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CONTROLE DE ATUALIZAGCOES

CARGO

1. ANALISTA JUDICIARIO

| TIPO DE ALTERAGAO - PROCESSO OU NORMATIVO

a. Area Administrativa

1. Atualizacéo da DEC — Portaria STJ/SGP n. 1 de 7 de
marco de 2017

Inspetor da Policia Judicial

1. Criacdo da DEC - Portaria n. 97 de 6 de abril de 2009
3. Atualizacao da DEC - Portaria n. 4 de 10 de novembro
de 2017*

4. Atualizacao da DEC - Portaria n. 9 de 21 de dezembro
de 2017*

5. Atualizacao da Nomenclatura e requisito da Carteira
Nacional de Habilitagcdo (CNH) para a Categoria "B” -
Portaria STJ/GP n. 3 de 5 de abril de 2022.

a. Area Judiciaria

Oficial de Justica Avaliador
Federal

1. Nomenclatura da especialidade alterada - Lei n. 12.774,
de 28 de dezembro de 2012

a. Area Apoio Especializado

Arquitetura

Arquivologia

Biblioteconomia

Comunicacao Social

1. Atualizacdo da DEC - Portaria STI/SGP n. 3 de 04 de
outubro de 2019.

Contadoria

Enfermagem

Engenharia Civil

1. Nomenclatura da especialidade alterada - Portaria STJ/
GP n. 156 de 13 de abril de 2015

Engenharia Elétrica

1. Criagdo da DEC - Portaria STJ/GP n. 156 de 13 de abril
de 2015

Engenharia Mecéanica

1. Criagao da DEC - Portaria STJ n. 5 de 10 de setembro
de 2015

Estatistica 1. Criacdo da DEC - Portaria n. 77 de 4 de marco de
2009

Fisioterapia 1. Atualizacdo da DEC - Portaria n. 2 de 9 de janeiro de
2013

Informatica 1. Atualizacdo da DEC - Portaria n. 5 de 15 de agosto de

2013

2. Cargo em processo de extingdo - Portaria n. 525 de
20 de setembro de 2013




CARGO | TIPO DE ALTERAGAO - PROCESSO OU NORMATIVO

Analise de Sistemas de 1. Criagdo da DEC - Portaria n. 5 de 15 de agosto de

Informacéo 2013 e Portaria STJ n. 525 de 20 de setembro de 2013
2. Atualizacao da DEC - Portaria SGP n. 1 de 3 de janeiro
de 2018*

Suporte em Tecnologia da 1. Criacdo da DEC - Portaria n. 5 de 15 de agosto de

Informacao 2013 e Portaria STJ n. 525 de 20 de setembro de 2013

Medicina | -

Nutricgo | -

Odontologia 1. Atualizacdo da DEC - Portaria n. 77 de 6 de novembro
de 2012

Pedagogia 1. Criagao da DEC - Portaria STJ/GP n. 54 de 5 de
fevereiro de 2015

Psicologia 1. Atualizacdo da DEC - Portaria SGP n. 2 de 10 de julho
de 2015

Revisdo de Texto 1. Criagdo da DEC - Portaria n. 210 de 14 de dezembro
de 2010

2. Cargo em processo de extingdo - Portaria STJ n. 713
de 11 de dezembro de 2014

Servico Social 1. Atualizacao da DEC - Portaria SGP n. 1 de 10 de julho
de 2015 e Portaria SGP n. 4 de 28 de agosto de 2015

Taquigrafia 1. Cargo em processo de extingao - Portaria STIJ/GP n.
284 de 18 de setembro de 2018

2. Atualizacdo da DEC - Portaria STJ/SGP n. 5 de 19 de
setembro de 2018

2. TECNICO JUDICIARIO | —---

a. Area Administrativa 1. Atualizacdo da DEC - Portaria n. 6 de 18 de setembro
de 2013

2. Atualizacdo da DEC — Portaria STJ/SGP n. 1 de 7 de
marco de 2017*

Apoio de Servicos Diversos 1. Cargo em processo de extincdo - Ato n. 275 de 17 de
setembro de 2004.

2. Enquadramento do cargo com alteracao de
nomenclatura - Portaria Conjunta n. 3 de 31 de maio de
2007

Agente da Policia Judicial 1. Atualizacdo da DEC - Portaria n. 97 de 6 de abril de
2009

2. Cargo em processo de extingédo - Portaria STJ/GP n.
75 de 11 de marco de 2022

3. Atualizacdo da DEC - Portaria n. 4 de 10 de novembro
de 2017*

4. Atualizagao da DEC - Portaria n. 9 de 21 de dezembro
de 2017*

5. Atualizacdo da DEC - Portaria n. 2 de 24 de janeiro de
2018*




CARGO | TIPO DE ALTERAGAO - PROCESSO OU NORMATIVO

Transporte 1. Cargo em processo de extingao - Ato n. 124 de 19 de
maio de 2004

a. Area Apoio Especializado | ——

Enfermagem 1. Cargo em processo de extincdo - Portaria STJ n. 338
de 18 de junho de 2014

2. Portaria STJ n. 99 de 9 de marco de 2017 revogou a
Portaria STJ n. 338 de 18 de junho de 2014. A partir da
publicacdo desta portaria, © cargo nao esta mais em
processo de extincao

Tecnologia da Informacao 1. Atualizacdo da DEC - Portaria n. 5 de 15 de agosto de
2013

2. Enquadramento e alteracao de nomenclatura -
Portaria STJ n. 525 de 20 de setembro de 2013

3. Cargo em processo de extingao - Portaria STIJ/GP n.
502 de 19 de dezembro de 2017*

Desenvolvimento de Sistemas 1. Criagdo da DEC - Portaria STJ/GP n. 502 de 19 de
dezembro de 2017*

Suporte Téecnico 1. Criacdo da DEC - Portaria STJ/GP n. 502 de 19 de
dezembro de 2017*

Operacao de Computador 1. Cargo em processo de extingao - Portaria STJ n. 64 de
14 de marco de 2007

Saude 1. Criagdo da DEC - Portaria n. 386 de 17 de dezembro
de 2007

2. Cargo em processo de extingdo - Portaria STJ n. 99
de 9 de marco de 2017

Saude Bucal 1. Criagdo da DEC - Portaria STJ/GP n. 184 de 7 de maio
de 2015
Taquigrafia 1. Cargo em processo de extingao - Portaria STIJ/GP n.

284 de 18 de setembro de 2018
2. Atualizacdo da DEC - Portaria STJ/SGP n. 5 de 19 de
setembro de 2018

Telecomunicacdes e 1. Atualizacdo da DEC - Portaria n. 68 de 6 de junho de
Eletricidade 2011

Auxiliar Judiciario, Area 1. Retirada da DEC por auséncia do cargo no STJ -
Administrativa Processo STJ n. 013021/2016

* ultimas alteracdes.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior desenvolvendo as funcdes de planejamento,
execuc¢ao e controle relacionadas a gestdo de pessoas, materiais e patrimoniais, orca-
mentarios e financeiros, ao desenvolvimento organizacional, licitacdes, contratos,
auditoria, dentre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

12

Planejar, elaborar, executar e revisar planos, programas, projetos e acdes referentes
a area de atuacao.

Analisar e instruir processos administrativos.
Realizar pesquisas e estudos técnicos referentes a area de atuacao.

Pesquisar, compilar, interpretar e orientar a aplicacao de legislacao e jurisprudéncia
relacionada a area de atuacao.

Coletar, tratar, analisar, efetuar e interpretar calculos e controles financeiros, orca-
mentarios, contabeis, fiscais e de custos, inerentes a competéncia da area de
atuacdo.

Elaborar, analisar e interpretar, quadros, tabelas, planilhas e outros documentos.

Analisar e elaborar pareceres, relatérios, contratos, normas, editais, manuais e
outros documentos.

Planejar, elaborar e aplicar instrumentos de acompanhamento, avaliacao, pesquisa,
controle e divulgacao referentes aos planos, programas e projetos desenvolvidos
pela area.

Atender ao publico interno e externo.

Consultar, extrair, conferir e atualizar informacdes em base de dados e sistemas
informatizados.

Selecionar e catalogar matérias de interesse da unidade e do STJ no Diario Oficial
da Uniao, Diario da Justica e publicacdes diversas.

Analisar e instruir requisicdes de pagamento.

Elaborar e analisar informacdes de responsabilidade da area de atuacao para fins
da prestacdo de contas anual do STJ.

Executar tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise, julgamento e
planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em qualquer area de
formacao académica.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal, escrita e numérica, memoria
visual e auditiva, atencao concentrada e capacidade de analise e sintese.

REQUISITOS FiSICOS
Concentragdo intensa e destreza manual/digital.
RESPONSABILIDADES

Materiais, equipamentos, contatos internos e externos ao Orgao, cumprimento
de prazos, documentos, informacdes confidenciais e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVA
ESPECIALIDADE: INSPETOR DA POLICIA JUDICIAL

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior de natureza técnica relacionadas ao planejamento,
organizacao, fiscalizacao, coordenacao, supervisao, estudo, pesquisa e execucao de
tarefas que envolvam a seguranca de dignitarios e de pessoas, de bens materiais,
patrimoniais e da informacao.

DESCRICAO ESPECIFICA

14

Conduzir veiculos automotores, eventualmente e quando solicitado, exclusiva-
mente em servico de seguranca.

Realizar investigacdes preliminares no ambito do Tribunal e adjacéncias.
Elaborar planos, programas e projetos em assuntos de seguranca.

Acompanhar, avaliar e fiscalizar planos, programas e projetos relativos a area de
seguranga.

Emitir parecer em processos referentes a area de seguranca.

Realizar estudos e pesquisas visando ao aprimoramento da atividade de seguranca
no Tribunal.

Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacao relacionada com sua area
de atuacdao.

Elaborar, analisar e interpretar pesquisas, quadros, tabelas e planilhas.
Atualizar informacdes em banco de dados.

Redigir relatorios.

Atender ao publico interno e externo.

Atuar na seguranca pessoal dos ministros, autoridades, servidores e demais
pessoas no ambito interno e externo ao STJ, eventualmente e quando solicitado.

Analisar fatos ocorridos nas dependéncias do Tribunal e propor melhorias em
rotinas, procedimentos e métodos de trabalho.

Acompanhar, eventualmente e quando solicitado, autoridades em viagens fora da
sede do STJ.

Utilizar arma de fogo no exercicio de suas atribuicdes na forma prevista em regu-
lamento interno.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise e planejamento
das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo
Conhecimentos Especificos: habilidade em conduzir veiculos automotores.

Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade verbal, memoria visual e
auditiva, rapidez, exatiddo e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Esforco fisico moderado a intenso, concentracdo visual, coordenagao viso-
motora moderada a intensa e destreza manual/digital.

REQUISITO ESPECIFICO
Carteira Nacional de Habilitacao — Categoria “B".
RESPONSABILIDADES

Por pessoas, informacdes, documentos, materiais e equipamentos.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: JUDICIARIA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas ao recebimento, analise e processa-
mento de peticdes e feitos, a verificacao de prazos processuais, a juntada de peticdes
aos autos, a analise, classificacao, calculo, atualizacao e contabilizacao de valores, a
preparacao de proposta orcamentaria de precatorios, a analise, indexacao e pesquisa
de jurisprudéncia, bem como a realizacdo de estudos e elaboracdo de minutas de
relatorio, entre outras.

TAREFAS TIiPICAS

Atualizar e/ou consultar informagdes em base de dados.

Receber e analisar peticdes e processos.

Proceder a juntada de pecas aos autos.

Proceder a verificacdo de prazos processuais.

Acompanhar publicacdes de interesse da unidade.

Analisar e propor melhorias em rotinas, procedimentos e métodos de trabalho.
Redigir e conferir documentos.

Receber, solicitar e/ou enviar documentos.

Atender ao publico interno e externo.

Realizar trabalhos em microcomputador.

Executar tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

DESCRICAO ESPECIFICA

16

PROCESSAMENTO DE FEITOS

e \Verificar se as partes estdao devidamente representadas nos autos.
e Autuar, classificar e revisar processos.

e Processar recursos interpostos e outras peticdes.

e Requisitar processos aos advogados, as diversas unidades do STJ, a Procura-
doria-Geral da Unido e ao Ministério Publico da Unido.

e Preparar os autos para conclusao ao relator.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Autuar processos de competéncia originaria e recursal do STJ.
Providenciar baixa e/ou remessa dos autos.

Informar processos relacionados a assuntos especificos de sua area de
atuacao.

Elaborar e conferir cartas de sentencas e de ordem, mandados, certiddes e
traslados.

Preparar, conferir e divulgar pauta, ata de julgamento e acordao.
Elaborar cronograma anual de pauta de julgamento e publicacdo de acordao.

Certificar nos autos a data de expedientes publicados no Diario da Justica.

JURISPRUDENCIA

Proceder a analise tematica dos julgamentos do STJ.
Indexar o produto da analise tematica.
Revisar o conteudo da indexacdo.

Realizar pesquisas de jurisprudéncia nas bases de dados do STJ e demais
Tribunais Superiores.

Conferir a transcricdo das citacdes de doutrina, legislacdo e precedentes
judiciais, observando padrdes e formatos.

Estudar a doutrina e jurisprudéncia dos tribunais do Pais.
Acompanhar a atualizacao legislativa.

Detectar precedentes e sucessivos, mediante pesquisa das decisdes idén-
ticas no banco de dados, a fim de inclui-las de forma abreviada, dispensando
analise tematica.

Proporinclusdo ou alteracdo de termos do vocabulario controlado thesaurus.
Classificar acordaos conforme os ramos do Direito e semelhanca de assunto.

Conferir dados contidos nas bases de dados e tomar as providéncias neces-
sarias para a correcdo de erros e/ou obscuridades.

REVISTA

Solicitar aos gabinetes de ministros acordaos e ementas para publicacdo.
Registrar os acordaos a serem publicados.

Estruturar as publicacdes da unidade.

Conferir os acordaos selecionados para publicacao.

Analisar atas de publicacao de acordaos para selecao de ementas das diversas
questdes decididas pelos 6rgaos julgadores.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

e Selecionar, analisar, revisar, classificar e verbetar ementas por ramos do
Direito.

o Classificar, indexar e publicar os atos administrativos emitidos pelo Tribunal
no Boletim de Servico.

e Elaborar indices sistematico, analitico e numérico das publicacdes produ-
zidas.

e Fazer a revisdao das provas graficas das publicagdes produzidas.
e Analisar, revisar, classificar e verbetar as sumulas do Tribunal.

e Acompanhar decisdes proferidas pelos 6rgaos julgadores, bem como a
aprovacao de emendas regimentais.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

PROCESSAMENTO DE FEITOS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras porém variadas, apresentando
algumas dificuldades e requerendo planejamento das ac¢des.

JURISPRUDENCIA

O cargo € constituido de tarefas complexas, exigindo analise e planejamento
das acdes.

REVISTA

O cargo € constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise, julgamento
e planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
PROCESSAMENTO DE FEITOS
Escolaridade: Nivel superior completo - graduacao em Direito.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade na escrita, memoria visual e auditiva,
rapidez e exatidao, e atencdo concentrada.

JURISPRUDENCIA
Escolaridade: Nivel superior completo - graduacao em Direito.

Conhecimentos especificos: técnicas de indexacao e pesquisa dejurisprudéncia,
capacidade de leitura interpretativa e de sintese e habilidade no manuseio de
terminal de computador.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal e na escrita, memoria visual e
auditiva, rapidez e exatiddo, e atencao concentrada.

REVISTA
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdao em Direito.

Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade na escrita, memoria visual,
rapidez e exatidao na execucao das tarefas, e atencdao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
PROCESSAMENTO DE FEITOS
Esforco fisico moderado, concentracado visual intensa e destreza manual/digital.
EXECUGAO JUDICIAL, ESTATiISTICA PROCESSUAL E JURISPRUDENCIA
Concentracdo visual intensa e destreza manual/digital.
REVISTA
Concentragdo visual intensa e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

PROCESSAMENTO DE FEITOS, EXECUGCAO JUDICIAL, ESTATISTICA
PROCESSUAL E JURISPRUDENCIA

Equipamentos, contatos internos e externos ao Orgdo, documentos e infor-
macades prestadas.

REVISTA

Contatos internos e externos ao Orgdo, materiais especificos da Unidade e
informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: JUDICIARIA
ESPECIALIDADE: OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR FEDERAL

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas ao cumprimento de mandados de
citacao, notificacao e intimacdo, bem como a execucao de medidas preventivas e
assecuratorias e demais ordens judiciais expedidas pelas autoridades competentes,
entre outras.

DESCRICAO ESPECIFICA

e Receber, diariamente, das unidades processantes, os mandados para cumprimento.

e Proceder as citacOes, notificacdes, intimacdes e demais ordens judiciais, certifi-
cando o ocorrido.

e Devolver a unidade processante o mandado devidamente cumprido.

e Realizar penhoras, arrestos, sequestros, buscas e apreensdes, lavrando o respectivo
auto circunstanciado.

e Intimar a Procuradoria-Geral da Unido, Fazenda Nacional, Ministério Publico
Federal, Autarquias e Fundacdes, no dia das publicacdes dos despachos, acordaos
e pautas no Diario da Justica.

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, porém variadas, sendo executadas
de acordo com normas definidas.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdao em Direito.
Conhecimentos Especificos: habilidade na elaboracdo de certiddes.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal e na escrita, memoria visual e
auditiva, e atencao concentrada.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

REQUISITOS FisSICOS
Esforco fisico moderado, concentracdo visual intensa e destreza manual/digital.
RESPONSABILIDADES

Contatos internos e externos ao orgao, documentos, informacdes prestadas e
cumprimento de prazos.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: ARQUITETURA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas a elaboracao e execucao de projetos
de leiaute e reforma de ambientes internos, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

Preparar leiaute para melhor aproveitamento de espaco fisico e instalacdes.
Propor reformas nos ambientes internos do STJ.

Preparar projeto de mudancgas das especificacdes dos revestimentos das paredes,
pisos, teto, iluminagao e outros.

Acompanhar e fiscalizar a execucao de obras.

Elaborar projetos arquitetdnicos e métodos de trabalho a serem empregados em
sua execucao.

Emitir parecer técnico em projetos propostos por terceiros.

Preparar especificacdes para compra de materiais, de mobiliario e execucao de
obras e servicos a fim de subsidiar processos licitatorios.

Elaborar projetos de mobiliario em geral.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo € constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise e planejamento
das acdes.

ESPECIFICACAO

22

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em Arquitetura.

Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade verbal e numérica, rapidez e
exatiddo e atencao concentrada.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

REQUISITOS FisSICOS
Esforco fisico e visual moderados e destreza manual/digital.
RESPONSABILIDADES

Contatos internos e externos ao orgao, por informacdes, projetos e especifi-
cacoes.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: ARQUIVOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, relacionadas ao planejamento e a organizagao
de servicos de arquivo, bem como as concernentes a gestdo informacional, a conser-
vacdo e a restauracao de documentos de interesse administrativo e/ou histoérico.

DESCRIGCAO ESPECIFICA

e Planejar e organizar os servicos de arquivo.

o Controlar os procedimentos e operacdes técnicas para a producao, tramitacao,
utilizacao, avaliacdo, guarda e preservacao de documentos.

e Acompanhar o processo documental e informativo do Tribunal.
» Dirigir as atividades de identificacao das tipologias documentais.

» Orientar a gestdo documental em suportes convencionais (papel) e suportes espe-
ciais (fotos, slides, gravacdes sonoras, filmes e outros).

» Elaborare/ouadministrar os servicos de microfilmagem e gerenciamento eletrénico
da informacao.

e Orientar quanto a automacao aplicada aos arquivos;

« Orientar atividades relacionadas a classificacdo, arranjo e descricao de docu-
mentos.

e Elaborar instrumentos para a gestao documental.
» Orientar aavaliagao e selecdo de documentos para fins de preservacdo ou descarte.

» Assessorar trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa no ambito do
Tribunal.

¢ Desenvolver estudos sobre documentos de relevancia histdrica e cultural.

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo € constituido de tarefas complexas, pouco rotineiras, exigindo analise e
planejamento das acdes.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em Arquivologia
Aptiddes: raciocinio abstrato, memoaria visual e atencao concentrada.
REQUISITOS FiSICOS

Esfor¢o fisico e concentracdo visual moderados.
RESPONSABILIDADES

Documentos, materiais e equipamentos, contatos internos e informacdes pres-
tadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: BIBLIOTECONOMIA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas a classificacdo, catalogacao, inde-
xagao, divulgacao e manutencao do acervo bibliografico, bem como a recuperacao e
disseminagao de informagdes e ao atendimento ao usuario, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

e Redigir documentos.

» Selecionar matérias bibliograficas para serem incorporadas ao acervo da Biblioteca.
* Manter intercambio com bibliotecas e/ou centros de documentagado e informagao.
o Efetuar pesquisa bibliografica.

e Aplicar instrumentos de normalizacao bibliografica.

o Classificar, catalogar e indexar livros, periodicos e materiais especiais adquiridos
pela Biblioteca.

e Adquirir material bibliografico.
e Elaborar publicacdes editadas pela Biblioteca.
o Efetuar empréstimo de material bibliografico.

o Coordenar a distribuicdao interna e externa das publicacdes elaboradas pela
Biblioteca.

e Alimentar banco de dados bibliografico e legislativo.

e Elaborar analiticas de monografias.

¢ Realizar inventario do acervo bibliografico.

o Efetuar a guarda, retirada e ordenacao logica das obras do acervo da Biblioteca.

e Selecionar e indexar atos de interesse do STJ publicados no Diario Oficial da Unido
e no Diario da Justica.

o Controlar os periddicos constantes do acervo bibliografico.
e Disseminar informacdes bibliograficas.

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise e planejamento
das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em Biblioteconomia.

Conhecimentos Especificos: técnicas de armazenamento e recuperacao de
informacdes.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal, memoaria visual e auditiva, e
atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Esforgo fisico moderado e concentragao visual intensa.

RESPONSABILIDADES

Documentos e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: COMUNICAGAO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas a divulgacao da competéncia cons-
titucional do Superior Tribunal de Justica, ao planejamento e desenvolvimento da
comunicacao institucional, ao planejamento e coordenac¢do de atividades de progra-
macao e organizacao de solenidades, comemoracdes e recepcdes oficiais, ao relacio-
namento com outros 6rgaos, a traducao de documentos, a elaboracao e divulgacao
de noticias e outros materiais informativos de interesse institucional, ao gerencia-
mento do conteudo web e das redes sociais da instituicdo, ao atendimento de jorna-
listas, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

e« Promover acdes de preservacao e valorizacao da identidade e da imagem institu-
cional.

e Realizar diagnosticos, estudos, pesquisas e relatorios para avaliagdo e aprimora-
mento das a¢cdes de divulgagdo e comunicacao social.

e Planejar, coordenar e divulgar solenidades, recepcdes, congressos, eventos e atos
de competéncia institucional do STJ.

o Coordenar e divulgar os programas de visitacdo publica no STJ.

» Prestar informacdes ao publico interno e externo acerca da competéncia constitu-
cional e do funcionamento do STJ.

e Planejar e coordenar o cerimonial e o protocolo do STJ.
e Assistir os ministros, em eventos internos e externos, quando necessario.

e Pesquisar e compilar junto a entidades estrangeiras informacdes pertinentes ao
Direito e ao funcionamento do Poder Judiciario de outros paises.

o Coordenar as atividades de recepcao de autoridades em visita.

e Traduzir documentos que versem sobre o sistema judiciario de outros paises e
temas correlatos.

e Acompanhar e analisar noticias e informacdes divulgadas a respeito da instituicao.
e Prestar informacdes a imprensa sobre processos e outros fatos relativos ao STJ.
e Definir, buscar e entrevistar fontes de informacao.

» Pesquisar, apurar, selecionar e confrontar dados, fatos e versdes, de interesse do
STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Redigir noticias sobre assuntos relevantes e eventos a serem veiculados na midia
e na internet.

Selecionar, redigir e divulgar matérias de causas relevantes para divulgacao na
imprensa.

Acompanhar e elaborar textos sobre julgamentos realizados pelo STJ.

Apurar, redigir e divulgar matérias institucionais para o publico interno e externo.
Realizar estudos para propor novos canais de comunicacao.

Planejar, produzir, editar e publicar conteudos direcionados as redes sociais do STJ.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo o julgamento e o plane-
jamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em Comunicagao Social. O
recrutamento para o cargo sera efetivado nos diversos ramos de Comunicacao
Social, conforme a necessidade dos servicos e definicdo em Edital de Concurso
Publico.

Conhecimentos Especificos: dominio de idioma estrangeiro, habilidade de
redagao e conhecimentos basicos de Direito e Regimento Interno.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal e na escrita, memoria visual e
auditiva, rapidez e exatidao, e atencao concentrada.

REQUISITOS FisSICOS
Concentracao visual intensa e destreza manual/digital.
RESPONSABILIDADES

Materiais e documentos, contatos internos e externos ao Orgio e informacdes
prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: CONTADORIA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas a analise de processos, elaboracao
de programas e identificacdo de resultados de auditoria, revisdo de relatorios de
conformidade contabil e elabora¢cdo de pareceres, bem como ao exame de propostas
orcamentarias, entre outras.

DESCRICAO ESPECIFICA

e Analisar os processos de despesa do STJ quanto ao aspecto legal e contabil.
e Manter atualizados os manuais de apropriacao de despesas.

« Orientar as areas administrativas quanto a utilizacdo do Plano de Contas Unico da
Administracdo Federal e da Tabela de Eventos.

e Examinar propostas orcamentarias e suas alteracdes.

e Apurar e discriminar despesas passiveis de inscricao em Restos a Pagar.

o Elaborar programas especificos de auditoria.

e Analisar o nivel de organizacado dos sistemas e o controle interno adotado.

e Examinar documentacdo comprobatdria dos atos e fatos administrativos e
contabeis que compde a Tomada de Contas.

e |dentificar o resultado das auditorias anteriores e as recomendac¢des do Tribunal de
Contas da Uniao.

e Revisar os relatorios de conformidade contabil e correspondéncias diversas.
e Elaborar o processo de Tomada de Contas do Ordenador de Despesas do STJ.
» Dar conformidade contabil.

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo € constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise e planejamento
das acdes.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em Ciéncias Contabeis.
Conhecimentos Especificos: redacao.

Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade verbal, na escrita e numeérica,
memoria visual e auditiva, rapidez e exatidao na execucdo das tarefas e atencao
concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Concentracao visual intensa e destreza manual/digital.
RESPONSABILIDADES

Contatos internos e externos ao orgao, documentos, informacdes prestadas e
cumprimento de prazos.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas ao planejamento, coordenacao,
€Xecucao, supervisao e avaliacao dos servicos de enfermagem, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

Coordenar acdes de primeiros socorros em casos de acidentes ou doenca.
Executar atividades prioritarias e/ou integrais da assisténcia de enfermagem.
Participar na elaboracdo, execucao e avaliagcao das diretrizes e programas de saude.
Padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos da area de enfermagem.

Planejar e desenvolver o treinamento sistematico em servico dos auxiliares de
enfermagem.

Emitir pareceres sobre matéria de enfermagem.

Prestar assisténcia ao paciente, na area de enfermagem, a fim de complementar
tratamento médico.

Elaborar escala de servico dos auxiliares de enfermagem.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O

cargo € constituido de tarefas rotineiras, porém variadas, sendo executadas de

acordo com normas definidas.

ESPECIFICACAO
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REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em Enfermagem.

Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, destreza manual, memoria visual e
auditiva, rapidez e exatiddo, atencdo concentrada e destreza manual.

REQUISITOS FiSICOS

Concentracao visual moderada.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

RESPONSABILIDADES

Materiais e equipamentos, contatos internos e externos, informacdes confiden-
Ciais e supervisao.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: ENGENHARIA CIVIL

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas a elaboracao e acompanhamento
de projetos, manutencao, prevencao e correcao de instalacdes, bem como a emissao
de pareceres técnicos, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

» Fiscalizar a execucdo de obras e/ou servicos de engenharia.
e Promover a execugao de servicos de manutencao preventiva e corretiva.
e Realizar vistorias em imoveis do STJ.

e Emitir parecer técnico sobre programas, projetos e demais assuntos relativos a sua
area de atuacdo.

e Realizar estudos e pesquisas a fim de adquirir conhecimentos que auxiliem na
execucdo de suas atividades.

» Elaborar e/ou analisar normas, projetos basicos, especificacdes técnicas, relatorios
e instrucdes relativas a sua area de atuacgao.

o Elaborar projetos de engenharia.
e Manter arquivo de contratos, termos aditivos, plantas originais e atualizadas.

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise e planejamento
das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdao em Engenharia Civil.

Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade verbal, na escrita e numérica,
rapidez e exatidao, e atencdo concentrada.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

REQUISITOS FisSICOS
Esforco fisico e concentracao visual moderados.

RESPONSABILIDADES

Contatos internos, documentos e segurancga de instalagcdes.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: ENGENHARIA ELETRICA

DESCRICAO SUMARIA
Realizar atividades de nivel superior relacionadas a elaboracao e acompanhamento

de projetos, manutencao, prevencao e correcao de instalacdes elétricas, bem como
a emissao de pareceres técnicos, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

Fiscalizar a execucdo de obras e/ou servicos de engenharia elétrica.
e Promover a execugao de servigos elétricos de manutencao preventiva e corretiva.

e Supervisionar as etapas de instalacdao, manutencao e reparo do equipamento
elétrico, inspecionando os trabalhos acabados.

e Emitir parecer técnico sobre programas, projetos e demais assuntos relativos a sua
area de atuacdo.

e Realizar estudos e pesquisas a fim de adquirir conhecimentos que auxiliem na
execucao de suas atividades.

o Elaborar e/ou analisar normas, projetos basicos, especificacdes técnicas, relatorios
e instrucdes relativas a sua area de atuacao.

e Elaborar projetos de engenharia elétrica.

e« Manter arquivo de contratos de sua area de atuacao, termos aditivos, plantas
originais e atualizadas.

o Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise e planejamento
das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo — graduagdo em Engenharia Elétrica.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade verbal, na escrita e numérica,
rapidez e exatidao, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Esforco fisico e concentracao visual moderados.

RESPONSABILDADES

Contatos internos e externos; documentos e seguranga de instalacdes elétricas,
maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: ENGENHARIA MECANICA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas ao estudo e pesquisa, execucao
e direcao de projetos de Engenharia Mecanica para a manutencao de instalacdes,
aparelhos e equipamentos de funcionamento mecanico, dentro dos padrdes técnicos
exigidos.

DESCRICAO ESPECIFICA

38

Especificar, propor, elaborar, planejar operacionalmente, acompanhar, monitorar,
fiscalizar e avaliar projetos, obras e servicos de Engenharia Mecanica.

Elaborar e/ou analisar normas, projetos basicos, especificacdes técnicas, relatorios
e instrucdes relativas a sua area de atuacgao.

Acompanhar, fiscalizar e gerenciar contratos de obras e servicos de Engenharia
Mecanica.

Realizar vistorias em instalacdes, maquinas e sistemas mecanicos.

Emitir parecer técnico sobre programas, projetos e demais assuntos relativos a sua
area de atuacao.

Realizar estudos e pesquisas a fim de adquirir conhecimentos que auxiliem na
execucdo de suas atividades.

Acompanhar e analisar a legislacao e as inovacdes relacionadas a area de atuacao,
bem como propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a area,
mantendo-se atualizado.

Projetar e indicar os métodos de instalagcdes e equipamentos.

Acompanhar as etapas de instalacao, manutencao e reparo dos equipamentos
Mmecanicos.

Prestar assisténcia técnica para assegurar a observancia das especificacdes de
qualidade e seguranca.

Analisar problemas ocorridos e falhas operacionais dos equipamentos e insta-
lacOes mecanicas.

Quando solicitado, elaborar projetos de engenharia mecanica e/ou acompanhar a
contratacao de projetos.

Manter arquivo de contratos, termos aditivos, plantas originais e atualizadas.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise e planejamento
das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em Engenharia Mecanica.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade interpessoal, verbal e na escrita,
memoria visual e auditiva, atencdao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Esforco fisico e concentracdo visual moderados.
RESPONSABILIDADES

Contatos internos e externos ao 6rgao e observancia do sigilo, conforme ética
profissional.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: ESTATISTICA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, relativas ao planejamento, coordenacao, super-
visao e execucdo de tarefas que envolvam a obtencdo, organizacao, tratamento e
analise de dados e informacdes.

DESCRIGAO ESPECIFICA

e Realizar levantamentos, estudos e pesquisas estatisticas.
e Organizar, tratar, analisar e interpretar dados estatisticos.

o Construir e coordenar a aplicacdao de instrumentos de coleta de dados para
pesquisa estatistica.

o Construir cenarios e indicar tendéncias a partir de resultados de pesquisa com
vistas a subsidiar a tomada de decisdo gerencial.

¢ Analisar e propor melhorias em rotinas, procedimentos e métodos de trabalho.

o Elaborar pareceres técnicos, laudos, relatorios e outros documentos de infor-
macdes técnicas.

» Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e estratégico.

e Realizar o acompanhamento e avaliacdo de planos, programas e projetos relativas
a area.

e Atualizar a publicacao estatistica no Boletim Estatistico.

e Promover o atendimento das solicitacdes de cunho estatistico aos clientes internos
e externos.

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas demandando
analise, julgamento e planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Conhecimentos Especificos: Graduacao em Estatistica

Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade verbal, habilidade numérica,
memoria visual e auditiva, rapidez e exatiddo, e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Nao ha.
RESPONSABILIDADES

Contatos internos e externos ao orgao, por informagdes, documentos, projetos
e especificacdes.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: FISIOTERAPIA

DESCRICAO SUMARIA
Realizar atividades de nivel superior relacionadas a métodos e técnicas fisioterapicas,

com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica do paciente,
apos o diagndstico e encaminhamento médico, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

Realizar testes musculares, articulares e funcionais dentro de seu ambito de acdo.
e Proceder a reavaliacao fisioterapica do paciente no decorrer do programa.
e Registrar em prontuario as avaliacdes, reavaliacdes e observacdes realizadas.

e Proceder ao controle da aplicacao dos agentes fototerapicos, termoterapicos e
eletroterapicos prescritos.

e Avaliar, programar e executar tratamento fisioterapico.
e Prestar assisténcia fisioterapica.

e Participar de atividades internas relacionadas a prevencdo de doencgas e a promogao
da saude e do bem-estar dos servidores.

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo € constituido de tarefas rotineiras, porém variadas, exigindo analise e plane-
jamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduagcdo em Fisioterapia

Aptiddes: atencao concentrada, habilidade verbal e na escrita e memoria visual
moderada.

REQUISITOS FiSICOS

Esforco fisico moderado, concentracao visual moderada e destreza manual.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

RESPONSABILIDADES

Responsabilidade por pacientes e equipamentos, contatos internos e infor-
macdes confidenciais.

JORNADA DE TRABALHO

30 horas semanais (Lei n. 8.856, de 12 de marco de 1994).
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: INFORMATICA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, relacionadas ao planejamento, organizacao,
coordenacdo, supervisao, assessoramento, estudo e pesquisa, que envolvera tarefas
estratégicas do orgdo inerentes as seguintes areas de atuacdo: desenvolvimento,
implantacao, manutencao de sistemas informatizados, gestao de dados, tecnologias
de rede, banco de dados, sistemas operacionais, seguranca da informacao, tecno-
logias de colaboracado, internet, telecomunicacdes e microinformatica.

DESCRIGAO ESPECIFICA

e Planejar, organizar, coordenar, supervisionar tecnicamente e assessorar projetos
de Tecnologia da Informacao e Comunicacao — TIC;

e Supervisionar a implementacdo e a implantacdo de sistemas de informacao e
estrutura de dados;

e Pesquisar novas tecnologias e verificar sua aplicabilidade a fim de elaborar projetos
para o desenvolvimento ou a aquisicao de hardwares e de softwares, bem como
para a contratacao de servicos pertinentes a area de atuacao;

» Planejar e participar da realizacao das manutencdes preventivas, corretivas e evolu-
tivas nos sistemas de informacdo, estrutura de dados e recursos de TIC utilizados;

e Analisar, elaborar e implantar mecanismos para manter o compartilhamento,
o desempenho e a seguranca dos sistemas de informacdo e dos recursos do
ambiente de TIC;

o Estabelecer, monitorar e assegurar os niveis de qualidade dos servicos e de desen-
volvimento de sistemas;

e |dentificar as necessidades do cliente a respeito das manutencdes, evolucdes e
utilizacao dos sistemas de informacao, estrutura de dados e recursos de TIC;

e Realizar auditorias, estudos, pesquisas, pareceres ou informacdes técnicas, rela-
tivos a sua area de atuacao;

e Analisar, elaborar, monitorar e atualizar normas, procedimentos e padrdes de
tecnologia utilizados na sua area de atuagao;

o Estabelecer, monitorar e assegurar os niveis de qualidade e de desempenho dos
servicos de infraestrutura tecnologica;

» Elaborar especificacdes técnicas de bens e servicos de Tecnologia da Informacao e
Comunicacdo, bem como os respectivos documentos necessarios aos processos
licitatorios relacionados a sua area de atuacao;
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

e Atuar no planejamento e na implantacdo de processos de Governanca de TIC;
e Atuar na gestdao de contratos com fornecedores de bens e servicos de TIC;
e Prestar suporte as demais unidades do STJ quanto a sua area de atuacao;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas variadas, exigindo analise e planejamento das a¢des.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo - graduacdo na area de Tecnologia da
Informacao ou graduacao em qualquer curso superior, fornecido por instituicao
de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC), acrescido
de certificado de curso de pos-graduagao em area de Tecnologia da Informacao
de, no minimo, 360 horas, fornecido por instituicdo reconhecida pelo MEC.

Conhecimentos Especificos: Inglés, necessario para compreensao de literatura
técnica de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

Aptiddes: Raciocinio logico, abstrato e espacial, habilidade verbal e numérica,
memoria visual e auditiva, rapidez e exatidao, e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Concentracdo visual e destreza manual/digital. E necessario tolerancia para
permanecer em ambientes com baixa temperatura e alta luminosidade.

RESPONSABILIDADES

Documentos, equipamentos, contatos internos e externos ao orgao, infor-
mag¢des confidenciais e informagdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: ANALISE DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas ao planejamento, elaboracao, orga-
nizacdo, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo e pesquisa, que envol-
verdo tarefas estratégicas do 6rgao inerentes as seguintes areas de atuacdo: desen-
volvimento, implantacao, manutencao de sistemas informatizados, gestao de dados e
desenvolvimento de software seguro.

DESCRIGAO ESPECIFICA

e Planejar, elaborar, organizar, coordenar, supervisionar tecnicamente e assessorar
projetos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - TIC;

e Executar as atribuicdes do cargo observando os normativos e as boas praticas
pertinentes ao desenvolvimento de software e de software seguro;

e Executar, eventualmente, e participar da realizacao das manutencdes preventivas,
corretivas e evolutivas dos sistemas de informacao estruturantes e da infraestrutura
de componentes estruturantes necessarios ao fornecimento dos servicos de TIC;

o Executar, eventualmente, e participar da realizacao de atividades de desenvolvi-
mento de sistemas de informacdo estruturantes e da infraestrutura de compo-
nentes estruturantes necessarios ao fornecimento dos servicos de TIC;

o Supervisionar a implementacdo e a implantacdo de sistemas de informacao e
estrutura de dados;

e Pesquisar novas tecnologias e verificar sua aplicabilidade a fim de elaborar projetos
para o desenvolvimento ou a aquisicao de softwares, bem como para a contra-
tacdo de servicos pertinentes a area de atuacao;

e Analisar, elaborar e implantar mecanismos para manter o compartilhamento,
o desempenho e a seguranca dos sistemas de informacdao e dos recursos do
ambiente de TIC;

o Estabelecer, monitorar e assegurar os niveis de qualidade dos servicos e de desen-
volvimento de sistemas;

» |dentificar as necessidades do cliente a respeito das manutencdes e utilizacao dos
sistemas de informacao, estrutura de dados e recursos de TIC;

e Realizar auditorias, estudos, pesquisas, pareceres ou informacdes técnicas, rela-
tivos a sua area de atuacao;

¢ Analisar, elaborar, monitorar e atualizar normas, procedimentos e padrdes de
tecnologia utilizados na sua area de atuacao;
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

» Elaborar especificacdes técnicas de bens e servicos de TIC, bem como os respec-
tivos documentos necessarios aos processos licitatorios relacionados a sua area
de atuacao;

e Atuar no planejamento e na implantagao de processos de Governanca de TIC;
e Atuar na gestdo de contratos com fornecedores de bens e servigos de TIC;
e Prestar suporte as demais unidades do STJ quanto a sua area de atuacao;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas variadas, exigindo analise e planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo com diploma na area de Tecnologia da
Informacao ou graduacao em qualquer curso superior acrescida de certificado
de pods-graduacdo em area de Tecnologia da Informag¢ao de no minimo 360
horas, todos fornecidos por instituicao reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Conhecimentos Especificos: Inglés, necessario para compreensao de literatura
técnica de Tecnologia da Informacao e Comunicacao.

Aptiddes: Raciocinio logico, abstrato e espacial, habilidade verbal e numérica,
memoria visual e auditiva, rapidez e exatidao, e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Concentracdo visual e destreza manual/digital. E necessario tolerancia para
permanecer em ambientes com baixa temperatura e alta luminosidade.

RESPONSABILIDADES

Documentos, equipamentos, contatos internos e externos ao 6rgao, infor-
mag¢des confidenciais e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: SUPORTE EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, relacionadas ao planejamento, organizacao,
coordenacdo, supervisao, assessoramento, estudo e pesquisa, que envolvera tarefas
inerentes as seguintes areas de atuacao: tecnologias de rede, banco de dados, sistemas
operacionais, seguranca da informacao, tecnologias de colaboracao, internet, teleco-
municacdes e microinformatica.

DESCRIGAO ESPECIFICA
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Planejar, organizar, coordenar, supervisionar tecnicamente e assessorar projetos
de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - TIC;

Pesquisar novas tecnologias e verificar sua aplicabilidade a fim de elaborar projetos
para a aquisicao de hardwares, softwares e contratacdo de servicos pertinentes a
area de atuacao;

Planejar e participar da realizacdao das manutencdes preventivas, corretivas e evolu-
tivas nos sistemas de informacao, estrutura de dados e recursos de TIC utilizados;

Analisar, elaborar e implantar mecanismos para manter o compartilhamento,
o desempenho e a seguranca dos sistemas de informacdao e dos recursos do
ambiente de TIC;

Identificar as necessidades do cliente a respeito das evolucdes e utilizacao dos
sistemas de informacao, estrutura de dados e recursos de TIC;

Realizar auditorias, estudos, pesquisas, pareceres ou informacdes técnicas, rela-
tivos a sua area de atuacao;

Analisar, elaborar, monitorar e atualizar normas, procedimentos e padrdes de
tecnologia utilizados na sua area de atuacao;

Estabelecer, monitorar e assegurar os niveis de qualidade e de desempenho dos
servicos de infraestrutura tecnologica;

Elaborar especificacdes técnicas de bens e servicos de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao, bem como os respectivos documentos necessarios aos processos
licitatorios relacionados a sua area de atuacao;

Atuar no planejamento e na implantacao de processos de Governanca de TIC;
Atuar na gestao de contratos com fornecedores de bens e servicos de TIC;
Prestar suporte as demais unidades do STJ quanto a sua area de atuacao;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas variadas, exigindo analise e planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo - graduacdo na area de Tecnologia da
Informacao ou graduacao em qualquer curso superior, fornecido por instituicao
de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC), acrescido
de certificado de curso de pos-graduacdao em area de Tecnologia da Informagao
de, no minimo, 360 horas, fornecido por instituicdo reconhecida pelo MEC.

Conhecimentos Especificos: inglés, necessario para compreensao de literatura
técnica de Tecnologia da Informacao e Comunicacao.

Aptiddes: raciocinio logico, abstrato e espacial, habilidade verbal e numérica,
memoria visual e auditiva, rapidez e exatidao, e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Concentracdo visual e destreza manual/digital. E necessario tolerancia para
permanecer em ambientes com baixa temperatura e alta luminosidade.

RESPONSABILIDADES

Documentos, equipamentos, contatos internos e externos ao 6rgao, infor-
macdes confidenciais e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: MEDICINA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas a assisténcia médica preventiva e
curativa, dentro dos diversos ramos da medicina, bem como a realizacao de pericias
medicas.

DESCRIGAO ESPECIFICA

Prestar assisténcia, conforme a especialidade médica.

Encaminhar pacientes para tratamento especializado.

Solicitar e analisar exames complementares de laboratorio, radiologicos e outros.
Homologar atestados expedidos por médicos externos ao quadro do STJ.
Realizar pericias médicas, individualmente ou em junta médica.

Realizar inspecdo médica em servidores nomeados.

Autorizar a distribuicao de medicamentos basicos disponiveis no setor de saude.
Propor a aquisicao de equipamentos e medicamentos.

Participar de atividades relacionadas a acdes meédicas preventivas e curativas.

Colaborar permanentemente na fiscalizacao das condicdes de higiene e segu-
ranca dos locais de trabalho.

Manter contato com 6rgdaos competentes de reabilitacdo profissional, com vistas
a colher informacdes ou prestar atendimento a servidores com reducao da capa-
cidade laborativa.

Participar de atividades internas relacionadas a prevencao de doencas e a promocao
da saude e do bem-estar dos servidores.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O

cargo é constituido de tarefas complexas, exigindo analise e planejamento das

acoes.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo — graduagcdo em Medicina. O recruta-
mento para o cargo sera efetivado nos diversos ramos da medicina, conforme a
necessidade dos servicos e definicao em Edital de Concurso Publico.

Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade verbal e na escrita, memoria
visual e auditiva, rapidez e exatidao, e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Concentracao visual moderada.
RESPONSABILIDADES

Responsabilidade por contatos internos e externos ao orgao, documentos e
informac¢des confidenciais.

EXPERIENCIA

O ingresso no cargo podera exigir experiéncia profissional, conforme especi-
ficado em Edital de Concurso Publico.

JORNADA DE TRABALHO

20 horas semanais (Decreto-Lei n.2 1.145 de 13.02.76, c/c Decreto-Lei n.2 2.114 de
23.04.84).
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: NUTRICAO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas ao planejamento, coordenacao e
supervisao de servicos e programas de nutricao, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

Realizar consulta de nutricdo preventiva e curativa.
Prestar orientacao nutricional.
Prescrever e avaliar dietas e situacao nutricional.

Participar de atividades internas relacionadas a prevencao de doengas € a promoc¢ao
da saude e do bem-estar dos servidores.

Supervisionar as atividades do restaurante do Tribunal, de acordo com as clausulas
do contrato entre o Tribunal € a empresa prestadora de servicos de alimentacao.

Promover o controle e inspecdao dos géneros alimenticios.

Inspecionar o uso adequado e a manutencdo dos equipamentos, utensilios e
materiais.

Realizar pesquisa para verificar a aceitacdao dos cardapios pelos frequentadores do
restaurante do Tribunal.

Elaborar e revisar os cardapios, observando os aspectos nutricionais.

Proceder a avaliacao periddica e elaborar relatorios dos trabalhos executados no
restaurante.

Supervisionar o pré-preparo, preparo e distribuicdo das refei¢cdes.

Prever e especificar o material a ser utilizado no restaurante e lactario, dando
parecer técnico quando de sua aquisi¢ao.

Orientar mdes sobre amamentacao, desmame e introducao de novos alimentos
aos lactentes.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo € constituido de tarefas rotineiras, porém variadas, exigindo analise e plane-
jamento das acdes.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em Nutricao.

Aptiddes: atencdo concentrada, habilidade verbal e na escrita, memoria visual e
auditiva e raciocinio abstrato.

REQUISITOS FisSICOS
Concentracao visual moderada.
RESPONSABILIDADES

Contatos internos e externos ao Orgdo, informac®es prestadas e supervisio.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.

53



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO

ES

PECIALIDADE: ODONTOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas a assisténcia odontologica, preventiva
e curativa, dentro dos diversos ramos da odontologia.

DESCRIGAO ESPECIFICA

Atender, orientar e encaminhar pacientes com necessidade de tratamento odon-
tologico.

Fazer a integracao entre os profissionais da rede credenciada.
Radiografar elementos dentarios.

Prestar atendimento odontologico emergencial.
Diagnosticar, planejar e registrar o tratamento odontologico.
Fazer aplicacdes topicas de fluor e profilaxias.

Dar orientacdes de higiene bucal.

Expedir e homologar atestados emitidos por cirurgides-dentistas externos ao
Tribunal.

Prescrever especialidades farmacéuticas de uso interno e externo.
Solicitar exames complementares de laboratério e/ou radiodiagnostico.
Realizar visitas institucionais.

Analisar processos e emitir pareceres técnicos e laudos referentes a sua area de
atuacdo.

Realizar pericia odontoldgica.

Participar de atividades internas relacionadas a prevencao de doencas e a promocao
da saude e do bem-estar dos servidores.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O

mi
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cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém variadas, exigindo planejamento
nimo das acodes.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo — curso de graduacdao em Odontologia.
O recrutamento para o cargo sera efetivado nos diversos ramos da odonto-
logia, conforme a necessidade dos servicos e definicao em Edital de Concurso
Publico.

Aptiddes: raciocinio espacial, habilidade verbal, memodria visual e auditiva,
rapidez e exatidao, atencdo concentrada e percepcdo agucada.

REQUISITOS FiSICOS

Esforco fisico moderado, concentracdo visual intensa, tolerancia a ruidos e
odores e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES
Materiais e equipamentos, contatos internos e informacdes prestadas.
EXPERIENCIA

O ingresso no cargo podera exigir experiéncia profissional, conforme especi-
ficado em Edital de Concurso Publico.

JORNADA DE TRABALHO

30 horas semanais (Decreto-Lei n. 2.140, de 28 de junho de 1984).
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CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: PEDAGOGIA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planeja-
mento, organizacao, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e
execucao de tarefas que envolvam diagnosticos e projetos na area de Pedagogia,
bem como a elaboracao de laudos, pareceres e informacdes.

DESCRICAO ESPECIFICA

Desenvolver metodologias e materiais pedagogicos adequados a utilizacao das
tecnologias de informacao e comunicacao.

Construir instrumentos de avaliacao de projetos pedagogicos.
Prestar assisténcia em questdes que envolvam matérias de natureza pedagodgica.
Promover o atendimento aos clientes internos e externos.

Elaborar pareceres técnicos, laudos, relatorios e outros documentos de infor-
magdes técnicas.

Zelar pela conservacao, preservacao e manutencao do patrimoénio, equipamentos
e materiais de consumo em seu local de trabalho.

Acompanhar os servi¢cos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover
acdes para o alcance dos objetivos da organizacao.

Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execu¢ado e o
monitoramento de projetos, programas e planos de acao.

Executar atividades de forma integrada com as demais realizadas nas unidades do
Tribunal, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho.

Operar 0s equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos informatizados, na
execucao de suas atividades.

Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito
de suas atribuicodes.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas variadas, exigindo analise e planejamento das acdes.
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ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduagdo em Pedagogia.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal e escrita, memoria visual e
auditiva, rapidez, exatidao e concentragdo.

REQUISITOS FiSICOS
Concentracao visual moderada e destreza manual/digital.
RESPONSABILIDADES

Materiais especificos da area, contatos internos e externos ao 6rgao, docu-
mentos sigilosos, informacdes prestadas e confidenciais.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: PSICOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas a adequacao funcional e orientacao
profissional, a elaboracao de diagnosticos e intervencdes organizacionais, a assis-
téncia e acompanhamento psicoldgico aos servidores e seus dependentes, a elabo-
racao de laudos psicologicos, a realizacao de entrevistas de triagem, entre outras.

DESCRICAO ESPECIFICA

e Aplicar, corrigir, interpretar e analisar testes psicoldgicos, tendo em vista a elabo-
racao de perfis psicologico e profissional.

e Entrevistar dirigentes, objetivando a lotacao de servidores com o perfil adequado
as atividades da unidade.

o Elaborar diagnosticos relativos a sua area de atuacao.

e Realizar e/ou promover acompanhamento de servidores em situagdo de desajuste
funcional.

e Participar da elaboracado de politicas de desenvolvimento de recursos humanos.

e Manter guarda sobre laudos psicologicos, anotacdes e relatorios de carater
confidencial.

e Realizar pesquisas e estudos técnicos referentes a area de atuacgao.

e Levantar, analisar e interpretar dados relacionados a temas da Psicologia.

e Emitir pareceres técnicos relativos a sua area de atuacdo.

» Propor a aquisicao de material técnico especifico.

» Prestar assisténcia e/ou orientagdo psicoldgica a servidores e dependentes.

e Realizar entrevistas de triagem com servidores com vistas a solu¢ao de problemas
ou encaminhamento a outros profissionais.

e Realizar visitas institucionais.

o Emitir autorizagdo para tratamentos externos dentro de sua area de competéncia.
e Elaborar documentos técnicos decorrentes de sua area de atuacao.

e Atuar, preventivamente, em relacao a transtornos mentais e comportamentais.

e Prestar apoio psicologico a servidores e gestores em situacdes de crise no contexto
funcional.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

o Coordenar, divulgar e acompanhar eventos da area.
e Participar das discussdes em equipe multidisciplinar.

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise e planejamento
das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdao em Psicologia.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal, interpessoal e escrita, memoaria
visual e auditiva e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Destreza manual/digital.
RESPONSABILIDADES

Materiais especificos da area, contatos internos e externos ao 6rgao, docu-
mentos sigilosos, informacdes confidenciais e informagdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.

59



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: REVISAO DE TEXTO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, relacionadas ao planejamento, a organizacao e
a execucao de servicos de elaboracao, correcao e revisao gramatical e de estilo em
lingua portuguesa, de producgdes textuais do STJ.

DESCRIGAO ESPECIFICA

e Efetuar arevisdo linguistica e gramatical de textos e obras produzidas pelo Tribunal.
o Redigir, revisar, digitar, organizar e consolidar textos em lingua portuguesa.
e Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovacdes relacionadas a area de atuacao.

e Analisar e propor melhorias nos processos de trabalho pertinentes a area de
atuacao.

e Atender ao publico interno e externo, dentro de sua area de atuacao.

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo ¢ constituido de tarefas rotineiras, mas que necessitam de julgamento ou
planejamento.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em Letras com habilitacao
em Lingua Portuguesa.

Aptiddes: raciocinio abstrato, memoria visual e atencao concentrada, habi-
lidade em redacao textual.

REQUISITOS FiSICOS
Esforco fisico, destreza manual/digital e concentracdo visual moderados.
RESPONSABILIDADES

Documentos, materiais e equipamentos, contatos internos e informacdes
prestadas.
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JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: SERVICO SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior relacionadas ao planejamento, organizacao,
coordenacao, supervisdo, estudo, pesquisa e execucao de acdes que envolvam aten-
dimento e acompanhamento social a servidores e seus dependentes, entre outras
atividades relacionadas a area de Servico Social.

DESCRICAO ESPECIFICA

e Coordenar, elaborar e administrar planos, programas, projetos e servicos na area
de Servico Social.

e Realizar estudos e pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade do
Tribunal e para subsidiar acdes de Servico Social.

e Prestar atendimento social a servidores e familiares.
e Realizar visitas domiciliares e institucionais conforme avaliacao social.

» Orientar individuos e grupos no sentido de identificar e fazer uso de recursos para
0 acesso aos seus direitos.

e Elaborar relatorios, laudos periciais € pareceres sobre a matéria de Servico Social.

e Dar encaminhamento as providéncias relativas ao atendimento social prestado aos
individuos e grupos.

e Planejar e executar atividades para a promoc¢ao de saude, quando relacionadas a
sua area de atuacao.

e Atuar em equipe multidisciplinar no estudo, acompanhamento e intervencao que
visem a saude e ao bem estar dos servidores.

e Supervisionar e avaliar estagiarios de Servico Social.

e Propor seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos
de Servico Social.

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo analise e planejamento
das acdes.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo — graduacdo em Servico Social.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade interpessoal, verbal e na escrita,
memoria visual e auditiva, atencdo concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Esforco fisico moderado.
RESPONSABILIDADES

Contatos internos e externos ao 6rgao e observancia do sigilo, conforme ética
profissional.

JORNADA DE TRABALHO

30 horas semanais (Lei n. 8.662, de 7 de junho de 1993, alterada pela Lei n. 12.317, de
26 de agosto de 2010).
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO

ES

PECIALIDADE: TAQUIGRAFIA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planeja-
mento, organizacao, coordenacdo, registro, assessoramento, supervisdao, estudo,
pesquisa e execucdo de tarefas que envolvam taquigrafia, transcricao, degravacao,
entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA
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Efetuar apanhamento taquigrafico das sessdes dos orgaos julgadores, conferéncias,
seminarios, palestras, reunides, encontros e outras solenidades, bem como para
atender solicitacdes dos magistrados.

Transcrever e revisar 0 apanhamento taquigrafico.
Conferir as notas taquigraficas.
Concatenar as notas taquigraficas revisadas.

Conferir, a cada entrada em sessao, a procedéncia, denominacao e respectivos
numeros dos processos em apreciacao, a fim de compor relatoério circunstanciado.

Conferir a procedéncia, denominacao e respectivos numeros dos processos em
apreciacdo na transcricdo e/ou degravacdo de materiais audiovisuais, a fim de
compor relatorio circunstanciado.

Revisar a redacao final das notas taquigraficas.

Realizar consulta bibliografica, a fim de subsidiar a supervisao das notas taquigra-
ficas.

Degravar e/ou transcrever materiais audiovisuais a pedido dos Ministros, do Diretor
Geral e de unidades autorizadas do Superior Tribunal de Justica.

Analisar e revisar processos administrativos.

Elaborar, revisar, analisar e interpretar, quadros, tabelas, planilhas e outros docu-
mentos.

Consultar, extrair, conferir e atualizar informacdes em base de dados e sistemas
informatizados.

Redigir, digitar, revisar e conferir expedientes diversos.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras e repetitivas, com pouca acao indepen-
dente, mas que necessitam de julgamento ou planejamento.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel superior completo.

Conhecimentos Especificos: dominio de técnica taquigrafica, conhecimento
da Lingua Portuguesa e habilidade no manuseio de microcomputador.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade na escrita, memoria visual e auditiva, e
atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Concentragdo mental, visual e auditiva acentuadas e destreza manual/digital.
RESPONSABILIDADES

Equipamentos, contatos internos, documentos e informacdes confidenciais.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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TECNICO JUDICIARIO
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVA

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas de apoio a atividade judiciaria e de suporte técnico e administrativo
as unidades organizacionais, relacionadas as funcdes de gestao de pessoas, material
e patrimoénio, licitacdes e contratos, orcamento e financas, auditoria, seguranca e
transporte, entre outras.

DESCRICAO ESPECIFICA

» Organizar, classificar e/ou arquivar documentos, processos, publicacdes e outros.
* Atender ao publico interno e externo.

o Redigir relatorios, informacdes e outros documentos pertinentes as atividades da
area de atuacao.

o Conferir e/ou revisar documentos.
e Receber, solicitar e/ou enviar documentos.

* Manter contatos com érgaos, unidades e/ou pessoas em ambito interno e externo
ao STJ.

» Consultar, conferir e atualizar informacdes em base de dados e sistemas informa-
tizados.

e Solicitar e controlar os materiais de expediente.

e Auxiliar no planejamento, elaboracdo, execucao e revisdo de planos, programas,
projetos e acdes referentes a area de atuacao.

» Selecionar e/ou catalogar matérias de interesse da unidade e do STJ no Diario
Oficial da Unido, Diario da Justica e/ou publicacdes diversas.

e Realizar pesquisas e estudos técnicos referentes a area de atuacao, de acordo com
0 grau de complexidade do cargo.

e Pesquisar e compilar a legislacao e jurisprudéncia relacionada a area de atuacao.

o Elaborar e/ou atualizar quadros, tabelas, planilhas e outros documentos, de acordo
com o grau de complexidade do cargo.

o Efetuar levantamento e/ou tabulacdo de dados.
e Acompanhar e/ou controlar dados, prazos, processos, contratos e outros.

* Realizar calculos e apoiar nos controles financeiros, orcamentarios, contabeis,
fiscais e de custos, inerentes a competéncia da area de atuagao, e de acordo com
0 grau de complexidade do cargo.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

e Autenticar e numerar documentos.

e Executar tarefas no ambito da autuacao, distribuicdo e processamento de feitos.
e Instruir processos administrativos.

e Auxiliar nas atividades de auditoria e controle.

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém variadas, apresentando dificuldades
de nivel moderado e requerendo julgamento e planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS:
Escolaridade: Nivel médio.

Conhecimentos Especificos: habilidades no manuseio de computador e
sistemas informatizados, bem como conhecimentos basicos em Direito e Regi-
mento Interno.

Aptiddes: concentragao, habilidade verbal, memoria visual e auditiva, rapidez,
exatidao e raciocinio abstrato.

REQUISITO FiSICOS
Esforco fisico, concentracdo e destreza manual/digital.
RESPONSABILIDADE

Contatos internos e externos ao Orgdo, documentos, cumprimento de prazos,
materiais, informacdes prestadas e informacdes confidenciais.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVA
ESPECIALIDADE: APOIO DE SERVICOS DIVERSOS

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas aos servicos de apoio administrativo, mecanica de
veiculos e vigilédncia, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

e Copiar e arquivar documentos.

e Autenticar e numerar documentos.

e Zelar pela manutencao de maquinas copiadoras.

o Solicitar o conserto de maquinas copiadoras e outros equipamentos.

e Armazenar e zelar pela conservacdo de materiais e publicacdes.

e Retirar material de expediente no almoxarifado.

o Efetuar a montagem e reproducdo de publicagcdes e processos.

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
SERVICOS DE MECANICA E ELETRICIDADE DE VEICULOS

e Examinar veiculos do Tribunal, verificando pecas e o trabalho a ser executado.
e Realizar trabalhos de mecanica nos veiculos do Tribunal.

e Realizar troca ou reparo em partes do sistema elétrico das viaturas.

» Realizar revisao preventiva na mecanica e sistema elétrico dos veiculos do Tribunal.
o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
SERVICOS DE VIGILANCIA

e Atuar na guarda de instalacdes e locais nos postos de vigilancia do STJ.

e Acionar o pessoal da seguranca quando detectados nos locais de vigilancia fatos
irregulares ou presenca de pessoas estranhas.

o Controlar a entrada e saida de veiculos nas garagens do STJ.

e Atuar no controle e recepcao de pessoas nas portarias € nos demais locais de
acesso ao STJ.

e Auxiliar nas atividades de prevencao e combate a incéndios.
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» Auxiliar no atendimento as vitimas de sinistros e de outras situacdes de risco.
e Atender ao publico interno e externo dentro de sua area de atuacdo.

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo ¢é constituido de tarefas rotineiras e repetitivas, porém com algumas variacdes
que podem exigir necessidade de julgamento e planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS:
Escolaridade: Nivel médio completo.

Conhecimentos Especificos: para a execucao dos servicos de Mecanica de
Veiculos, o cargo exige do ocupante habilidades no reparo de veiculos.

Para a execucao dos servicos de vigilancia, o cargo exige habilitacdo em curso
de formacao profissional.

Aptiddes: memoaria visual e auditiva, rapidez e exatidao na execucao de tarefas
e atencao concentrada. Para os servicos de vigilancia € necessario raciocinio
espacial abstrato e habilidade verbal.

REQUISITOS FiSICOS

Esforco fisico e concentracao visual de moderada a intensa, e destreza manual.
Para a execucao dos servicos de mecanica é necessario ter tolerancia a ruidos
e odores. Para a execucdo dos servicos de vigilancia é necessaria concentragao
visual intensos, assim como percepcao auditiva agucada.

RESPONSABILIDADES

Materiais, equipamentos e contatos internos e externos ao Org3o e seguranca
de terceiros.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVA
ESPECIALIDADE: AGENTE DA POLICIA JUDICIAL

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de natureza técnica relacionadas a seguranca de pessoas, bens
materiais, instalacdes, entre outras e realizar tarefas de fiscalizacao, estudo e pesquisa,
bem como prestar apoio as atividades de planejamento, organizacdo, coordenagao e
supervisao na area de seguranca.

DESCRICAO ESPECIFICA
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Zelar pela guarda e conservacao de veiculos, equipamentos ou materiais utilizados
em rotina e nos plantdes.

Atender ao publico interno e externo orientando-os dentro de sua area de atuacao.

Atuar na seguranca pessoal dos ministros, autoridades, servidores e demais pessoas
no ambito interno e externo ao STJ.

Executar atividades relacionadas a seguranca de correspondéncias, documen-
tacdes fisicas e instalacdes, incluindo seguranca das estruturas fisicas de Tecno-
logia da Informacao.

Fiscalizar a circulacdo de bens patrimoniais e particulares, de materiais, equipa-
mentos, volumes, pessoas e veiculos nas dependéncias do Tribunal.

Operar equipamentos especificos de seguranca.

Acompanhar o credenciamento de servidores e demais pessoas, bem como enca-
minha-los aos setores desejados.

Registrar ocorréncias e redigir documentos diversos de seguranca.
Dirigir veiculos automotores exclusivamente em atividades de seguranca.

Certificar-se das condicdes de uso dos veiculos utilizados em atividades de segu-
ranga.

Atuar na seguranca fisica e patrimonial das instalacdes.
Vistoriar as instalagdes internas e externas do STJ.

Verificar a permanéncia dos vigilantes nos postos de servico prestando o apoio
necessario.

Fiscalizar a saida de materiais, equipamentos e volumes das dependéncias do STJ.

Executar acdes de prevencao e combate a incéndio e outros sinistros.



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

* Auxiliar no acompanhamento e na avaliacao de planos, programas e projetos rela-
tivos a area de seguranca.

e Auxiliar na realizacdo de estudos e pesquisas visando ao aprimoramento de
atividade de seguranca do Tribunal.

e Prestar apoio as atividades de planejamento, organizacdo, coordenagao e super-
Visdo na area de seguranca.

e Colaborar na realizacdo de investigacdes preliminares no ambito do Tribunal e
adjacéncias.

o Utilizar arma de fogo no exercicio de suas atribuicdes na forma prevista em regu-
lamento.

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo € constituido de tarefas pouco rotineiras, podendo apresentar situacdes
novas, exigindo planejamento de acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel médio completo.
Conhecimentos Especificos: habilidade em conduzir veiculos automotores.

Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade verbal, memoria visual e
auditiva, rapidez, exatiddo e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Esforco fisico moderado a intenso (maior tempo em pé), concentracdo visual,
coordenacgdo visomotora moderada a intensa e destreza manual/digital.

REQUISITO ESPECIFICO
Carteira Nacional de Habilitacao — Categoria “B".
RESPONSABILIDADES

Seguranca de magistrados e servidores, seguranca patrimonial e de instalacdes,
uso adequado de veiculos no desempenho das tarefas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: ADMINISTRATIVA
ESPECIALIDADE: TRANSPORTE

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a conducao de veiculos automotores utilizados no
transporte oficial de autoridades, servidores, documentos, materiais, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

e Dirigir veiculos automotores.
e Vistoriar o veiculo com o objetivo de certificar-se de suas condicdes de trafego.

e Registrar a movimentacao e o recolhimento dos veiculos tendo em vista o controle
de sua utilizacao e localizacao.

e Informar ao setor de mecanica problemas detectados no veiculo.

e Executar outras tarefas, da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém com pequena necessidade de
julgamento ou planejamento.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel médio completo.

Conhecimentos Especificos: habilidade em conduzir veiculos automotores,
bem como conhecimentos basicos de mecanica de automoveis.

Experiéncia: experiéncia de um ano comprovada em carteira profissional ou
documento equivalente.

Aptiddes: raciocinio espacial, habilidade verbal, memoadria visual e auditiva, e
atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Esforco fisico moderado, concentracdo visual e coordenacao visomotora
intensas, e destreza manual/digital.
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REQUISITO ESPECIFICO
Carteira Nacional de Habilitacao — Categoria “D".
RESPONSABILIDADES

Materiais e equipamentos, contatos internos, documentos e pela seguranga no
transporte de pessoas e pelo uso adequado de veiculos.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas as atividades de apoio ao tratamento de enfermagem,
recepcao de pacientes, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

e Ministrar medicamentos conforme prescricao.

e Preparar e controlar material a ser esterelizado.

e Levantar e solicitar material necessario ao servico de enfermagem.

e Prover os consultorios de material necessario ao atendimento medico.

» Auxiliar os profissionais de saude na realizacao de procedimentos curativos, nebu-
lizacdo e outros.

e Registrar as atividades e procedimentos de enfermagem prestados ao paciente.
e Auxiliar nas urgéncias e emergéncias medicas.

e« Acompanhar pacientes encaminhados para hospitais ou servicos de referéncia,
quando necessario.

e Prestar auxilio ao médico quando da realizacao de exames ou tratamentos.
e Receber e conferir roupas provenientes da lavanderia.
o Controlar os estoques de medicamentos, materiais e solugdes.

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo e constituido de tarefas rotineiras, pouco complexas, porém variadas, sendo
executadas de acordo com normas definidas.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: curso técnico em enfermagem e nivel médio completo.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal, memoaria visual e auditiva,
rapidez, destreza manual e atencdo concentrada.
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REQUISITOS FisSICOS
Esforco fisico acentuado (maior tempo em pé).
RESPONSABILIDADES

Materiais e equipamentos, contatos internos, informac¢des confidenciais e infor-
macoes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.

OBSERVACOES

E necessario a reciclagem do ocupante do cargo em temas relativos & area e treina-
mento referente ao manuseio de aparelhos especificos.

77



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel intermediario, de natureza técnica, relacionadas a
execucao de tarefas que envolvam suporte técnico e administrativo em desenvolvi-
mento, implantagcao, manutenc¢ao de sistemas informatizados, tecnologias de rede,
banco de dados, sistemas operacionais, seguranca da informacao, tecnologias de
colaboracao, internet, telecomunicacdes e microinformatica.

DESCRIGAO ESPECIFICA

» Organizar, estudar, pesquisar, prestar informacdes técnicas, entre outras, perti-
nentes a sua area de atuacao;

o Desenvolver, implantar e realizar manutencao de sistemas de informacao;

e Monitorar a utilizacao de normas, procedimentos e de padrdes de tecnologia utili-
zados na sua area de atuacao;

» Auxiliar na elaboracao de projetos para aquisicdo de hardwares, softwares e servicos
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo — TIC;

e Pesquisar novas tecnologias e verificar sua aplicabilidade a fim de auxiliar a elabo-
racao de projetos para a aquisicdo de hardwares, softwares e contratagcao de
servicos pertinentes a area de atuacao;

e Apoiar a identificacao de necessidades do cliente a respeito das evolucdes e utili-
zacao dos sistemas de informacao, estrutura de dados e recursos de TIC;

e Executar manutencdes preventivas, corretivas e evolutivas nos sistemas de infor-
macao e nos recursos de TIC utilizados;

e Registrar, administrar e atender as solicitacdes dos usuarios solucionando
problemas de hardwares e softwares;

e Implantar mecanismos para manter o compartilhamento, o desempenho e a segu-
ranca dos recursos do ambiente de TIC;

» Elaborar especificacdes técnicas de bens e servicos de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao, bem como os respectivos documentos necessarios aos processos
licitatorios relacionados a sua area de atuacao;

e Prestar suporte as demais unidades do STJ quanto a sua area de atuacao;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas variadas, requerendo planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

Escolaridade: curso de nivel médio ou de curso técnico equivalente, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC), com
habilitacdo especifica em cursos de Tecnologia da Informacdao que somados
apresentem carga hordria minima de 120 horas/aula.

Conhecimentos Especificos: inglés basico, para a compreensdo de termos
técnicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

Aptiddes: raciocinio logico, habilidade numeérica, memoaria visual e auditiva,
rapidez e exatidao, e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Concentracdo visual e destreza manual/digital. E necessario tolerancia para
permanecer em ambientes com baixa temperatura e alta luminosidade.

RESPONSABILIDADES

Materiais, documentos, equipamentos, informacdes confidenciais e infor-
macdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivelintermediario, de natureza técnica, relacionadas a execucao
de tarefas que envolvam suporte técnico e administrativo no desenvolvimento de
software e de software seguro, na implantacdo e na manutencao de sistemas infor-
matizados.

DESCRICAO ESPECIFICA
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Organizar, estudar, pesquisar, prestar informacdes técnicas, entre outras, perti-
nentes a sua area de atuacao;

Monitorar a utilizacdo de normas, procedimentos e de padrdes de tecnologia utili-
zados na sua area de atuacao;

Auxiliar na gestdao de contratos com fornecedores de bens e servicos de Tecno-
logia da Informacdo e Comunicacao-TIC;

Auxiliar na elaboracao de projetos para aquisicao de hardwares, softwares e servicos
de TIC;

Pesquisar novas tecnologias e verificar sua aplicabilidade a fim de auxiliar a elabo-
racao de projetos para a aquisicdo de hardwares, softwares e contratagcao de
servicos pertinentes a area de atuacao;

Apoiar a identificacdo de necessidades do cliente a respeito das evolucdes e utili-
zacao dos sistemas de informacao, estrutura de dados e recursos de TIC;

Executar a manutencdo (preventiva, corretiva e evolutiva) de sistemas de infor-
macao estruturantes e da infraestrutura de componentes estruturantes neces-
sarios ao fornecimento dos servigcos de TIC;

Executar as atribuicbes do cargo observando os normativos e as boas praticas
pertinentes ao desenvolvimento de software e de software seguro;

Desenvolver sistemas de informacao estruturantes e da infraestrutura de compo-
nentes estruturantes necessarios ao fornecimento dos servicos de TIC;

Auxiliar e acompanhar o desenvolvimento e a manutencdo de sistemas de infor-
macado e da infraestrutura de componentes ndo estruturantes necessarios ao
fornecimento dos servicos de TIC;

Registrar, administrar e atender as solicitacdes dos usuarios solucionando
problemas de hardwares e softwares;

Implantar mecanismos para manter o compartilhamento, o desempenho e a segu-
ranca dos recursos do ambiente de TIC;
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o Elaborar especificacdes técnicas de bens e servicos de TIC, bem como os respec-
tivos documentos necessarios aos processos licitatorios relacionados a sua area
de atuacao;

e Implantar sistemas de informac¢ao e da infraestrutura de componentes necessarios
ao fornecimento dos servicos de TIC;

e Prestar auxilio as demais unidades do STJ quanto a sua area de atuacao;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo e constituido de tarefas variadas, requerendo planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

Escolaridade: curso de nivel médio ou de curso técnico equivalente, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC), com
habilitacdo especifica em cursos de Desenvolvimento de Software que somados
apresentem carga horaria minima de 120 horas/aula.

Conhecimentos Especificos: inglés basico para a compreensdo de termos
técnicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

Aptiddes: raciocinio logico, habilidade numeérica, memoria visual e auditiva,
rapidez e exatidao, bem como atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Concentracdo visual e destreza manual/digital. E necessério tolerancia para
permanecer em ambientes com baixa temperatura e alta luminosidade.

RESPONSABILIDADES

Materiais, documentos, equipamentos, informacdes confidenciais e infor-
macades prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: SUPORTE TECNICO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel intermediario, de natureza técnica, relacionadas a
execucao de tarefas que envolvam suporte técnico e administrativo em desenvolvi-
mento, implantagcao, manutencao de tecnologias de rede, banco de dados, sistemas
operacionais, seguranca da informacao, tecnologias de colaboracao, internet, teleco-
municacdes e microinformatica.

DESCRIGAO ESPECIFICA

» Organizar, estudar, pesquisar, prestar informacdes técnicas, entre outras, perti-
nentes a sua area de atuacao;

¢ Monitorar a utilizacao de normas, procedimentos e de padrdes de tecnologia utili-
zados na sua area de atuacgao;

e Auxiliar na elaboracado de projetos para aquisicdo de hardwares, softwares e servicos
de Tecnologia da Informacao e Comunicacao -TIC;

» Auxiliar na gestdo de contratos com fornecedores de bens e servicos de TIC;

e Pesquisar novas tecnologias e verificar sua aplicabilidade a fim de auxiliar a elabo-
racao de projetos para a aquisicdo de hardwares, softwares e contratagcao de
servicos pertinentes a area de atuacao;

e Apoiar a identificacao de necessidades do cliente a respeito das evolucdes e utili-
zacao dos sistemas de informacao, estrutura de dados e recursos de TIC;

e Executar manuten¢des preventivas, corretivas e evolutivas nos recursos e ativos de
infraestrutura tecnologica e de servicos necessarios ao fornecimento de servicos
de TIC;

e Desenvolver rotinas automatizadas necessarias a operacao e suporte técnico dos
recursos de hardware e software que componham o ambiente de TIC;

e Registrar, administrar e atender as solicitagdes dos usuarios solucionando
problemas de hardwares e softwares;

e Implantar mecanismos para manter o compartilhamento, o desempenho e a segu-
ranca dos recursos do ambiente de TIC;

» Elaborar especificacdes técnicas de bens e servicos de TIC, bem como os respec-
tivos documentos necessarios aos processos licitatorios relacionados a sua area
de atuacao;
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Prestar suporte as demais unidades do STJ quanto a sua area de atuacao;

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas variadas, requerendo planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

Escolaridade: curso de nivel médio ou de curso técnico equivalente, expedido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC), com
habilitacdo especifica em cursos de Tecnologia da Informacao em qualquer das
seguintes areas: tecnologias de rede, banco de dados, sistemas operacionais,
seguranca da informacao, tecnologias de colaboracao e telecomunicacdes que
isoladamente ou somados apresentem carga horaria minima de 120 horas/aula.

Conhecimentos Especificos: inglés basico para a compreensdo de termos
técnicos de Tecnologia da Informacao e Comunicacao.

Aptiddes: raciocinio logico, habilidade numeérica, memoria visual e auditiva,
rapidez e exatidao, bem como atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Concentracdo visual e destreza manual/digital. E necessario tolerancia para
permanecer em ambientes com baixa temperatura e alta luminosidade.

RESPONSABILIDADES

Materiais, documentos, equipamentos, informacdes confidenciais e infor-
macdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: OPERAGAO DE COMPUTADOR

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a verificacao, preparacao e operacao de equipamentos
de informatica, bem como ao atendimento e apoio ao usuario, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

e Prestar atendimento em microinformatica as unidades do STJ.

e Preparar os equipamentos integrantes dos sistemas de computadores.

e Operar computadores e equipamentos periféricos.

e Executar esquemas de operacao a fim de otimizar o funcionamento de sistemas.
 Acompanhar a execucao dos sistemas a fim de detectar erros.

e Promover a conservacao dos computadores e periféricos.

o Verificar as condicdes ambientais exigidas para o funcionamento dos equipa-
mentos.

e Acompanhar a execucdo de servicos de instalacdo de equipamentos de infor-
matica.

e Produzir e manter arquivadas copias de seguranca do software e sistemas em
operacao.

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo ¢é constituido de tarefas rotineiras, porém variadas, sendo executadas de
acordo com normas definidas.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: Nivel médio completo e curso complementar de operacao em
equipamentos de computacao.

Conhecimentos Especificos: inglés basico, para a compreensdo de termos
técnicos de informatica.
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Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal e numeérica, memoaria visual e
auditiva, rapidez e exatiddo, e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Destreza manual/digital e concentracdo visual intensa. E necessario tolerancia
para permanecer em ambientes com baixa temperatura e alta luminosidade.

RESPONSABILIDADES

Materiais e equipamentos de informatica.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: SAUDE

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de apoio relacionadas a enfermagem, auxiliar em odontologia e
recepcao de pacientes, entre outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA

e Ministrar medicamentos conforme prescricao.
e Preparar e controlar material a ser esterilizado.

e Levantar e solicitar material necessario aos servicos de enfermagem e de odonto-
logia.

¢ Prover os consultorios de material necessario ao atendimento meédico e odonto-
logico.

e Receber e preparar os pacientes para o atendimento.

e Auxiliar os profissionais de saude na realizacao de procedimentos curativos, odon-
tologicos, de nebulizacao e outros.

e Limpar e desinfetar instrumentos e equipamentos odontologicos.

» Registrar as atividades e procedimentos de enfermagem e/ou odontoldgicos pres-
tados ao paciente.

e Auxiliar nas urgéncias e emergéncias meédicas e odontoldgicas.

e« Acompanhar pacientes encaminhados para hospitais ou servicos de referéncia,
quando necessario.

e Prestar auxilio ao médico e ao dentista na realizacao de exames ou tratamentos.
o Controlar os estoques de medicamentos, materiais e solucdes.

e Auxiliar no preparo do paciente para a tomada de raio x.

» Revelar radiografias dentarias.

e Receber, protocolar e anexar em prontuario documentos e exames especificos.
» Registrar as fichas odontoldgicas externas e as ocorréncias no livro de atas.

o Esclarecer duvidas dos clientes internos e externos relativas as atividades de sua
area de trabalho.

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
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COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras, pouco complexas, porém variadas, execu-
tadas de acordo com normas definidas.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: nivel de médio completo e os cursos técnicos em enfermagem e
em auxiliar de consultorio dentario, ou similar.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal, memoaria visual e auditiva,
rapidez, destreza manual e atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Esforco fisico acentuado (maior tempo em pé).
RESPONSABILIDADES

Materiais e equipamentos, contatos internos, informacdes confidenciais e infor-
macdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.

OBSERVACOES

Sdo necessarios a reciclagem do ocupante do cargo em temas relativos a area e o
treinamento destinado ao manuseio de aparelhos especificos.
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CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO

ES

PECIALIDADE: SAUDE BUCAL

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de apoio relacionadas a técnico em odontologia e preparacao para
0 atendimento odontoldgico.

DESCRIGAO ESPECIFICA
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Participar do treinamento e capacitacao de Auxiliar em Saude Bucal e de agentes
multiplicadores das a¢cdes de promocao a saude.

Participar das acdes educativas atuando na promoc¢ao da saude e na prevencao
das doencas bucais.

Participar na realizagcao de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na
categoria de examinador.

Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencao das doencas bucais por
meio da aplicacdo topica do fluor, conforme orientacdo do cirurgiao-dentista.

Fazer a remocao do biofilme, de acordo com a indicagao técnica definida pelo
cirurgido-dentista.

Supervisionar, sob delegacao do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de
saude bucal.

Realizar fotografias e tomadas de uso odontoldgicos exclusivamente em consul-
torios ou clinicas odontologicas.

Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontoldgicos na restauracao
dentaria direta, vedado o uso de materiais e instrumentos nao indicados pelo
cirurgido-dentista.

Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatoério, antes e apos atos cirur-
gicos, inclusive em ambientes hospitalares, antes e apos atos cirurgicos.

Remover suturas.
Realizar isolamento do campo operatorio.

Exercer todas as competéncias no ambito hospitalar, bem como instrumentar o
cirurgido-dentista em ambientes clinicos e hospitalares.

Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontologicos.

Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infeccdo.

Realizar, em equipe, levantamento das necessidades em saude bucal.
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e Manipular materiais de uso odontologico.

» Receber e preparar o paciente para o atendimento.

e Prover os consultdrios de material necessario ao atendimento odontologico.
e Auxiliar no preparo do paciente para tomadas radiograficas.

» Organizar e executar atividades de higiene bucal.

o Esclarecer duvidas relativas as atividades de sua area de trabalho.

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras, pouco complexas, porém variadas, execu-
tadas de acordo com normas definidas.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade: nivel médio completo e cursos técnicos em saude bucal, inscricao
no Conselho Regional de Odontologia do Distrito Federal.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal, memoria visual e auditiva,
rapidez, destreza manual e atencdo concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Esforco fisico acentuado (maior tempo em pé).
RESPONSABILDADES

Materiais e equipamentos, contatos internos, informagdes confidenciais e infor-
macoes prestadas.

EXPERIENCIA

O ingresso no cargo podera exigir experiéncia profissional, conforme especi-
ficado em Edital de Concurso Publico.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.

89



DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: TAQUIGRAFIA

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao apanhamento taquigrafico, a traducdo de taqui-
gramas, a transcricdo e/ou degravacao, a digitagcdo dos textos produzidos, entre
outras.

DESCRIGAO ESPECIFICA
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Efetuar apanhamento taquigrafico das sessdes dos 6rgaos julgadores, conferéncias,
seminarios, palestras, reunides, encontros e outras solenidades, bem como para
atender solicitacdes dos magistrados.

Conferir, a cada entrada em sessao, a procedéncia, denominacao e respectivos
numeros dos processos em apreciacao, a fim de compor relatorio circunstanciado.

Conferir a procedéncia, denominacao e respectivos numeros dos processos em
apreciacdo na transcricdo e/ou degravacdo de materiais audiovisuais, a fim de
compor relatério circunstanciado.

Proceder a pesquisas de palavras e expressdes pouco comuns, a fim de facilitar a
traducao dos textos taquigrafados.

Traduzir taquigramas.
Atender ao publico interno e externo.

Degravar e/ou transcrever materiais audiovisuais a pedido dos Ministros, do Diretor
Geral e de unidades autorizadas do Superior Tribunal de Justica.

Digitar, conferir e/ou revisar documentos.

Consultar, conferir e atualizar informacdes em base de dados e sistemas informa-
tizados.

Elaborar e/ou atualizar quadros, tabelas, planilhas e outros documentos, de acordo
com o grau de complexidade do cargo.

Instruir processos administrativos.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
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COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas semi rotineiras exigindo, em alguns casos, a analise
e o planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel médio completo.

Conhecimentos Especificos: habilidade no manuseio do microcomputador,
dominio da técnica taquigrafica e conhecimento em Lingua Portuguesa.

Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade na escrita, memoria visual e auditiva,
rapidez e exatidao, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FiSICOS
Concentragdo mental, visual e auditiva acentuadas e destreza manual/digital.
RESPONSABILIDADES

Equipamentos, contatos internos, documentos e informacdes confidenciais.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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CARGO: TECNICO JUDICIARIO
AREA DE ATIVIDADE: APOIO ESPECIALIZADO
ESPECIALIDADE: TELECOMUNICAGOES E ELETRICIDADE

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades, de natureza técnica, relacionadas a gestao de sistemas de teleco-
municacao e de eletricidade, bem como executar tarefas relacionadas a operacao,
controle de equipamentos e distribuicdo do conteudo de audio e video.

TAREFAS TiPICAS

Atender ao publico interno e externo.

Emitir relatorios, ordens de servigco e outros documentos.
Conferir e/ou revisar documentos.

Acompanhar e/ou controlar dados, prazos e outros.
Elaborar e/ou atualizar quadros, tabelas e planilhas.

Analisar e propor melhorias em procedimentos e métodos de trabalho, com base
em estudos e pesquisas.

Fazer a instalacdo de equipamentos correlatos de pequeno porte.
Acompanhar a instalacdo de equipamentos correlatos de infraestrutura.

Manter contatos com 6rgaos, unidades e/ou pessoas em ambito interno e externo
ao STJ.

Redigir documentos, observando as normas vigentes.

Executar outras tarefas, da mesma natureza e grau de complexidade.

DESCRICAO ESPECIFICA
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AUDIO E VIDEO

e Gravar as sessdes de julgamento, as solenidades e outros eventos de inte-
resse do Tribunal.

e Promover o arquivamento de dudio e video, mantendo-os organizados.
e Produzir copia dos pronunciamentos gravados, quando autorizado.

e Providenciar a execu¢ao dos servicos de operacao, gravacao, digitalizacao,
acervo e distribuicdo do audio e do video nas sessdes de julgamento, nas
solenidades e outros eventos de interesse do Tribunal.
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Zelar pela qualidade do audio e do video nas sessdes de julgamento, nas
solenidades e outros eventos de interesse do Tribunal.

Gerar o sinal de transmissao do audio e video das sessdes de julgamento,
das solenidades e de outros eventos na rede do Tribunal.

Realizar testes nos equipamentos de audio e video para utilizacao.

Informar, a unidade competente, a existéncia de defeitos no funcionamento
dos equipamentos.

Preparar midias para gravacoes.

Editar audio e video, quando solicitado.

TELECOMUNICACOES

Realizar trabalho de apoio no planejamento de sistemas de telecomuni-
cacdes, bem como na elaboracao de programas e projetos relacionados a
area.

Promover a conferéncia e arquivamento de contas e faturas telefonicas,
mantendo-os organizados.

Zelar pela qualidade da transmissao no sistema de telefonia de voz e dados.

Acompanhar a manutencao em sistemas de telecomunicacdes, periodica-
mente.

Atestar o recebimento de equipamentos na area de telecomunicacdes.

Acompanhar as fases de teste e implantacdo de equipamentos e sistemas de
telecomunicacdes.

Orientar o publico interno e externo quanto ao uso de sistemas e tecno-
logias de telecomunicacdes.

ELETRICIDADE

Realizar trabalho de apoio no planejamento de sistemas elétricos, bem como
na elaboracao de programas e projetos relacionados a area.

Acompanhar a manutencdo em sistemas elétricos, periodicamente.
Atestar o recebimento de equipamentos elétricos.

Acompanhar as fases de teste e implantacdo de equipamentos e sistemas
elétricos.

Orientar o publico interno e externo quanto ao uso de sistemas e tecno-
logias elétricas.
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COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém variadas, exigindo, em alguns casos,
analise, julgamento e planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO

REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade: Nivel médio com formacgao especializada.

Conhecimentos Especificos: Operacao de equipamentos de audio e video, bem
como instalacdo, conserto e manutencao de equipamentos de audio e video.

Aptiddes: raciocinio espacial, memoria visual e auditiva, rapidez e exatidao, e
atencao concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Esfor¢o fisico moderado, concentragcdo visual intensa, tolerancia a ruidos e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

Materiais, equipamentos, contatos internos e informacdes confidenciais.

JORNADA DE TRABALHO

Conforme regulamento interno do STJ.
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GLOSSARIO
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EXPRESSOES TECNICAS UTILIZADAS NA ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

APTIDAO - disposicdo inata que indica tendéncia e facilidade para o desempenho de
determinadas tarefas.

ATENCAO CONCENTRADA - habilidade de direcionar o pensamento exclusivamente
para a tarefa que esta sendo executada. Varias sdo as areas em que a atencao concen-
trada é requerida, em especial aquelas que exigem producao intelectual ou as exces-
sivamente repetitivas, em que nao deve haver erros.

HABILIDADE NA ESCRITA - facilidade para utilizar a linguagem escrita, envolvendo
relacdes e raciocinios verbais. E requerida pelas ocupacdes que exigem redacdo e
expressao de idéias na forma escrita.

HABILIDADE NUMERICA - facilidade de manipular exata e rapidamente os simbolos
NUMEricos.

HABILIDADE VERBAL - facilidade de apreender com presteza e exatidao, idéias e
conceitos, expressos verbalmente. E requerida por todos os cargos que envolvem a
utilizacao da linguagem falada em grande escala.

MEMORIA (VISUAL E AUDITIVA) - habilidade de reter idéias, conhecimentos e
impressdes adquiridas anteriormente. E requerida por cargos que exigem retencdo
de grande volume de informacdes.

RACIOCINIO ABSTRATO - habilidade de resolver problemas, especialmente no
plano légicoabstrato. Compreende dois tipos de raciocinio: indutivo e o dedutivo. E
requerido pelas ocupacdes que envolvem necessidade de planejamento, previsao e
tomada de decisdes.

RACIOCINIO ESPACIAL — facilidade de visualizar relacdes espaciais em duas e trés
dimensdes, envolvendo a compreensdo de formas e movimentos. E requerido pelas
ocupacdes que envolvem trabalhos com graficos, tabelas, leiaute e outros relacio-
nados a organizacao de espacos.

RAPIDEZ E EXATIDAO - habilidade para perceber rapida e exatamente detalhes
visuais ou reconhecer rapidamente similaridades e diferencas, bem como discriminar
e localizar partes de um todo. E requerida para o desempenho de tarefas burocraticas,
especialmente aquelas que envolvem datilografia e conferéncia de textos.
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