras

Estrutura Organizacional

Lei 16.646/2007

Gestao de Pessoas

Gestdo por Competéncias

Fluxograma

Nocdes de informética

Direito Constitucional

Técnica de Elaboracdo de Planos de Acdo

Planejamento Estratégico

Gestao de Conflitos

Rotinas do Recursos Humanos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados

Grau*

Agilidade

Atencgéo

Clareza

Comportamento Etico

Concentracao

Disciplina

Discricao

Flexibilidade

Foco em Resultados

Integridade

2,5

Obijetividade

Organizacdo

Persuaséo

Planejamento

Proatividade

Tomada de Decisao

Viséo Estratégica

Visdo Sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes

Grau*

Comunicacéo Verbal

Cooperacao

Cortesia

Disponibilidade

Empatia

Espirito de Equipe

Flexibilidade

15

Humildade

Negociacdo

Persuaséo

Relacionamento Interpessoal

Saber Ouvir

Competéncias orientadas para Lideranca

Grau*

Determinacdo

Dinamismo

Empatia

Empreendedorismo

Entusiasmo

15

Equilibrio emocional

Estratégia

Flexibilidade

Impessoalidade
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Lideranca

Negociacdo

Relacionamento interpessoal

Saber ouvir

Solucéo de conflitos

Visado estratégica

Visao sistémica

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte | Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / ESPECIALIDADE OFICIAL JUDICIARIO/OFICIAL JUDICIARIO

SETOR SECOM

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Atender a todas as demandas de criacdo, producéo e atualizagdo virtual dos sites da instituicao,
com acompanhamento diario através do sistema SAT, incluindo: Site do TIMMG, Intranet, Site da
EJM e plataformas de outros projetos em andamento, como a plataforma de Ensino a Distancia e o
Memorial da Justica Militar.

2 | Desenvolver, confeccionar e atualizar matérias e pautas para publicacdo nos canais de
comunicacdo da institui¢éo.

3 | Atender a jornais, redes televisivas e outros canais de comunicacéo, no tocante a demandas de
informacao sobre o 6rgdo, acompanhando e orientando matérias.

4 | Organizar, confeccionar, padronizar e atualizar a comunicacao interna e externa do 6rgéo,
audiovisual e escrita.

Produzir, criar e editar videos ligados as atividades institucionais.

Realizar cobertura fotografica em eventos do érgéo, bem como posterior tratamento digital das
fotos.

7 | Produzir, criar, editar e atualizar todas as midias de comunicagéo do 6rgéo, digitais, visuais ou
escritas.

8 | Acompanhar as informacdes, noticias e publicagdes de outros 6rgdos publicos de interesse ao
TJM, para atualizacd@o constante do conteddo dos proprios meios de comunicacéo da instituicdo.

9 | Produzir e realizar o cerimonial para as diversas solenidades especiais e comemoracdes oficiais do
orgéo.

10 | Organizar, receber e distribuir a Revista de Estudos e Informacdes — REL.

11 | Coordenar e acompanhar visitas de autoridades, convidados e estudantes ao 6rgao.

COMPETENCIAS TECNICAS

Plataforma Joomla

Photoshop

Corel drawn

Relacdes publicas

Informatica intermediaria

Lingua portuguesa escrita

Atendimento ao publico

Estrutura orgénica do Tribunal

Lingua portuguesa escrita

Sony vegas

Premiere adobe

Fotografia com maquina DSLR

Internet

Cerimonial

Excel

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*
Disponibilidade
Organizacdo
Planejamento 5
Criatividade
Visao sistémica
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Atencao

Inovacéao

Visdo estratégica

Visao sistémica

Comportamento ético

Clareza

Responsabilidade

Flexibilidade

Cooperacéo

Agilidade

Discricao

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Relacionamento interpessoal

Trabalho em equipe

Saber ouvir 23
Comunicacdo verbal '
Empatia
Respeito
*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima |  Pouca Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNGAO

CARGO / FUNCAO | OFICIAL JUDICIARIO /COORDENADOR DE SERVICO

SETOR SECOM

ATRIBUICOES DO CARGO

1

Atender as demandas de cria¢do, producao e atualizagdo virtual dos sites da instituicdo, com
acompanhamento diario através do sistema SAT, incluindo: Site do TIMMG, Intranet, Site da EJM e
plataformas de outros projetos em andamento, como a plataforma de Ensino a Distancia e o
Memorial da Justica Militar.

2 | Desenvolver, confeccionar e atualizar matérias e pautas para publicagdo nos canais de
comunicacéo da instituicdo.

3 | Atender a jornais, redes televisivas e outros canais de comunicagdo, no tocante a demandas de
informacao sobre o0 6rgdo, acompanhando e orientando matérias.

4 | Coordenar a comunicacao interna e externa do érgdo, audiovisual e escrita.

5 | Coordenar a producéo de videos ligados as atividades institucionais.
Realizar cobertura fotografica em eventos do 6rgdo, bem como posterior tratamento digital das
fotos.

7 | Produzir, criar, editar e atualizar todas as midias de comunicacgdo do 6rgdo, digitais, visuais ou
escritas.

8 | Acompanhar as informacdes, noticias e publicagdes de outros 6rgaos publicos de interesse ao TIM,
para atualizagéo constante do contetdo dos préprios meios de comunicacgdo da institui¢éo.

9 | Produzir e realizar o cerimonial para as diversas solenidades especiais e comemorages oficiais do
orgao.

10 | Organizar, receber e distribuir a Revista de Estudos e Informacdes — REL.

11 | Coordenar e acompanhar visitas de autoridades, convidados e estudantes ao érgéo.

12 | Atender as demandas da Presidéncia dentro da sua area de atuacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

Plataforma Joomla

Photoshop

Corel drawn

Inglés avancado

Informatica intermediaria

Principios da Administracao Publica

Lingua portugesa escrita

Atendimento ao publico

Estrutura orgénica do Tribunal

Lingua portuguesa escrita

Sony vegas
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Premiere adobe

Fotografia com maquina DSLR

Internet

Cerimonial

Excel

Relac@es publicas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencéo

Celeridade

Clareza

Comportamento ético

Criatividade

Disciplina

Discricdo

Disponibilidade

Empreendedorismo

Foco em resultados

Flexibilidade

Inovacéao

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*
Bom humor
Comunicacdao verbal
Cooperacéo
Empatia
Espirito de equipe 4,58

Foco no cliente

Relacionamento interpessoal

Respeito
Saber ouvir
Competéncias orientadas para lideranca Grau*
Lideranca delegadora
Lideranca orientadora 346
Lideranca participativa ’
Trabalho em equipe
*Grau de necessidade da competéncia para o0 ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima | Pouca | Média | Forte |  Fortissima |

DESCRICAO DE CARGO/FUNCAO

CARGO / FUNCAO SECRETARIO ESPECIAL DO PRESIDENTE

SETOR SECRETARIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES DO CARGO

1 | Secretariar a Presidéncia do Tribunal, em todos os assuntos administrativos.

2 | Intermediar a comunicacgdo da presidéncia com os demais setores de administragdo da Justica
Militar.

3 | Acompanhar comunicagdes e publica¢des dos 6rgéos publicos, que sejam de interesse do Tribunal,

, adotando as providéncias cabiveis.

4 | Acompanhar as intimag6es e comunicac¢des do Conselho Nacional de Justica por meio dos
sistemas préprios, adotando as providéncias cabiveis.

5 | Designar os fiscais dos contratos firmados pelo Tribunal.

6 | Conceder licenga-saude a servidor, e licengca por motivo de doenga em pessoa da familia do
servidor.
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COMPETENCIAS TECNICAS

- Planejamento Estratégico

- Regimento Interno - TIMMG

- Atos normativos - TIMMG

- Atos normativos — CNJ

- Constituicdo Federal

- Constituicdo do Estado de MG

- Lei Federal n. 8.666/93

- Lei Federal n. 10.520/02

- Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado de MG

- Atos normativos — TIMMG

- Apresentacédo oral

- Redacao

- Malote Digital

- Sistema Controle de Acesso - SCA do CNJ

- DJe - TIMG

- ALMG (acompanhamento de tramitacdo de projetos de lei)

- PJe —CNJ

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncias orientadas para resultados Grau*

Atencao

Capacidade de analise

Comportamento ético

Criatividade

Disciplina

Foco em resultados

Obijetividade

Organizacdo

Planejamento

Proatividade

Responsabilidade

Tomada de decisdo

Visdo estratégica

Visao sistémica

Competéncias orientadas para pessoas ou clientes Grau*

Comunicacéo verbal

Empatia

Negociagdo

Persuaséo

Relacionamento interpessoal 4,16

Resiliéncia

Respeito

Saber ouvir

Competéncias orientadas para Lideranca Grau*

Lideranca delegadora

Lideranca orientadora

Lideranca participativa 3,33

Solucéo de conflitos

*Grau de necessidade da competéncia para o ocupante do cargo:
0 1 2 3 4 5

| Pouquissima |  Pouca Média | Forte |  Fortissima |

ANEXO I

AVALIACAO POR COMPETENCIAS
Formulario A — Servidor Avaliado
Anexo Il da Resolugéo n. 186/2017

NOME: | IME: |

CARGO/
ESPECIALIDADE:

SETOR:

COMPETENCIAS TECNICAS
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Para cada competéncia técnica, assinale o quanto a domina, considerando o
nivel necessario para o exercicio das atividades do cargo:

COMPETENCIA

NENHUM POUCO RAZOAVEL
DOMINIO DOMINIO DOMINIO

SIGNIFICATIVO | SUFICIENTE
DOMINIO DOMINIO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Para cada medidor avalie-se com uma nota de 0 a 5.

MEDIDORES DE COMPETENCIAS ORIENTADAS PARA
RESULTADOS

NOTA

Para cada medidor avalie-se com uma nota de 0 a 5.

MEDIDORES DE COMPETENCIAS ORIENTADAS PARA PESSOAS NOTA

Para cada medidor avalie-se com uma notade 0 a 5.

MEDIDORES DE COMPETENCIAS ORIENTADAS PARA
LIDERANCA

NOTA

AVALIACAO POR COMPETENCIAS

Formulério B — Chefe Imediato
Anexo Il da Resolucdo n. 186/2017

SERVIDOR AVALIADO

NOME:

| IME: |

CARGO/
ESPECIALIDADE:

SETOR:

CHEFE IMEDIATO

NOME:

[ IME: |

CARGO/
ESPECIALIDADE:
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| SETOR: |

COMPETENCIAS TECNICAS

Para cada competéncia técnica, assinale o quanto o servidor a domina,

considerando o nivel necessério para o exercicio das atividades do cargo:

LIDERANCA

COMPETENCIA
NENHUM POUCO RAZOAVEL SIGNIFICATIVO SUFICIENTE
DOMINIO DOMINIO DOMINIO DOMINIO DOMINIO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
Para cada medidor avalie o servidor com uma notade 0 a 5.
MEDIDORES DE COMPETENCIAS ORIENTADAS PARA NOTA
RESULTADOS
Para cada medidor avalie o servidor com uma nota de 0 a 5.
MEDIDORES DE COMPETENCIAS ORIENTADAS PARA PESSOAS NOTA
Para cada medidor avalie o servidor com uma nota de 0 a 5.
MEDIDORES DE COMPETENCIAS ORIENTADAS PARA NOTA

AVALIACAO POR COMPETENCIAS

Formulério C - Comisséo Avaliadora
Anexo |l da Resolugdo n. 186/2017

SERVIDOR AVALIADO

NOME:

[ IME: |

CARGO/
ESPECIALIDADE:

SETOR:

DIME
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CHEFE IMEDIATO

NOME: [ IME: |
CARGO/
ESPECIALIDADE:
SETOR:
MEMBROS DA COMISSAO AVALIADORA
NOME: JME:
NOME: JME:
NOME: JME:
NOME: JME:
COMPETENCIAS TECNICAS
Para cada competéncia técnica, assinale o quanto o servidor a domina,
~ considerando o nivel necessario para o exercicio das atividades do cargo:
COMPETENCIA
NENHUM POUCO RAZOAVEL SIGNIFICATIVO SUFICIENTE
DOMINIO DOMINIO DOMINIO DOMINIO DOMINIO
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
) o @
MINIGRUPOS DE 52 RQal88] <«
COMPETENCIAS - <5 <S|<<| 0| &
ORIENTADAS PARA MEDIDORES DE COMPETENCIAS % % 5 :(, 5 = % 5
RESULTADOS w212
Qlc< |z
@) o o
MINIGRUPQOS DE 5 9( 8 a 8 8 <
COMPETENCIAS - <5 <% <<| B o
ORIENTADAS PARA MEDIDORES DE COMPETENCIAS % LtI/JJ 5 Z:' 5 2 g 5
PESSOAS wiz=>zs
olc< |z

DIME
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o
MINIGRUPOS DE S 8( 23(99]| «
COMPETENCIAS - =3 <2%|<<| a | &
ST AT A BAR MEDIDORES DE COMPETENCIAS zEIE3IE3| 2 S
LIDERANCA wzzlz >

PRESIDENCIA

ATO(S) DO PRESIDENTE

AVISO DE INTENCAO - Adeso a Ata de Registro de Precos

O Tribunal de Justica Militar do Estado de Minas Gerais torna publico, nos termos do art. 20, §1°, do
Decreto n°® 46.311, de 16 de setembro de 2013, o interesse em aderir a Ata de Registro de Precos n°
186/2017 da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo de Minas Gerais, referente ao Pregdo
Eletrbnico para Registro de Pregos n°® 093/2017, para contratacdo de empresa especializada para
prestacdo de servicos de manutengdo preventiva, corretiva e atualizacdes de software em centrais
telefénicas da marca Siemens Modelo Hipath 3000, aparelhos analdgicos e digitais marca Siemens e
software de tarifacdo, com troca e fornecimento de pecgas, conforme condi¢des técnicas e comerciais, de
acordo com as especificacdes e detalhamentos do Anexo | do edital do Pregéo Eletronico para Registro
de Pregos n° 93/2017 da SEPLAG/MG, no valor total de R$13.692,00 (treze mil, seiscentos e noventa e
dois reais). Fornecedor: Método Telecomunicag¢des e Comércio Ltda. CNPJ: 65.295.172/0001-85

Extrato do Contrato n°® 24/2017 celebrado entre o Tribunal de Justi¢ca Militar do Estado de Minas Gerais e
a empresa Mapfre Seguros Gerais S/A - CNPJ n° 61.074.175/0001-38

Objeto: Prestacao de servigos continuos para fornecimento de Seguro Total da frota de automoéveis de
propriedade do Tribunal de Justica Militar de Minas Gerais, no total de 12 (doze) veiculos, com cobertura
em todo o territorio nacional

Valor total anual: R$6.426,00 (seis mil quatrocentos e vinte e seis reais)

Dotagdo Orgamentaria: “1051 02 061 734 4355 0001”, natureza da despesa “339039”, Item de despesa
“10”, Fonte de Recursos “10”, Procedéncia “1”.

Vigéncia do contrato: 01/12/2017 a 29/11/2018.

Assinatura: Belo Horizonte, 01 de dezembro de 2017.

Indeferindo:
-0 gozo de 535 ( quinhentos e trinta e cinco ) dias de férias prémio, requerido pelo Juiz Cel PM Rubio
Paulino Coelho, por necessidade de servigo.

Designando:

- 0 servidor Giovani Viana Mendes, JME 0215-1, para exercer, em substituicdo, as fungdes do cargo de
Secretario Especial do Presidente, codigo do grupo TIJM-DAS-01, codigo do cargo SP-L1, PJ-85, do
Quadro Especifico de Cargos de Provimento em Comisséo da Secretaria do Tribunal de Justica Militar do
Estado de Minas Gerais, no periodo de 08/01/18 a 17/01/18.

- 0 servidor Edivaldo Pereira dos Santos, JME 0375-1, para exercer, em substituicdo, as fun¢des do
cargo de Gerente, codigo do grupo TIM-DAS-05, GE-L3, PJ-77, do Quadro Especifico de Cargos de
Provimento em Comissdo da Secretaria do Tribunal de Justica Militar do Estado de Minas Gerais, na
Geréncia de Informatica, no periodo de 08/01/18 a 17/01/18.
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- 0 servidor William Marcondes de Freitas Santos, JME 0550-5, , para exercer, em substituicdo, as
funcdes do cargo de Coordenador de Servigo, codigo TIM-CAI-02, CS-L3, PJ-61, do Quadro Especifico
de Cargos de Provimento em Comisséo da Secretaria do Tribunal de Justiga Militar do Estado de Minas
Gerais, na Geréncia de Informatica, no periodo de 08/01/18 a 17/01/18.

SECRETARIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

ATO(S) DO SECRETARIO

Deferindo licengas-salde, nos termos do art. 33 da Portaria n® 908/2016 deste Tribunal, requeridas
pelos servidores:

- Silmara da Silveira, JME 0200-3, 15 (quinze) dias, a partir de 28/11/2017;

- Luiza Viana Torres, JME 0534-3, 01 (um) dia, em 24/11/2017;

- Bruno César Ferreira, JME 0540-8, 01 (um) dia, em 20/11/2017.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

AVISO DE LICITAGAO

A Geréncia Administrativa do Tribunal de Justica Militar do Estado de Minas Gerais torna publico aos
interessados do ramo pertinente que ira promover a seguinte licitagao:

Procedimento Licitatorio n® 19/2017
Pregéo Presencial n°® 23/2017
MENOR PRECO GLOBAL POR LOTE

OBJETO: Aquisi¢do de livros novos para compor o acervo da biblioteca e atender as necessidades
bibliograficas da Justica Militar de Minas Gerais, conforme especificacdes previstas no Termo de
Referéncia (Anexo I) e demais disposi¢es do Edital.

Sessdo publica para abertura dos envelopes de proposta e de habilitacdo: dia 15 de dezembro de 2017
(sexta-feira), as 10:00h.

Local: Rua Tomaz Gonzaga, 686, Lourdes, Belo Horizonte/MG.

Disposicfes Gerais: O edital e seus anexos estardo disponiveis para download no site www.tjmmag.jus.br,
link Licitagdes. Copia do mesmo e de seus anexos estardo disponiveis para consulta no Tribunal de
Justica Militar, Rua Tomaz Gonzaga, 686, Lourdes, Belo Horizonte/MG, de 22 a 62 feira, de 09:00 as 18
horas. Esclarecimentos adicionais poder&o ser obtidos pelo telefone (31) 3274-1566.

GERENCIA JUDICIARIA

Gerente Judiciario: Eli Alvarenga

TRIBUNAL PLENO
PARA CIENCIA DAS PARTES
PJe (Carater informativo)

MATERIA CRIMINAL

REVISAO CRIMINAL
Processo PJe n. 0800106-15.2017.9.13.0000
Processo referéncia: 1002498043185-2001
Relator: Juiz Fernando Galvao da Rocha
Revisor: Juiz Cel PM James Ferreira Santos
Requerente: César Alberto Cabral e Castro
Advogado(a/s): Raquel Linhares Sad (OAB/MG 093899)
Rodrigo Suzana Guimaraes (065553) e outro (a/s)
Requerido: Ministério Publico do Estado de Minas Gerais

SUMULA DA DECISAO: indeferida a petigo inicial e determinada a extingéo do feito, sem julgamento de
meérito.

ATENCAO: para os processos eletrénicos essa publicacéo é apenas de carater informativo.

PRIMEIRA CAMARA
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PARA CIENCIA DAS PARTES
ACORDAOS

MATERIA CRIMINAL

APELACAO

Processo n. 0001498-82.2015.9.13.0003

Relator: Juiz Cel BM Osmar Duarte Marcelino

Revisor: Juiz Fernando José Armando Ribeiro

Apelante: Ministério Publico do Estado de Minas Gerais

Apelado: Flavio Kretli

Advogado(a/s): Berlinque Anténio Monteiro Cantelmo (OAB/MG 182068) e outro(a/s)
Assunto: 11321 - Falsidade ideoldgica

DISPOSITIVO DO ACORDAO: acordam os juizes da Primeira Camara, por unanimidade, nos termos do
voto do juiz relator, em negar provimento a apelagcdo, para manter a senten¢ca de primeiro grau de
jurisdigéo.

APELACAO

Processo n. 0002532-29.2014.9.13.0003

Relator: Juiz Cel BM Osmar Duarte Marcelino

Revisor: Juiz Fernando José Armando Ribeiro
Apelante: Ministério Publico do Estado de Minas Gerais
Apelado: Vinicius Barreto Martins

Advogado: Ricardo Soares Diniz (OAB/MG 106073)
Assunto: 11353 — Corrupgéo passiva

DISPOSITIVO DO ACORDAOQ: acordam os juizes da Primeira Camara, por unanimidade, nos termos do

voto do juiz relator, em negar provimento a apelagdo, para manter a sentenca de primeiro grau de
jurisdicéo.

CORREICAO PARCIAL

Processo n. 0001785-83.2017.9.13.0000

Referéncia: Processo n. 0000640-83.2017.9.13.0002
Relator: Juiz Fernando Armando Ribeiro

Requerente: Ministério Publico do Estado de Minas Gerais
Requerido: Conselho Especial de Justica da 22 AJME

DISPOSITIVO DO ACORDAO: acordam os juizes da Primeira Camara, por unanimidade, nos termos do
voto do juiz relator, em dar provimento a correicdo parcial, para determinar a producdo da prova
testemunhal requerida pelo Parquet.

MATERIA CIVEL

APELACAO

Processo n. 0001690-55.2014.9.13.0001

Relator: Juiz Cel BM Osmar Duarte Marcelino

Apelante: Alexandre Sarruff Almeida

Advogado(a/s): Daniel Igor Mendonga (OAB/MG 096346) e outro(a/s)
Apelado: Estado de Minas Gerais

Procuradora do Estado: Jerusa Drummond Brandao (OAB/MG 078201)

DISPOSITIVO DO ACORDAO: acordam os juizes da Primeira Camara, por unanimidade, nos termos do
voto do juiz relator, em negar provimento a apelacdo, para manter a sentengca de primeiro grau de
jurisdicéo.

CORREGEDORIA

PORTARIA N. 77/2017-CIM

Designa magistrado para plantéo judiciario, no
ambito da Primeira Instancia da Justica Militar

O Corregedor da Justica Militar do Estado de Minas Gerais, no uso das atribuicdes que lhe conferem os
artigos 27, XIX, e 29, paragrafo unico, ambos do Regimento Interno do Tribunal de Justica Militar,
aprovado pela Resolucéo n. 167, de 05 de maio de 2016, em pleno exercicio do cargo,
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Considerando os termos da Resolugdo n. 78/2009 do Tribunal de Justica Militar, com as altera¢des
conferidas pela Resolugéo n. 84/2009, de 17 de dezembro de 2009, e

Considerando a necessidade de se colocar servidor & disposi¢éo do juiz plantonista durante plantdo da
Primeira Instancia, conforme determinado na Resolugdo n. 71, de 31 de marco de 2009, do Conselho
Nacional de Justica-CNJ;

Resolve:

Art.1° Fica designado para atuar como plantonista nas Auditorias da Justica Militar do Estado de Minas
Gerais 0 Juiz de Direito Paulo Tadeu Rodrigues Rosa, no periodo das 18 horas do dia 04/12/2017 as
8h do dia 11/12/2017, tendo como telefone mével para contato o de nimero (31) 99956-2702.

Art. 2° Para auxiliar o magistrado plantonista, fica designada a servidora Raquel de Oliveira Costa Silva,
JME 0420-0.

Publigue-se. Registre-se. Cumpra-se.

Belo Horizonte, 27 de novembro de 2017.

(a) Juiz Cel PM Sécrates Edgard dos Anjos
Corregedor da Justica Militar de Minas Gerais

PORTARIA N. 78/2017 — CIM

Autoriza afastamento temporario de magistrado,
em virtude de compensacao de dias trabalhados
como plantonista

O Corregedor da Justica Militar do Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuigbes legais, em
especial a prevista no art. 27, Xlll, do Regimento Interno do Tribunal de Justica Militar, aprovado pela
Resolugéo n. 167, de 05/05/2016, em pleno exercicio do cargo, e

CONSIDERANDO o disposto no art. 123, § 3° da Lei Complementar n. 59, de 18/01/2001, com as
modificagBes da Lei Complementar n. 85, de 28/12/2005, e da Lei Complementar n. 105, de 14/08/2008,

CONSIDERANDO o pedido de afastamento do Juiz de Direito Titular da Justica Militar, Paulo Tadeu
Rodrigues Rosa, de suas atividades, no periodo de 08 a 12 de janeiro de 2018, a titulo de compensagao
de dias trabalhados e ndo indenizaveis em plantao judicial em finais de semana e feriados,

CONSIDERANDO que, de acordo com os registros do setor de Recursos Humanos do TIMMG, o
referido magistrado possui crédito de dias trabalhados em plantdes judiciais,

Resolve autorizar o afastamento do Juiz de Direito Titular da Justica Militar, Paulo Tadeu Rodrigues
Rosa, de suas atividades, nos dias 08, 09, 10, 11 e 12 de janeiro de 2018, em virtude de compensacgdo
de dias trabalhados em plantBes judiciais.

Publigue-se. Registre-se. Cumpra-se.

Belo Horizonte, 27 de novembro de 2017.

(a) Juiz Cel PM Sécrates Edgard dos Anjos
Corregedor da Justica Militar de Minas Gerais

-
JUSTICA MILITAR DE PRIMEIRA INSTANCIA

Diretora do Foro Militar e Juiza de Direito Titular do Juizo Militar da 32 AJME
Daniela de Freitas Marques

AVISO: Desde o dia 11/05/2015, o ajuizamento de agdo civel na Primeira Instancia da Justica Militar deve
ser feito, obrigatoriamente, pelo Processo Judicial Eletrdnico — PJe. Informagfes poderdo ser obtidas no
link PJe.
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{NDICE POR ADVOGADOS

12339MS => 9; 22659MG => 7; 41230MG => 10; 45745MG => 11; 56746MG => 8, 9; 65420MG => 3, 6;
74166MG => 8, 9; 77819MG => 2, 13; 78201MG => 7, 88935MG => 8, 9; 90720MG => 4,; 96346MG => 1,
96347MG => 1, 99474MG => 8, 9; 100515MG => 5; 106073MG => 11, 13, 15; 106114MG => 2, 3, 6,
13; 106799MG => 5; 107157MG => 8, 9; 107966MG => 8, 9; 111515MG => 1, 14; 112330MG => 8, 9;
120176MG => 9; 121939MG => 1; 124106MG => 8; 124631MG => 6; 126612MG => 8, 9; 127326MG =>
8, 9; 127685MG => 8; 129781MG => 7; 130694MG => 11; 133724MG => 8; 134551MG => 8, 9;
134707MG => 8, 9; 134752MG => 1, 135600MG => 3; 137124MG => 10; 139093MG => 16; 143611MG
=>12; 144466MG => 1; 145316MG => 1; 146540MG => 1; 151340MG => 1; 152700MG => 1; 156085MG
=> 2, 13; 159247MG => 1; 164328MG => 1; 164863MG => 1; 168207MG => 1; 168359MG => 1,
170078MG => 1; 172793MG => 4;

PRIMEIRA AUDITORIA JUDICIARIA MILITAR ESTADUAL

MATERIA CRIMINAL

1-0000017-22.2017.9.13.0001

Réu: Gilmar Jose Bento, Adriano Rodrigues de Almeida, Rafael Marques Miranda, Alvaro Fernando de
Oliviera, Bruno Diego Mota Camara, Fabiano Ribeiro Pereira => Designada a data de 15/03/2018, as
13:30 horas, para a realizagdo da sessédo de julgamento. Concedida vista dos autos fora de secretaria ao
peticionario de fls. 1311, Dr. Wasley Cesar de Vasconcelos, por 05 (cinco) dias. Adv.: Andre Luiz Pereira
Gomes de Azevedo, Caroline Ingrid de Freitas Vidal, Cristiano Rodrigues Bomfim, Daniel Igor Mendonca,
Domingos Savio de Mendonca, Elzi da Penha Silva Rocha, Fabiana Aparecida Sant'ana, Hellen Brigida
Antunes de Oliveira Rocha, Jorge Vieira da Rocha, Jorge Vieira da Rocha Junior, Luiz Eduardo Pereira
Gomes de Azevedo, Mariangela Agostinho de Souza, Samuel Mucchiut Pilo, Wanderlei Teodoro Soares,
Wasley Cesar de Vasconcelos, Xenofontes Curvelo Pilo.

2 -0000118-93.2016.9.13.0001

Réu: Alair Nunes de Andrade => Vista a defesa de designacdo de audiéncia para inquiricdo de
testemunhas designada para o dia 26/01/2018, as 14h, e para apresentacdo de quesitos a Carta
Precatoria. Adv.: Carlos Galvao Neto, Gustavo Nepomuceno Lopes, Leandro Hollerbach Ferreira.

3-0001682-10.2016.9.13.0001
Réu: Cirlei de Fatima da Mota => Expedida Carta Precatéria para a Comarca de Patos de Minas/MG.
Adv.: Carlos Galvao Neto.

Réu: Genesio Machado Alves => Expedida Carta Precatéria para a Comarca de Patos de Minas/MG.
Adv.: Jorge Alves da Fonseca.

4 - 0001845-87.2016.9.13.0001
Réu: Jefferson Calazans r Carvalho => Audiéncia de Interrogatério do réu, designada para o dia
22/02/2018, as 16:30 horas. Adv.: Alexandre Lemos Goncalves, Daniel Rodrigo Fins de Oliveira Santos.

5-0002261-55.2016.9.13.0001

Réu: Wanderley Ferreira de Oliveira, Vitima: Cesar Ricardo de Oliveira Guimaraes => Vista ao assistente
de acusacao, Dr. Raul Fernando Almada Cardoso, OAB/MG 106799, para fins do art. 427 do CPPM. Adv.:
Raul Fernando Almada Cardoso, Rui Pereira da Fonseca.

6 - 0003140-67.2013.9.13.0001
Réu: Juliano Rodrigues Horta => Vista a Defesa para apresentacao das razdes de recurso. Adv.: Carlos
Galvao Neto, Edilson Fiuza Magalhaes.

TERCEIRA AUDITORIA JUDICIARIA MILITAR ESTADUAL

MATERIA CIVEL

7 - 0002096-73.2014.9.13.0002

Autor: Sd 1% Cl Fabricio Rodrigues de Souza, Réu: Estado de Minas Gerais, => N&o conhecido dos
Embargos de Declaragdo. Vista as partes no prazo de 15 (quinze) dias Uteis para o autor e, 30 (trinta)
dias Uteis para o Estado de Minas Gerais. Adv.: Jerusa Drummond Brandao, Jose Mario Pena, Thiago
Felipe Vasconcelos Fernandes e Pena.

8 - 0003459-63.2012.9.13.0003
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Exequente: Cb Fernanda Luzia Ferreira Dorneles, Executado: Estado de Minas Gerais, => Vista ao
Autor acerca do oficio encaminhado pelo Comandante do 17° BPM as fls. 238/239 e documentos de fls.
233/237 no prazo legal. Adv.: Alessandro Aparecido Guimaraes, Alexandre Marques de Miranda, Ana
Cristina Pinto, Ana Paula Araujo Ribeiro Diniz, Arlindo Martins de Paiva Junior, Danuza Oliveira
Nascimento, Francisco Jose Vilas Boas Neto, Geusliano Amaral Rodrigues, Lidia Mara Correa s Cornelio
do Pinho, Maria Fernanda Guimaraes Santos, Pedro Alexsandro de Sousa, Ronan Saraiva Franco
Amaral, Sirlene Duarte, Tulio Rodrigues Bernardes.

9-0013037-84.2011.9.13.0003

Exequente: Cb Fernanda Luzia Ferreira Dorneles, Executado: Estado de Minas Gerais, => Vista ao
Autor acerca do oficio encaminhado pelo Comandante do 17° BPM as fls. 151/152 e documentos de fls.
147/150 no prazo legal. Adv.: Alessandro Aparecido Guimaraes, Alexandre Marques de Miranda, Ana
Cristina Pinto, Ana Paula Araujo Ribeiro Diniz, Arlindo Martins de Paiva Junior, Bruno Gaviolli do
Nascimento, Francisco Jose Vilas Boas Neto, Geusliano Amaral Rodrigues, Laura Genoveva Franco de
Freitas, Lidia Mara Correa s Cornelio do Pinho, Pedro Alexsandro de Sousa, Ronan Saraiva Franco
Amaral, Sirlene Duarte.

MATERIA CRIMINAL

10 - 0000289-10.2017.9.13.0003
Réu: Nivaldo Floriano Assuncao => Vista a Defesa dos autos fora de cartério pelo prazo de 05 (cinco)
dias. Adv.: Antonio Carlos de Melo, Leandro Alexandrino de Melo.

11 - 0000497-62.2015.9.13.0003
Réu: Geovanne Mozart Magalhaes => Audiéncia Deliberagcdo designada para o dia 12/12/2017, as 14:30
horas. Adv.: Augusto Alves Caldeira, Patricio Santos de Oliveira, Ricardo Soares Diniz.

12 - 0000864-18.2017.9.13.0003
Réu: Braz Vicente Machado => Audiéncia Inquiricdo de Testemunha designada para o dia 11/12/2017, as
16:00 horas. Adv.: Raphael Silva Knopp de Faria.

13 - 0000876-32.2017.9.13.0003
Réu: Sidney Rubens Santiago => Vista a Defesa para fins de contrarrazdes. Adv.: Carlos Galvao Neto,
Gustavo Nepomuceno Lopes, Leandro Hollerbach Ferreira, Ricardo Soares Diniz.

14 - 0001036-57.2017.9.13.0003
Réu: Helber Luiz dos Santos Silva => A Carta Precatdria para Inquiricdo da Vitima foi expedida para a
Comarca de Igarapé/MG. Adv.: Domingos Savio de Mendonca.

Réu: Juliano Dias de Carvalho Barros => A Carta Precatdria para Inquiricdo da Vitima foi expedida para a
Comarca de lgarapé/MG. Adv.: Domingos Savio de Mendonca.

Réu: Leonardo Oliveira da Silva => A Carta Precatoria para Inquiricdo da Vitima foi expedida para a
Comarca de Igarapé/MG. Adv.: Domingos Savio de Mendonca.

Réu: Makson Silva de Oliveira => A Carta Precatéria para Inquiricdo da Vitima foi expedida para a
Comarca de lgarapé/MG. Adv.: Domingos Savio de Mendonca.

15 - 0001199-37.2017.9.13.0003

Réu: Gesner Maike Menezes Sabara => Nomeado o Dr. Ricardo Soares Diniz, OAB/MG 106.073, para
patrocinar a defesa dos acusados. Designado o dia 07/12/2017, as 15:30 horas, para Inquiricdo das
Testemunhas do Ministério Pablico. Adv.: Ricardo Soares Diniz.

16 - 0001670-53.2017.9.13.0003
Réu: Edson Emanuel Nonato Silva => Designada a data de 14 de dezembro de 2017, as 14h30min para
Sessdo de Julgamento. Adv.: Sergio Murilo Jardim.
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