SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

PORTARIA STJ/SGP N. 4 DE 20 DE DEZEMBRO DE 2023.

Altera a descricdo e especificagdo dos cargos de Técnico
Judiciério, Area Administrativa, e de Técnico Judiciério, Areas de
Apoio Especidizado em Enfermagem, Salde Bucad e
Telecomunicagdes e Eletricidade.

A SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS DO SUPERIOR TRIBUNAL DE
JUSTICA, no uso da competéncia que Ihe é conferida pelo art. 2° do Ato n. 306, de 13 de agosto de 1999,
considerando o art. 8°, inciso Il, daLe n. 11.416, de 15 de dezembro de 2006, e 0 que consta no processo
administrativo STJ n. 021025/2023,

RESOLVE:

Art. 1° Promover, na forma dos Anexos I, II, Il e IV, a atuaizagdo do requisito de
escolaridade para ingresso nos cargos de Técnico Judicidrio, Area Administrativa, e de Técnico
Judicidrio, Areas de Apoio Especidlizado em Enfermagem, Saide Bucal e TelecomunicagBes e
Eletricidade, os quaispassam a exigir como requisito de escolaridade para ingresso curso de ensino
superior completo.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANEXO/|
Descricao e Especificacdo de Cargos
Cargo: Técnico Judiciario
Areade Atividade: Administrativa

Descricéo Suméria
Executar tarefas de apoio a atividade judicidria e de suporte técnico e administrativo as unidades

organizacionais, relacionadas as funcbes de gestdo de pessoas, material e patrimonio, licitagbes e
contratos, orcamento e finangas, auditoria, seguranca e transporte, entre outras.

Descricéo Especifica

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

* Redigir relatorios, informacdes e outros documentos pertinentes as atividades da érea de atuagéo.
» Conferir e/ou revisar documentos.

» Receber, solicitar e/ou enviar documentos.

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

» Consultar, conferir e atualizar informagdes em base de dados e sistemas informatizados.

» Solicitar e controlar os materiais de expediente.

* Auxiliar no plangjamento, elaboragdo, execugdo e revisdo de planos, programas, projetos e agoes
referentes a area de atuacao.

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

* Redlizar pesquisas e estudos técnicos referentes a &rea de atuagdo, de acordo com o grau de
complexidade do cargo.

» Pesquisar e compilar alegislacdo e jurisprudéncia relacionada a area de atuacéo.

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

» Efetuar levantamento e/ou tabulagdo de dados.
e Acompanhar e/ou controlar dados, prazos, processos, contratos e outros.

* Redlizar calculos e apoiar nos controles financeiros, orcamentarios, contébeis, fiscais e de custos,
inerentes a competéncia da area de atuacéo e de acordo com o grau de complexidade do cargo.

» Autenticar e numerar documentos.

» Executar tarefas no ambito da autuacdo, distribuicéo e processamento de feitos.
e Instruir processos administrativos.

* Auxiliar nas atividades de auditoria e controle.

» Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de compl exidade.
Complexidade das Tar efas

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

Especificacao
REQUISITOS MENTAIS
Escolaridade:
* Paraos servidores oriundos de concursos anteriores a publicacdo da Lel n. 14.456, de 21 de setembro
de 2022: nivel médio completo.

 Paraos servidores oriundos de concursos realizados a partir da publicacgo daLei n. 14.456, de 21 de
setembro de 2022: nivel superior completo.
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Conhecimentos Especificos. habilidades no manuseio de computador e sistemas informatizados, bem
como conhecimentos béasicos em Direito e Regimento Interno.

AptidBes: concentracdo, habilidade verbal, memoria visual e auditiva, rapidez, exatiddo e raciocinio
abstrato.

REQUISITOS FiSICOS

Esforco fisico, concentracdo e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

Contatos internos e externos ao 6rgdo, documentos, cumprimento de prazos, materiais, informacoes
prestadas e informagdes confidenciais.

Jornada de Trabalho

Conforme regulamento interno do STJ.

ANEXO I

Descricao e Especificacdo de Cargos
Cargo: Técnico Judiciario
Areade Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Enfermagem

Descricdo Suméria
Executar tarefas relacionadas as atividades de apoio ao tratamento de enfermagem, recepcdo de pacientes,
entre outras.

Descricdo Especifica

* Ministrar medicamentos conforme prescricao.

* Preparar e controlar material a ser esterilizado.

* Levantar e solicitar material necessario ao servigo de enfermagem.

* Prover os consultérios de material necessario ao atendimento medico.

» Auxiliar os profissionais de salde narealizacéo de procedimentos curativos, nebulizacdo e outros.
» Registrar as atividades e procedimentos de enfermagem prestados ao paciente.

* Auxiliar nas urgéncias e emergéncias médicas.

»  Acompanhar pacientes encaminhados para hospitais ou servicos de referéncia, quando necessério.
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* Prestar auxilio a0 médico quando da realizacdo de exames ou tratamentos.
» Receber e conferir roupas provenientes da lavanderia.
» Controlar os estoques de medicamentos, materiais e solucoes.

» Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de compl exidade.

Complexidade das Tar efas

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

Especificacao
REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade:

» Para os servidores oriundos de concursos anteriores a publicacdo da Lei n. 14.456, de 21 de
setembro de 2022: nivel médio completo e curso técnico em enfermagem.

 Para os servidores oriundos de concursos realizados a partir da publicacéo da Lel n. 14.456, de 21
de setembro de 2022: nivel superior completo e curso técnico em enfermagem.

AptidBes: raciocinio abstrato, habilidade verbal, meméria visual e auditiva, rapidez, destreza manual e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

Esforco fisico acentuado (maior tempo em pé).

RESPONSABILIDADES

Materiais e equipamentos, contatos internos, informagdes confidenciais e informacdes prestadas.

Jornada de Trabalho

Conforme regulamento interno do STJ.

OBSERVACOES

E necesséria a reciclagem do ocupante do cargo em temas relativos & érea e treinamento referente ao
manusei o de aparel hos especificos.

ANEXO [1I
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Descricao e Especificacdo de Cargos

Cargo: Técnico Judiciario

Areade Atividade: Apoio Especializado
Especiadidade: Saude Bucal

Descricdo Suméria

Redlizar atividades de apoio relacionadas a técnico em odontologia e preparagdo para o atendimento
odontol égico.

Descricdo Especifica

Participar do treinamento e capacitacdo de Auxiliar em Salde Bucal e de agentes multiplicadores
das acles de promogdo a salide.

Participar das acfes educativas atuando na promocéo da salide e na prevencdo das doencas bucais.

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

Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencéo das doencas bucais por meio da aplicacdo
topica do fluor, conforme orientagdo do cirurgido-dentista.

Fazer aremocao do biofilme, de acordo com aindicacdo técnica definida pelo cirurgido-dentista.
Supervisionar, sob delegacdo do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de salde bucal.

Redlizar fotografias e tomadas de uso odontol 6gicos exclusivamente em consultérios ou clinicas
odontol gicas.

Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontolégicos na restauragdo dentéria direta,
vedado o uso de materiais e instrumentos ndo indicados pelo cirurgi&o-dentista.

Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes e apos atos cirdrgicos, inclusive em
ambientes hospitalares, antes e apds atos cirdrgicos.

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
odontol 6gi cos.

Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infeccéo.
Realizar, em equipe, levantamento das necessidades em salide bucal.
Manipular materiais de uso odontol 6gico.

Receber e preparar o paciente para o atendimento.

Prover os consultérios de material necessario ao atendimento odontol gi co.

Auxiliar no preparo do paciente para tomadas radiogréficas.
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* Organizar e executar atividades de higiene bucal.
» Esclarecer dividas relativas as atividades de sua érea de trabal ho.

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

Complexidade das Tar efas

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

Especificacao
REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade:

» Para os servidores oriundos de concursos anteriores a publicacdo da Lei n. 14.456, de 21 de
setembro de 2022: nivel médio completo, cursos técnicos em salde bucal e inscricdo no Conselho
Regional de Odontologia do Distrito Federal.

» Para os servidores oriundos de concursos realizados a partir da publicacdo da Lel n. 14.456, de 21
de setembro de 2022: nivel superior completo, cursos técnicos em salde bucal e inscricdo no
Conselho Regiona de Odontologia do Distrito Federal.

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

REQUISITOS FiSICOS

Esforco fisico acentuado (maior tempo em pé).

RESPONSABILIDADES

Materiais e equipamentos, contatos internos, informagdes confidenciais e informacdes prestadas.

EXPERIENCIA

O ingresso no cargo podera exigir experiéncia profissional, conforme especificado em edital de concurso
publico.

Jornada de Trabalho

Conforme regulamento interno do STJ.
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ANEXO IV

Descricao e Especificacdo de Cargos

Cargo: Técnico Judiciario
Areade Atividade: Apoio Especializado
Especiaidade: TelecomunicacOes e Eletricidade

Descricdo Suméria
Redlizar atividades, de natureza técnica, relacionadas a gestdo de sistemas de telecomunicagcdo e de

eletricidade, bem como executar tarefas relacionadas a operagdo, controle de equipamentos e distribuicdo
do contetido de audio e video.

Tarefas Tipicas

» Atender ao publico interno e externo.

» Emitir relatérios, ordens de servico e outros documentos.

» Conferir e/ou revisar documentos.

* Acompanhar e/ou controlar dados, prazos e outros.

» Elaborar e/ou atualizar quadros, tabelas e planilhas.

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

» Fazer ainstalagdo de equipamentos correl atos de pequeno porte.

» Acompanhar ainstalacéo de equipamentos correlatos de infraestrutura.

* Manter contatos com 6rgéos, 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 compl exidade.

Descricéo Especifica
AUDIO E VIDEO

» Gravar as sessdes de julgamento, as solenidades e outros eventos de interesse do Tribunal.

* Promover o arquivamento de audio e video, mantendo-os organizados.

* Produzir cépia dos pronunciamentos gravados, quando autorizado.

* Providenciar a execucdo dos servicos de operacdo, gravacao, digitalizacdo, acervo e distribuicéo do
audio e do video nas sessdes de julgamento, nas solenidades e outros eventos de interesse do
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Tribunal.

Zelar pela qualidade do &udio e do video nas sessdes de julgamento, nas solenidades e outros
eventos de interesse do Tribunal.

Gerar 0 sinal de transmissdo do audio e video das sessfes de julgamento, das solenidades e de
outros eventos narede do Tribunal.

Realizar testes nos equipamentos de audio e video para utilizac&o.
Informar a unidade competente a existéncia de defeitos no funcionamento dos equipamentos.
Preparar midias para gravacoes.

Editar audio e video, quando solicitado.

TELECOMUNICACOES

Redlizar trabalho de apoio no plangjamento de sistemas de telecomunicacdes, bem como na
elaboracdo de programas e proj etos relacionados a érea.

Promover a conferéncia e arquivamento de contas e faturas tel efonicas, mantendo-as organi zadas.
Zelar pela qualidade da transmissao no sistema de telefonia de voz e dados.

Acompanhar a manutencéo em sistemas de tel ecomunicacdes, periodicamente.

Atestar o recebimento de equipamentos na érea de tel ecomuni cagdes.

Acompanhar as fases de teste e implantagdo de equipamentos e sistemas de telecomunicagdes.

Orientar o publico interno e externo quanto ao uso de sistemas e tecnologias de tel ecomunicagoes.

ELETRICIDADE

Redlizar trabalho de apoio no plangamento de sistemas elétricos, bem como na elaboracdo de
programas e proj etos relacionados a area.

Acompanhar a manutencdo em sistemas el étricos, periodicamente.
Atestar o recebimento de equipamentos el étricos.
Acompanhar as fases de teste e implantacdo de equipamentos e sistemas el étricos.

Orientar o publico interno e externo quanto ao uso de sistemas e tecnol ogias el étricas.

Complexidade das Tar efas

O cargo é congtituido de tarefas rotineiras, porém variadas, exigindo, em alguns casos, andlise,
julgamento e plangjamento das acdes.

Especificacao
REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade:

» Para os servidores oriundos de concursos anteriores a publicacdo da Lei n. 14.456, de 21 de

setembro de 2022: nivel médio completo e formagéo especializada na area de atuacao.

 Para os servidores oriundos de concursos realizados a partir da publicacéo da Lel n. 14.456, de 21

de setembro de 2022: nivel superior completo e formacdo especializada na area de atuagao.
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Conhecimentos Especificos: Operacdo de equipamentos de audio e video, bem como instalagdo, conserto
e manutencdo de equipamentos de &udio e video.

Aptiddes: raciocinio espacial, memdriavisual e auditiva, rapidez e exatidao, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FiSICOS

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

RESPONSABILIDADES

Materiais, equipamentos, contatos internos e informagdes confidenciais.

Jornada de Trabalho

Conforme regulamento interno do STJ.

Documento assinado el etronicamente por Solange da Costa Rossi, Secr etério de Gestdo de Pessoas
, em 20/12/2023, as 18:53, conforme art. 1°, |11, "b", daLei 11.419/2006.

1
Sel: o
assinatura
eletronica

7 A autenticidade do documento pode ser conferida no site
eyl hitps://sel st jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
informando o cédigo verificador 3877403 e o codigo CRC D7F9022B.
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