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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: 
Título da Posição: Coordenador do CADAA
	Revisão:



	Diretoria: Presidência
	Departamento / Setor: CADAA

	Superior Imediato: Presidente


	OBJETIVO DO CARGO: (breve resumo do propósito e missão do cargo)

	Responsável pela execução das atividades de coordenação do Centro de Apoio e Defesa do Advogado e Advocacia, através da orientação e controle das atividades da equipe, atuando em defesa dos interesses organizacionais da OAB, bem como dando andamento nos processos, interagindo com as diversas áreas da Instituição, em especial com a Diretoria, Comissões temáticas, Conselho Seccional, visando contribuir para o cumprimento e soluções dos processos conforme legislação vigente, dentro de prazos, normas, políticas e procedimentos estabelecidos.



	PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DO CARGO: (principais responsabilidades e atividades do cargo)

	- Coordenar as atividades do CADAA, orientando, treinando e supervisionando a equipe de trabalho, dirimindo dúvidas referentes aos processos, visando garantir o tramite correto dos documentos, bem como agilizar o fluxo de trabalho da área.

- Garantir o cumprimento dos objetivos estabelecidos para o CADAA, coordenando as atividades desenvolvidas, orientando as equipes de trabalho, elaborando relatórios de estatísticas internas e externas, visando contribuir para o desenvolvimento do fluxo de trabalho para alcance dos objetivos estratégicos definidos pela Instituição.

- Coordenar as equipes de trabalho sob sua responsabilidade nos processos desenvolvidos na área, através do acompanhamento, orientação e controle de suas ações, visando esclarecer eventuais dúvidas, implantar melhorias, planejando e definindo estratégias para atendimento às demandas internas das áreas.

- Garantir o cumprimento dos objetivos estabelecidos para o CADAA, através do acompanhamento dos resultados, elaborando e analisando relatórios de performance, realizando ações corretivas, quando necessário, a fim de subsidiar a tomada de decisão pelo Superior Imediato.

- Subsidiar o Superior Imediato na tomada de decisão, através da elaboração de relatórios, sugestões e novas estratégias para as áreas sob sua responsabilidade.

- Acompanhar os prazos dos processos junto às áreas envolvidas, interagindo com as partes para troca de informações, a fim de contribuir para o cumprimento dos prazos pactuados.
- Prestar apoio jurídico aos Advogados inscritos na OAB/CE quando enfrentam obstáculos por parte de autoridades no exercício de sua atividade profissional, adotando medidas administrativas e judiciais para garantir suas prerrogativas profissionais. 
- Assessorar a equipe de advogados, através do apoio e suporte nas ações judiciais, atuando em defesa da Instituição e das partes envolvidas nos processos, visando garantir o cumprimento da legislação vigente.

- Garantir o máximo de êxito nas ações interpostas pela Instituição, através da realização de defesas processuais, audiências, recursos e petições diversas, a fim de resguardar os interesses dos Advogados, minimizando riscos de eventuais perdas nos processos.

- Interagir junto aos Advogados quando necessário, analisando eventuais divergências e / ou problemas administrativos, propondo ações corretivas, preparando ofícios, participando de reuniões para dirimir dúvidas, visando contribuir para soluções de pendências contratuais, operacionais e financeiras.

- Realizar o despacho dos documentos e ofícios relacionados aos processos junto aos diversos Órgãos competentes, acompanhando suas entregas, visando assegurar o cumprimento dos prazos e solicitações demandas. 
- Participar de reuniões em órgãos correicionais, como Corregedoria Geral de Justiça do Estado do Ceará, Controladoria dos Órgãos de Segurança Pública, Corregedoria da Procuradoria Geral de Justiça, visando buscar a observância das prerrogativas profissionais dos Advogados inscritos na Instituição.
- Participar de reuniões em Secretarias de Estado, Órgãos Administrativos e instituições em geral onde atue o Advogado, visando a observância de suas prerrogativas profissionais.

- Participar de reuniões da Comissão de Defesa das Prerrogativas dos Advogados, e de outras Comissões temáticas da Instituição, como Comissão de Direito do Trabalho, Comissão de Direito Previdenciário, conforme pauta onde haja discussão acerca de prerrogativas profissionais dos Advogados.

- Assessorar a Presidência e a Diretoria na busca de medidas judiciais e/ou administrativas, a fim de preservar o exercício profissional dos Advogados inscritos na Instituição. 

- Acompanhamento, juntamente com a equipe, dos processos administrativos e judiciais ajuizados pela Instituição.

- Acompanhar busca e apreensão em escritórios de Advogados, observando a legalidade do respectivo mandado.

- Interagir com sua equipe de trabalho, através de reuniões e encontros periódicos, promovendo alinhamento de informações e dirimir eventuais dúvidas sobre o trabalho.
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ORGANOGRAMA: (relações hierárquicas do cargo)

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





	COMPETÊNCIAS E REQUISITOS DO CARGO: (competências e requisitos principais exigidos para realização plena das atividades do cargo)

	COMPETÊNCIAS  

	Funcionais / Técnicas
	Comportamentais

	Domínio do Estatuto e Código de Ética da OAB
	Trabalho em Equipe

	Domínio da Legislação em suas Esferas
	Relacionamento Interpessoal

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Liderança

	Orientação para Resultados
	Organização / Planejamento / Controle

	Orientação para o Advogado
	Comunicação

	
	Objetividade

	
	Flexibilidade

	
	

	Experiência: Mínima de 03 anos no cargo

	Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito e Carteira OAB

	Idioma: Não há necessidade

	Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as áreas da Instituição para troca de informações e desenvolvimento das rotinas das áreas.

	Contatos Externos: Contato com Escritórios de Advocacia, Público em Geral e Advogados, Magistrados, Delegados de Polícia, Policiais, Servidores Públicos, Sindicatos, Secretários de Estado, Diretores de Organizações Governamentais, para troca de informações, desenvolvimento das atividades da área e tomada de decisão.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     







SUPERIOR IMEDIATO





Coordenador CADAA





Presidente








SUBORDINADOS











Assessor Jurídico














