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APRESENTACAO

Este Manual visa documentar informagdes acerca
dos cargos efetivos que compdem o gquadro de pessocal do
Superior Tribunal de Justiga, com o intuito de subsidiar o
gerenciamento de recursos humanos, em especial a colocagdo
do profissional certo no lugar adequado, a avaliacéo do
servidor no desempenho de suas atribuicdes e a realizagdo de
treinamentos especificos.

Elaborado a partir de ampla pesquisa de campo e
intmeras consultas documentais, bem como de andlise acurada
dos dados obtidos, o presente Manual resulta, também, do
intercémbio permanente de informacdes gque se estabeleceu

com as diversas unidades do Tribunal, buscando o
desenvolvimento de um trabalho coerente com a realidade do
Orgéo.

Importa ressaltar que o Manual de Descricdo e
Especificacdo de Cargos Efetivos serd permanentemente
revisto e atualizado, uma vez que ele deve refletir a
prdépria dindmica organizaciocnal nas mudancas referentes a
cargos, suas atribuigdes e requisitos.

Faz-se necessario registrar, ainda, gue a
participacdo efetiva de servidores e dirigentes em todas as
fases do trabalho foi decisiva para que se alcancasse os
objetivos inicialmente definidos.

Espera-se, com esta publicacéao, colocar a
disposicdo de dirigentes e servidores informagdes Uteis
sobre o papel a ser desempenhado pelos ocupantes de
cargo efetivo em cada unidade organizacional.
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INTRODUCAO

0 Manual de Descricdo e Especificacdo de Cargos
Efetivos foli elaborado a partir de pesquisa de campo,
mediante a aplicacdo de guestiondrio e a realizacdo de
entrevistas com servidores e dirigentes do Superior Tribunal
de Justica. Realizada em todas as unidades gque integram a
estrutura organizacional, com excegdo de gabinete de
ministro, onde se efetuou o levantamento por amostragem, a
pesguisa envolveu a totalidade das categorias funcionais do
Tribunal.

De posse dos dados, procedeu-se a minuciosa
andlise, visando & classificacdo das tarefas em trés niveis
de complexidade: nivel basico - voltadas para atividades
de servigos auxiliares; nivel médio - envolvendc atividades
de suporte administrativo e auxilioc a trabalhos técnicos;
nivel superior - abrangendo aguelas de natureza técnica
relacionadas & consecugdo dos objetivos-meio e objetivos-fim
do Orgdo. A referida classificagdo subordinou-se sempre a
legislacdo de estruturagdo dos grupos ocupacionais, nos
quais se inserem as categorias funcionais integrantes do
quadro de pessoal da Instituig&o.

Objetivando maior profundidade para o trabalho,
optou-se também  por realizar descricgdes de cargos
especificas para cada unidade organizacional.

As informacbdes relativas a cada cargo foram

consolidadas no instrumento denominado Ficha
Profissiografica, composta da Descricdc do Cargo - relato
das tarefas descritas de forma organizada - e da
Especificacéo do Cargo - relato dos requisitos e

responsabilidades que as tarefas 1impéem aoc ocupante do
cargo. A ficha registra, ainda, o nivel de complexidade das
tarefas, a jornada de trabalho fixada em textos legais e os
treinamentos pertinentes a cada cargo.

Por fim, wvisando assegurar a conclusdo de um
trabalho adequado &a realidade deste Tribunal, as fichas
profissiogrédficas foram submetidas a um periodo de
validacao, quando servidores e dirigentes tiveram a
oportunidade de, novamente, oferecer sugestdes.

Destague-se gque alguns cargos deixaram de ser
descritos, em fungdo de ndo se encontrarem providos no
momento ou de ndo terem sido identificadas, por ocasido da
pesquisa de campo, tarefas que os caracterizassem.

Esclareca-se, ainda, Jgue, poxr restringir-se
somente aos cargos efetivos do gquadro de pessoal do
Tribunal, este Manual ndo contém Iinformagdes acerca de
cargos de direcdo e assessoramento superiores e funcdes de
supervisdo.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAO: Gabinete da Presidéncia
CARGO: Atendente Judicidrio

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao transporte de
processos e de materiais, bem como ao atendimento de
telefone e a operacao de mdguina copiadora, entre outras.

DESCRICAO DETATLHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo gquando
necessario, objetivando dar seguimento as atividades da
drea.

- Transportar processos, utilizandc os meios adequados, com
vistas a atender as necessidades de trémite.

- Acompanhar o Ministro-Presidente as sessdes de Jjulgamento
e do Plenario, transportando documentos, com vistas a
atender as solicitagdes da respectiva autoridade.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necessario,
para autenticacao e numeracao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &area.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando-o & Unidade, com vistas & sua utilizacdo.

- Guardar material de expediente, controlando o seu
consumo, objetivando informar em tempo hdbil a necessidade
de reposicdo do estoque.

- Realizar e/ou receber ligacdes externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informacdes, conforme
orientacédo superior.

- Atender ao publico interno e externo, prestando
informacgdes e/ou encaminhando o solicitante & pessoa
adequada, conforme orientacéc superior.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Fazer contato com outros gabinetes, com vistas a
solicitacdo de cdépias de documentos.

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

%, BDJur
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COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pequena necessidade de Jjulgamento ou planejamento das
acgoes. .

ESPECIFICACAO DC CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2° grau completo.

- Aptidbes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado
(maior tempo andando) e concentragdo visual moderada.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais e
documentos.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e
atendimento ao publico.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAO: Gabinete da Presidéncia
CARGO: Auxiliar Judicidrio

DESCRICAQO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a datilografia, operacdo en
microcomputador e terminal de video, redacao de documentos
simples e/ou padronizados, bem como ac arquivo de
documentos, entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

- Datilografar documentos em méquina de escrever e/ou
microcomputador, com vistas a dar prosseguimento as
atividades da &rea.

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluinde, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas a
cbtencdo de informagdes. .

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacido superior, com vistas a agilizar os trabalhos do
setor. :

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Preencher formuldrio de reguisicéo de material de
expediente, utilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposicdo do estoque.

- Prestar informacdes, pessoalmente ou por telefone, a
interessados e/ou as ©partes, sobre a tramitacdo de
processos no gabinete, conforme corientagdo superior.

- Realizar leitura do Didrio Oficial da Uni&c, Didrio da
Justica e publicacdes diversas, com vistas & selecéo de
matérias de interesse do setor e do STJ.

- Sugerir a elaboragdo e /ou alteracdo de normas ou
regulamentos que visem a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos na Unidade.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pequena necessidade de Jjulgamento ou planejamento das
acles.

"
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2¢ grau compléto.

~ Qutros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mdquina de datilografia
e de microcomputador e conhecimentos bdsicos de Direitoc e
Regimento Interno.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdéria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante destreza manual/digital e
intensa concentracgdo visual.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgédo, documentos, informacgdes confidenciais e
informagdes prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

"E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de nogodes de arquivo, Regimento Interno,
aperfeicoamento em Lingua Portuguesa, e editor de texto.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAO: Gabinete da Presidéncia

CARGO: Auxiliar Operacional de Servicgos Diversos
(Garcom)

DESCRICAQ SUMARIA

demais autoridades.
- Distribuir lanches e refeicgdes, transportando-os

senhores ministros.

do género, observando as regras de etiqueta
programagdoc do evento.

complexidade.

Executar tarefas relacionadas aos servicos de mesa e de
bufé, prestando atendimento aos senhores ministros e
autoridades, entre outras.

DESCRICAQO DETALHADA

- Executar servicos de mesa, servindo cha, café, 4&gua,

lanches e outros, para atender aos senhores ministros e

do

restaurante aos gabinetes, para atender solicitacbes dos

- Servir bebidas e acompanhamentos em coquetéis e reunides

e a

- Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras,
pequena necessidade de Jjulgamento ou planejamento
acoes.

com
das

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacgdo Profissional: 12 grau completo.

atencdo concentrada.

- Aptidées: habilidade verbal, memdria visual e auditiva, e

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado.

"

%, BDJur
“4 " http://bdjur.stjjus.br__




22

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais relativos a
atividade.

JORNADA DE TRABAITHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E recomenddvel o treinamento do ocupante do cargo através
de cursos relativos & 4rea.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAO: Gabinete.de Ministro
CARGO: Agente de Seguranca Judicidria

DESCRICAQ SUMARTA

Executar tarefas relacionadas a conducgédo de veiculos
automotores, & seguranca pessoal de magistrados e outras
autoridades, bem como & prestacdo de primeiros sccorros,
entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

~ Atuar na segurang¢a pessoal dos senhores ministros, em
dmbito interno e externo, utilizando habilidades prdprias
do cargo, com vistas a assequrar a integridade fisica da
autoridade.

- Dirigir veiculos automotores, observando a sinalizagdo, o
fluxo do trédnsito e as instrucdes recebidas, para efetuar
o transporte dos senhores ministros.

-~ Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o
nivel de Séleo, combustivel, &dgua, testando freios e parte
elétrica, com o objetivo de certificar-se de suas
condigdes de trafego.

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas
cabivels na prevencido ou solugdo de gqualgquer incidente,
para garantir a seguranca dos passageiros, dos transeuntes
e de outros veiculos.

- Zelar pela manutencdoc do veiculo, verificando o seu estado
fisico e condigdes de higiene, comunicando ao superior
gualguer irregularidade detectada, objetivando assegurar
suas condicdes de funcionamento.

- Prestar primeiros socorros as vitimas de sinistros e
outras situagdes de risco, utilizando materiais e/ou
equipamentos necessdrios, tendo em vista o atendimento de
emergéncia e/ou encaminhamento adequado.

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

- COMPLEXRIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pequena necessidade de Jjulgamento ou planejamento das
acoes.
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ESPECIFICACAOC DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 22 grau completo.
- Qutros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do

ocupante habilidade em conduzir veiculos automotores, bem
como conhecimentos basicos de mecdnica de automdveis.

- Experiéncia: o cargo exige experiéncia de um ano
comprovada em carteira profissional ou documento
equivalente.

- Aptiddes: raciocinio espacial, habilidade verbal, memdria
visual e auditiva, e atengdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado,
concentragdo visual e coordenagdo visomotora intensas e
destreza manual. .

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade pela sequranca pessoal dos
magistrados e pelo uso adequado de arma e veiculos no
desempenho das tarefas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais. Os ocupantes deste cargo estdo sujeitos
a4 prestacdo de servicos aos sédbados, domingos e feriados,
em hordrios a serem determinados conforme necessidade do

servico.

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos especificos da &rea.

E exigida para ingresso no cargo a Carteira Nacional
de Habilitac&o - Categoria "D".
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
_AREA DE ATUACAO: Gabinete de Ministro - - - T
CARGO: Atendente Judiciédrio

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relaclonadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &ambito interno e externo, ao transporte de
processos e de materiais, bem como ac atendimente de
telefone e a operacdo de méguina ccopiadora, entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

- Proceder a entrega e aoc recebimento de documentos em
dmbkito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessdrio, objetivando dar seguimento as atividades da
area. ”

- Transportar processos, utilizandc os meios adegquades, com
vistas a atender as necessidades de trédmite.

- Xerccopiar documentos, apondo carimbo, guando necessaric,
para autenticacéo e numeracac, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando-o & Unidade, com vistas & sua utilizacdo.
- Guardar material de expediente, controlando o) seu

consumo, objetivando informar em tempo hédbil a necessidade
de reposicdo do estoque.

- Reazlizar e/ou receber ligacdes externas e internas, com o
objetive de «colher e/ou prestar I1informagdes, conforme
orientacdo superior.

~ Atender ao publico interno e externo, prestando
informacdes e/ou encaminhando o solicitante a pessoa
adeguada, conforme orientacéo superior.

- Arquivar documentes, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta. ,
L9
- Fazer contato com outros gabinetes, com vistas A
solicitacdo de cdpias de documentos.

- Executar outras  tarefas da mesma natursza e grau de
complexidade.




COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pequena necessidade de Jjulgamento ou planejamento das
acoes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissicnal: 2¢ grau completo.

- Aptiddes: habilidade wverbal, memdria visual e auditiva, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

-0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado
-(malor tempo andando) e concentragdo visual moderada.

RESPONSABILIDADES

0 cargoc envolve responsabilidade por materiais e
documentos.

JORNADA DE TRABATLHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdric o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeiccamento em Lingua Portuguesa e
atendimento ao publico.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAO: Gabinete de Ministro . - e
CARGO: Auxiliar Judicidrio

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a datilografia, operacdo em
microcomputador e terminal de videc, redagdc de documentos
simples e/ou padronizados, bem como ao argquive de

documentos, entre outras.

DESCRICAO DETALHADA

- Datilografar documentos em mdguina de escrever e/ou
microcomputador, .com vVvistas a ~dar prosseguimento as
atividades da &area. '

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindec, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas &
obtencdo de informagdes. :

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, com vistas a agilizar os trabalhos do
setor.

- Arguivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta. :

— Preencher formuldric de reguisigéo de” material de
expediente, utilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposigcédo do estogue.

— Prestar informacgdes, pesscalmente ou por telefone, a
interessados e/ou as ©partes, sobre a tramitacdo de
processos no gabinete, conforme orientacdo superior.

~ Fazer contatos externcs, conforme orientacdo prévia, com
vistas a efetuar reservas, marcar passagens, etc., de
interesse do gabinete.

- Realizar leitura do Didric Oficial da Unido, Didrio da
Justica e publicag¢bes diversas, com vistas a selecdo de
matérias de interesse do setor e do STJ.

- Sugerir a elaboragdoc e/ou alteracdo de normas ou
regulamentos gue visem a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos na Unidade. v

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




COMPI.EXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, exigindo pouca necessidade de planejamento.

ESPECIFICAGCAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formac¢do Profissional: 2¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargoe exige do

ocupante habilidade no manuseio de maguina de
datilografia e de microcomputador e conhecimentos bédsicos
de Direito e Regimento Interno.

- Aptiddées: raciocinioc abstrato e espacial, habilidade

verbal e na escrita, memdria wvisual e auditiva, rapidez e
exatiddo na execucgdo das tarefas, e atenci@o concentrada.

REQUISITOS FISICOCS

0 cargo exige do ocupante destreza manual/digital e
intensa concentragdo visual.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por documentos,
informagdes prestadas e informacdes confidenciais.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e editor de

texto. ¥
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAO: Gabinete do Ministro Diretor da Revista
CARGO: Atendente Judiciario

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e a entrega de
expedientes, em dmbito interno e externo, ao atendimento de
telefone e & operacdo de mdquina copiadora, bem como ao
auxilio na editoracgdo e distribuicdo de publicagdes, entre
outras.

DESCRICAQ DETATHADA

- Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, wutilizando protocolo guando
necessario, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, guando necesséario,
para autenticacéao e numeracgao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presencga de técnicos
responsdvels, objetivandec a normalizacéo do funcionamento.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivando informar em tempo hé&bil a necessidade de
reposicdo do estoque.

- Realizar e/ou receber ligacgdes externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informacées, conforme
orientacdo superior.

- Atender ao pliblico interno e externo, prestando
informagdes e/ou encaminhando o solicitante & pessoa
adeqguada, conforme orientacdo superior.

- Efetuar reprodugédo das publicacgdes de circulacdoc interna

e do Boletim de Julgados, com vistas & montagem das
edicgées.
- Efetuar montagem de publicagdes, grampeando folhas e

-

colocando capas, visando & distribuicdo.

- Distribuir as publicag¢des de circulacdo interna para todas
unidades do STJ, orientando-se por 1listagem previamente
elaborada.

%, BDJur
woda " hutp://bdjur.stj.jus.br




34

Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Efetuar a postagem de publicagcdes para outros J&rgéos,
separando por regides Jurisdicionais e/ou Estados e
preparando enderegamento e pacotes com papel aproprlado,
para encaminhamento & expedicdo.

- Coletar acdérddos fornecidos pelos gabinetes dos senhores
ministros.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O carge é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pequena necessidade de Jjulgamento ou planejamento das
acdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdoc Profissional: 2¢ grau completo.

~ Aptiddes: habilidade wverbal, memdria visual e auditiva, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado (malor
tempo andando).

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais, documentos
e contatos internos e externos ao Orgéo.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e
atendimento ao publico. '
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAO: Gabinete do Ministro Diretor da Revista
CARGO: Auxiliar Judicidrio -

DESCRICAQO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a datilografia, operacdo em
microcomputador e terminal de video e redagdo de documentos
simples e/ou padronizados, bem como ao auxilio na editoracdo
e revisdo de publicacgbes, entre outras.

DESCRICAQ DETATHADA

- Atualizar as listagens de autoridades gue recebem as
publicagdes do STJ, com vistas a garantir a eficiéncia da
divulgacao.

- Providenciar a remessa das publicagdes 1internas e exter-
nas, conforme orientagdes prévias.

- Datilografar documentos em mdquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento as atividades
da &rea. )

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas &
obtencdo de informacdes.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a veiculacéo
de informacgdes e o intercdmbio de comunicacgdes.

- Arquivar documentes, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Preencher formuldrio de requisigéo de material de
expediente, utilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposicdo do estoque.

~ Realizar leitura do Didrio Oficial da Unido, Didrio da
Justica e publicagdes diversas, com vistas & selecéo de
matérias de interesse do setor e do STJ.

- Auxiliar na reprodugéo, montagem e postagem das
publicacdes produzidas, com vistas a agilizar os
trabalhos.

- Auxiliar na revis@o de textos de publicacdes, com vistas
a assegurar a correcgdc gramatical.

- Enviar para as editoras autorizadas os acdrdios
previamente selecionados para divulgagdo em publicacdes
préprias. : .
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Descricdc Detalhada (Continuacio)

- Sugerir a elaboragdo e/ou alteracdo de normas ou
regulamentos que visem a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos na Unidade. ] , o

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, apresentando algumas dificuldades e requerendo
certo planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacao Profissional: 2¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mdquina de datilografia
e de microcomputador e nog¢gdes béasicas de Direito e
Regimento Interno.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal,
meméria visual e auditiva, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracfo visual moderada e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos.

JORNADA DE TRABATLHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessario o treinamento do ocupante do carge através
de cursos de aperfeicoamento em Lingua
Portuguesa, editoracdo eletrdnica e editor de texto.




FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO
AREA DE ATUACAO: Gabinete do Ministro Diretor da Revista
CARGO: Auxiliar Operacional de Servigos Diversos

(Apoic Administrativo)

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega
de expedientes, em &mbito interno e externo, montagem e
distribuicdo de publicacdes, bem como ao transporte de
material, e & operagdo de maquina copiadora, entre outras.

DESCRICAO DETALHADA

- Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo
quando necessario, objetivando dar seguimento as

atividades da Aarea.

- Xerocopliar documentos, apondo carimbo, gquando necessério,
para autenticacdo e numeracao, com vistas  ao
prosseguimento das atividades da &rea.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsaveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando-o & Unidade, com vistas a sua utilizacgéo.

- Efetuar reprodugdo das publicacgcdes de circulagdo interna
e do Boletim de Julgados, com vistas & montagem das
edigdes. o

- Efetuar a montagem das publicagdes, grampeando folhas
e colocando capas, visando a distribuicéo.

- Distribuir as publicacgdées de circulagdo interna para todas
unidades do STJ, orientando-se por listagem previamente
elaborada.

- Efetuar a postagem de publicacgdes para outros Orgéos,
separando por regides Jurisdicionais e/ou Estados e
preparando enderecamento e pacotes com papel apropriado,
para encaminhamento a expedicéo.

- Coletar acdrdédos fornecidos pelos gabinetes dos senhores
ministros.

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

O cargo ¢é constituido de tarefas simples e rotineiras,
com pouca . acao Iindependente e sem necessidade . de
julgamento ou planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 12 grau completo.

— Aptidées: habilidade verbal e memdria visual e auditiva.

REQUISITOS FISICOS

O cargo -exige do ocupante esforgco fisico moderado
(mailor tempo andando).

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
documentos e contatos internos e externos ao Orgéo.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessario o treinamentc do ocupante do cargo através de
curso de operacaoc de magquina copiadora.




"
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

AREA -DE ATUACAO: Gabinete do Ministro Diretor da Revista

CARGO: Técnico Judicidrio

DESCRICAQ SUMARIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados &
selegdo, andlise e revisdo de originais, elaboracdoc de
indices e classificacdo de acdrdacs por ramos do Direito,
bem como & producdo griafica, entre outros.

DESCRICAQ DETAIHADA

~ Solicitar aos gabinetes dos senhores ministros o envio
de acdrdios, mediante expedicdo de memorandos, com vistas
a manter a equanimidade de publicacéo.

- Registrar em ficha prépria os acdérdédos a serem
publicados, anotando nome do relator, revista e pdgina,
visando ao controle das publicacgées e a consulta.

- Estruturar os originais da revista, adequando os textos
das publicacdes as normas de editorag¢do e organizando os
acdérddos por ramos do Direito e ordem alfabética,
objetivando o encaminhamento & editora.

- Conferir os acdrdéos seleclonados para  publicacio,
consultando o fichdrio de registros, a fim de evitar dupla
divulgacgéao.

| - Analisar atas de publicacido de acdrddos 'para selecdo de

ementas das diversas questdes decididas pelos drgdos
julgadores.

- Proceder a revisdo das ementas selecionadas, ‘adequando
linguagem e forma ao padrdo estabelecido, com vistas &
uniformizacido de textos.

-~ Analisar ementas, buscandc traduzir em verbetes a matéria
discutida nos acdérdios, objetivando posterior indexacio.

- Efetuar a identificagdo do julgado, fazendo constar do
Ementdrio, espécie, numero, procedéncia, registro,
relator, dérgdo julgador, decisdo e data de publicacdo no
Didrio da Justica, a fim de facilitar o acesso a
informacgéo.

- Efetuar a estruturacio definitiva do texto do Ementéario,
separando as ementas por ramos do Direito e organizando-as
em ordem alfabética para encaminhamento a composicio.

- Acompanhar decisdes proferidas pelos d&rgdos Jjulgadores,
analisando as respectivas ementas, visando selecionar
agquelas que possam interessar aos magistrados.
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Descricdo Detalhada(Continuacdo)

- Solicitar aos gabinetes o encaminhamentc das ementas
analisadas, com vistas a publicacdo no Boletim do Superior
Tribunal de Justica.

- Confeccionar Boletim do Superior Tribunal de Justica, pro-
videnciando, montagem, Iimpressdo, conferéncia, numeracio
de pdginas e colocagcdo de <capas, tendo em vista a
distribuicdoc da publicacgdo.

- Elaborar o Boletim de Julgados do STJ, selecionando as
ementas publicadas na Revista, visando atender & demanda
dos Tribunais de Justica.

- Receber resolucdes, atos, portarias, editais e demais
documentos relativos & matéria administrativa do STJ,
objetivando sua publicagdo no Boletim de Servicgo.

- Classificar por assunto e em ordem hierdrquica os atos
administrativos a serem publicados no Boletim de Servico,
tendc em vista facilitar o seu manuseio.

- Efetuar a indexacdo dos atos publicados no Boletim de
Servico, visando facilitar a comnsulta.

- Elaborar "prova'" do Boletim de Servigo, providenciando
reproducdo, montagem e numeracgido de paéginas, com vistas a
aprovacdo pela Unidade competente.

- Providenciar reproducdo e montagem do texto aprovado do
Boletim de Servico, bem como a colocacdo de capas, tendo
em vista a distribuicdo da publicacédo.

- Elaborar indices sistemdtico, analitico e numérico das
publicagdées produzidas, visando facilitar o acesso a
informacao.

- Proceder &a revisdo das provas de paginas e provas

gradficas das publicagdes produzidas, efetuando leitura
minuciosa, a fim de assegurar a corregdo gramatical e a
estética.

- Classificar as ementas por ramos do Direito para atender
normas de publicagdo do Ementdrio e do Boletim do Superior
Tribunal de Justicga.

- Acompanhar a aprovagdo de emendas regimentais, efetuando
as alteragdes no texto do Regimento Interno, com vistas a
atualizar a publicacédo.

- Editar, periodicamente, as Sdmulas do STJ, consoclidando-as
em livretos com a respectiva indexacédo.

- Sugerir a elaboracéo e/ou alteracdao de normas ou
regulamentos dque visem a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos na Unidade.

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

0 cargo é constituido de tarefas poucc rotineiras, exigindo
. .andlise e planejamento das acdes. - - e

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacéo Profissional: 32 grau completo
(Direito ou Letras).

- Aptiddes: raciocinioc espacial e abstrato, habilidade na
escrita, memdria visual, rapidez e exatiddo na execucgdo
das tarefas, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ccupante concentracédo visual intensa e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdc, materiails especificos da Unidade e
informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa, Regimento
Interno e técnicas de editoracao.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO L

AREA DE ATUACAO: Gabinete da Diretoria-Geral

CARGO: Agente de Segurancga Judicidria
(Motorista)

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a conducgdo de veiculos automo-
tores, ao transporte de autoridades, servidores, documentos
e materiais, entre outras.

DESCRICAO DETAIHADA

- Dirigir veiculos automotores, transportando autoridades,
servidores, documentos e materiais, etc., conforme
determinacdo superior, observando a sinalizacdo, o fluxo
do trénsito e as instrucdes recebidas, com vistas ao
atendimento as necessidades do STJ.

- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o
nivel de éleo, combustivel, &gua, testando freios e parte
elétrica, com o© objetivo de certificar-se de suas
condigdes de trafego.

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas
cabiveis na prevencdo ou solugcdc de qualguer incidente,
para garantir a seguranca dos passageiros, dos transeuntes
e de outros wveiculos.

- Zelar pela manutencdo do veiculo, verificando o seu estado
fisico e condigdes de higiene, comunicando ao superior
qualquer irregularidade detectada, objetivando assegurar
suas condigdes de funcionamento.

- Registrar a movimentacdo e o recolhimento dos veiculos,
realizando anotagdes em formuldrios prdprios, tendo em
vista o controle de sua utilizacdo e localizacao.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém com
pequena necessidade de julgamento ou planejamento.
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2° grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade em conduzir veiculos automotores, bem

come conhecimentos bédsicos em mecdnica de automdvels.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdria wvisual e auditiva, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo requer do ocupante esforgo fisico moderado,
concentracdo wvisual e coordenagdo visomotora intensas, e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES
0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos, contatos internos, documentos e pela

seguranca de terceiros.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais. O ocupante do cargo estd sujeito  a
prestacéo de servigos aos sdbados, domingos e feriados, em
hordrios a serem determinados conforme necessidade do
servicgo.

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
curso de direcdo defensiva.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

| AREA DE ATUACAQ: Gabinete da Diretoria-Geral

CARGO: Atendente Judiciério

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e entrega de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao atendimento de
telefone, bem como & operacdo de madgquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAQ DETAIHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessirio, objetivando dar seguimento &as atividades da
area.

- Arquivar documentos , utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Realizar e/ou receber ligacdes externas e internas, com o
objetivo de <colher e/ou prestar informac¢des, conforme
orientacgdo superior. - ;

~ Xerocopiar documentos, apondo carimbo, guando necessirio,
para autenticacéo e numeragao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &area.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presencga de técnicos
responsavels, objetivandc & normalizagdo do funciocnamento.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando-o & Unidade com vistas a sua utilizacdo.

- Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivando informar em tempo hdbil a necessidade de
reposicdo do estoque.

- Executar trabalhos de plastificac¢des, utilizando mate-
riais, mdquinas e/ou equipamentos apropriados, com vistas
a atender as necessidades do STJ.

- Confeccionar blocos para rascunho, utilizando materiais e
equipamentos necessdrios, com vistas a atender solicita-
tagdes das unidades.

- Executar trabalhos de encadernacgdo, utilizando material,
madquinas e/ou equipamentos prdépriocs, com vistas a atender
solicitagdes das unidades.

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

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca acdc independente, sem necessidade de julgamento. ou-
planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdoc Profissional: 22 grau completo.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 carge exige do ocupante esforgo fisico moderado (maior
tempe andando).

RESPONSABILIDADES

-0 cargo envolve responsabilidade por materiais, contatos
internos e externos aoc Orgdo e documentos.

JORNADA DE TRABAILHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
curso de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa, atendimento
ao publico e operacdo de madquina copiadora..




FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAO: Gabinete da Dlretorla—Geral
CARGO: Auxiliar Judicidrio

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas & datilografia,

outras.

operacdo em

microcomputador e terminal de video, redacdo de documentos
simples e/ou padronizados, arqguivo de documentos, entre

DESCRICAO DETATHADA

- Datilografar documentos em magquina de es
atividades da &rea.
- Operar microcomputador e terminal de video,

incluindo, excluindo e/ou atualizando dados,
~obtencdo de informacdes.

orientag¢do superior, com vistas a agilizar os
setor.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Preencher formuldrio de requisicéo de
reposicdo do estoque.

- Prestar informacdes, pessocalmente ou por
interessados, conforme orientacdo superior.

- Fazer contato com outras unidades, com vistas
intercdmbio de informacgdes.

- Realizar leitura do Didrio Oficial da Uniao
Justica e publicagdes diversas, com vistas
matérias de interesse do setor e do STJ.

- Sugerir a elaboragao e/ou alteracgcao de

desenvolvidos na Unidade.

— Executar outras tarefas da mesma natureza
complexidade.

Crever e/ou

microcomputador, com vistas a dar prosseguimento as

consultando,
com vistas a

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme

trabalhos do

- procedimentos

material de

expediente, utilizando catédlogo especifico, objetivando a

telefone, a
a manter o

, Didrio da
a selecdo de

normas ou

regulamentos gue visem a melhoria dos trabalhos

e grau de
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COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, exigindo pouca necessidade de planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mdgquina de datilografia
e de microcomputador.

- Aptiddes: habilidade verbal e memdria visual e auditiva.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do

ocupante concentragdo visual intensa e

destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

externos ao Orgédo

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

texto.

E necessdria a atualizacdo do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e editor de
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAO: Assessoria de Comunicagdo Social
CARGO: Atendente Judicidrio

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas aoc recebimento e a entrega de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao atendimento de
telefone, bem como & operacdo de maguina copiadora, entre
cutras.

DESCRICAQO DETATHADA

Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolc gquando
necessario, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

Xerocopiar documentos, apondoc carimbo, guando necessario,
para autenticacéao e numeracgao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

Providenciar o conserto de maquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presencga de técnicos
responsdveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

Guardar material de expediente, controlando seu consumo,
objetivando informar em tempo hédbil a necessidade de
reposicdo do estoque.

Arguivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

Atender aos jornalistas e ao publico, prestando
informagdes, conforme orientacdes prévias.

Manter contatos internos e externos, pessoalmente ou por
telefone, com a finalidade de transmitir ou receber
informagdes necessdrias ao andamento dos trabalhos da
area.

Realizar e/ou receber ligag¢des internas e externas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informagdes, conforme
orientacdo superior.

Colaborar na elaboracgdo da sumula da imprensa, recortando
e colando matérias de jornais selecionadas pelos técnicos
do setor.

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

O cargo € constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca acao independente e pequena. necessidade. - de |
julgamento ocu planejamento.

ESPECIFICACAC DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 2¢ grau completo.

- Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade
verbal, memdria visual,e rapidez e exatidéo.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado
(maior tempo andando).

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materials,
déocumentos, informacdes prestadas e contatos internos e
externos ao Orgdo.

JORNADA DE TRABAILHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessidrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de etiqueta social, relacdes interpesscais,
atendimento ao puiblico e aperfeicocamento em Lingua
Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
.AREA DE ATUAGCAO: Assessoria de Comunicacdo Social
CARGO: Auxiliar Judicidrio

DESCRICAQ SUMARTA

Executar tarefas relacionadas & datilografia, operacdoc de
microcomputador e terminal de video, redacgdoc de expedientes
simples e/ou padronizados,bem como ao arquivoe de documentos,
entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

Datilografar documentos em maquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento as atividades
da &rea.

Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluinde, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas a
obtencdo de informacdes.

Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta. '

Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a velculagédo
de informacdes e o intercidmbio de comunicacodes.

Preencher formuldrio de requisicdo de material de . expe-
diente, wutilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposicdo do estoque.

Realizar leitura do Didrio Oficial da Uni&o, Didrio da

Justica e publicagdes diversas, com vistas & selecdo de
matérias de interesse do setor e do STJ. :

Atender aos jornalistas e ao publico, prestando informa-
¢cdes, conforme orientacdes prévias.

Encaminhar solicitacdo de processos, relatdrios, votos e
outros documentos, as diversas unidades do STJ, utilizando
formuldriocs ou instrumentos necessarios, com vistas a
subsidiar a redacao de noticias.

Manter contatos internos e externos, pessoalmente ou por
telefone, com a finalidade de <transmitir ou receber
informa¢des necessdrias ao andamento dos trabalhos da
area.

Sugerir a elaboracdo e/ou alterag¢do de normas ou regula-
mentos gque visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

Executar outras tarefas da mesma natureza e dgrau de
complexidade.
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COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, exigindo pouca necessidade de planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade/Formacdo Profissional: 2¢ grau completo.

Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mdquina de datilografia
e de microcomputador.

Aptidbes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade
verbal e na escrita, memdria visual, rapidez e exatidio, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado,
concentracdo visual intensa e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdao e documentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de etiqueta social, relacdes interpessocais, editor
de textos, editoracdo eletrdnica e aperfeicoamento em
Lingua Portuguesa. :




"

FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAO: Assessoria de Comunicagdo Social

CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Apoio Administrativo)

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e a entrega
de expedientes, em ambito interno e externo, ao transporte
de material, bem como & operacgdo de magquina copiadora,
entre outras.

DESCRICAC DETATLHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo -quando
necessirio, objetivando dar seguimento as atividades da
area. :

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, quando necessdrio,
para autenticacéo e numeracio, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &rea. :

- Zelar pela manutencdo de mdguinas copladoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condigdes

de uso.

- Providenciar o conserto de maquinas® copiadoras e
outros equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsdvels, objetivando a normalizagcdo do funcionamento.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando-oc & Unidade, com vistas a sua utilizacéo.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca acdo independente e sem necessidade de julgamento ou
planejamento. .
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdc Profissional: 12 grau complefo.
- Aptiddes: habilidade verbal, memdria wvisual e auditiva,

rapidez e exatiddo na execugdo de tarefas, e atencgédo
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

O cargo exige do ocupante esforco fisico moderado
(maior tempo andando).

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por eguipamentos,
materiais, documentos e contatos internos e externos ao
Orgao.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamenteo do ocupante do cargo através de
cursos de relagdes Iinterpessoals e operacdo de maguina
copiadora.

BDJur
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO: Assessoria de Comunicacdo Social
CARGO: Técnico em Comunicagfo Social

(Cerimonial e Relagdes Publicas)

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver trabalhos relacionados a divulgagcdec da
competéncia constitucional do STJ, a programacio e
organizagéo de solenidades, comemcracdes e recepgdes

oficiais, a promocdo do cerimonial, aoc relacionamento com
outros odrgaos, bem como a tradugdo de documentos, entre
outros.

DESCRICAQO DETALHADA

~ Enviar cumprimentos a autoridades, em datas natalicias,
ocasibdes festivas e comemoragdes especiais.

- Organizar solenidades, recepgdes e eventos comemorativos
do STJ, preparandc e expedindo convites.

- Organizar exposicées de arte, estabelecendo contato com
artistas, promovendo a divulgacéo e recepcionando
visitantes.

~ Elaborar programas de visitagdo publica, definindo normas,
cronograma e interagindo com entidades educativas, com
vistas a divulgagéo das funcdes do STJ.

- Manter atualizado o cadastro de autoridades, mediante
consulta aos Didrios ©Oficial da Unido e da Justica,
diariamente, a fim de atender solicitagcdo do publico
interno e externo. _

- Realizar contatos com as escolas de magistratura, em
dmbito nacional, visando ao acompanhamento dos estudos e
cursos desenvolvidos por essas instituicdes.

- Promover contatos com érgdos de interesse do STJ,
mediante visita de cortesia ou outros meios, no intuito de
estabelecer e/ou manter relacgdes de cordialidade.

- Prestar informacdes ao publico interno e externo acerca
da competéncia constitucional e do funcionamento de STJ,
sempre que solicitado.

- Planejar e executar pesquisas de opinido publica, a fim de
identificar as expectativas e a receptividade do publico
quanto as atividades do STJ.

- Propor e estabelecer mecanismos de interacdo entre o STJ e
grupos ou pessoas dque sejam direta ou indiretamente
usuarios dos seus servigos, visando & integragdo da
instituicdo com a comunidade.
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Descricd&o Detalhada (Continuacdo)

- Promover © cerimonial do STJ, elaborando a programacdo de
sclenidades oficiais, acompanhande sua realizacdo e
orientando participantes acexrca do protocolo.

- Prestar assisténcia ao STJ em assuntos relativos a
congressos, conferéncias e outros eventos internacionais,
realizados no Brasil ou no exterior, tendo em wvista a
participacgdo dos seus membros.

- Recolher Junto a entidades estrangeiras informacdes
pertinentes ao Direitoc e ao funcionamente do Poder
Judicidrio em outros paises, mantendo contato pessoal ou
por escrito, para consultas de utilizagdo dos magistrados.

~ Receber e acompanhar, gquando indicado pelo Presidente,
autoridades em visita ao STJ, atendendo as necessidades do
protocolc e atuando como intérprete quande necessirio.

- Providenciar junto ao Ministérioc das Relagdes Exteriores
concessdo e/ou renovacaoc de passaportes diplomdticos, bem
como solicitar wvisto de entrada em paises estrangeiros,
para atender exigéncias diplomdticas relativas as viagens
dos senhores ministros.

- Traduzir documentos gue versem sobre sistema judicidrio de
outros paises e temas correlatos, para conhecimento dos
senhores ministros.

- Pesquisar, 3junto as embaixadas e bibliotecas, leis e
regulamentos de Cortes Estrangeiras, conforme interesse
dos magistrados. :

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

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

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 32 grau completo
(Comunicacado Social).

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante dominio de idioma estrangeiro.

~ Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal e na
escrita, memdria visual e auditiva, rapidez e exatiddo, e
atencdo concentrada.
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REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige. do ocupante concentracgdc visual intensa e
destreza manual/digital- : . o

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade pcr contatos internos e
externcs ao Orgéo.

JORNADA DE TRABATHO

A0 horas semanais

OBSERVACOES

E necessirio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e técnicas
de editoracgéo.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO: Assessoria de Comunicacdo Social
CARGO: Técnico em Comunicagido Social

(Imprensa)

DESCRICAO SUMARIA

Realizar trabalhos relacionados a elaboracgcio de sUmulas de
matérias veiculadas na imprensa nacional, ac atendimento a
Jornalistas e & divulgacdo das atividades do STJ e das
sinopses dos principais julgamentos, entre outros.

DESCRICAO DETALHADA

- Elaborar suUmulas da imprensa nacicnal, selecionando
matérias de interesse do STJ, compilando-as, datando-as e
especificandoc a fonte, com vistas & distribuicdo aos
senhores ministros e membros da alta administracdo do

Tribunal.
- Atender aos Jjornalistas, pessoalmente ou por telefone,
promovendo consultas, pesquisas e contatos diversos,

objetivando prestar informacgdes sobre processocs em
tramitac&o ou julgados e outros fatos relativos ao STJ.

~- Assistir as sessdes de julgamento, selecionando assuntos
relevantes, objetivande a redacdo das noticias a serem

veiculadas.

- Redigir notas sobre eventos realizados pelo STJ, com
vistas ao posterior envio as colunas sociais e/ou
politicas.

- ILevantar dados e informagdes de interesse do STJ,
mantendo contato permanente com &xrgdos e instituicédes
diversas, objetivando manter informados os senhores
ministros e demais membros da administracgéo.

- Acompanhar, junto & Unidade competente, a entrada de
processos, com Vvistas a identificar e selecionar causas
relevantes para divulgacdo a imprensa.

- Acompanhar a tramitagdo de processos de relevancia
nacional, desde a sua entrada no STJ até a publicagido do
acérddo ou subida para o Supremo Tribunal Federal - STF.

- Redigir noticias sobre processos em tramitacao ou
julgados, para distribuigdo didria a imprensa.

- Elaborar textos sobre Jjulgamentos realizados pelo STJ,
mediante consulta a processos, votos e relatdrios e/ou
contatos pessoais com assessores dos senhores ministros,
objetivandc a divulgacdo das decisdes .
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Descricio Detalhada (Continuacéo)

- Divulgar, Jjunto aos meios de comunicagdo, palestras,
conferéncias e outros trabalhos Juridicos dos senhores
ninistros, guando-solicitado. fn

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

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

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formagdo Profissional: 3¢ grau completo
(Comunicacdo Social).

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante dominioc de idioma estrangeiro, habilidade de
redacdo e conhecimentos bédsicos de Direito e Regimento
Interno.

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

REQUISITOS FISICOS

0 cargec exige do ocupante concentracdo visual intensa e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envclve responsabilidade por materiails, contatos
internos e externos ao Orgdo e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeigoamento em Lingua Portuguesa, nogdes de
Direito e Regimento Interno.




SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAQ: Secretaria de Controle Interno
CARGO: Atendente Judicidrio.

DESCRICAOC SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega
de expedientes, em &mbito interno e externo, ac atendimento
de telefone, bem como & operacadc de madguina copiadora, entre
outras.

DESCRICAO DETALHADA

Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito internoc e externo, utilizando protocolo gquando
necessario, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

Recortar matérias do Didrio O0Oficial da Unido, Didrio da
Justica e demais publicacdes, que sejam de interesse da
Unidade e do STJ, conforme orientac@o prévia.

Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necessirio,
para autenticacao e numeracgao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

Providenciar o conserto de mdgquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsavels, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

Realizar e/ou receber ligagdes externas e internas, com o
objetive de colher e/ou prestar informacdes, conforme
orientacdc superior.

Atender ao puiblico interno e externo, prestando
informagdes e/ou encaminhando o solicitante & pessoa
adequada, conforme orientacdo superior.

Guardar material de expediente, controlando seu consumo,
objetivando informar em tempo hébil a necessidade de
reposigdo do estoque.

Registrar a entrada e saida de processos e/ou
documentos, utilizando protocolo guando necessdrio, tendo
em vista o controle.

Arquivar documentos, utilizando técnicas e
procedimentos apropriados, a fim de facilitar a consulta.

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

O cargo ¢é constituido de tarefas rotineiras, com pouca
acéo independente, sem necessidade de Jjulgamento ou
planejamento.

ESPECIFICACAQO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
~ Escolaridade/Formacgdo Profissional: 2¢ grau completo.
- Aptiddées: habilidade verbal, memdria wvisual e auditiva,

rapidez e exatiddo na execugdo das tarefas e atencédo
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo regquer que o ocupante divida as horas de trabalho
entre as posicées sentado, em pé e andando. O esforgo
fisico é moderado.

RESPONSABILIDADES
0 cargo envolve responsabilidade por materiais de
expediente, contatos internos e externos ao Orgdo e

documentos especificos da &rea.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessario o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de atendimento aoc publico e aperfeicoamento em
-Lingua Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAQ: Secretaria de Controcle Interno
CARGO: Auxiliar Judiciario

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacicnadas a datilografia, operacido de
microcomputador e terminal de video, redacdo de expedientes
simples e/ou padronizados, ao arquivo de documentos, a
atualizacdo do rol de programas de trabalho, de projetos e
atividades, Yem como ao auxilio na andlise de registros
contédbeis, entre outras.

DESCRICAQ DETAIHADA

- Datilografar documentos em mAquina de escrever e/ou
microcomputador, com vistas a dar prosseguimento as
atividades da area.

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas &
obtencdo de informacgdes.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientac8o superior, tendo em vista assegurar a veiculacfo
de informacgdes e o intercdmbio de comunicacdes.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

~ Preencher formuldrio de requisicéao de material de
expediente, utilizando catdlogo especificeo, objetivando a
reposicdo do estoque.

- Realizar leitura do Didrio Oficial da ©Unido, Didrio da

Justica e publicagdes diversas, com vistas & selecdc de
matérias de interesse do setor e do STJ.

- Verificar a movimentacdo das contas, consultando o Sistema
Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI, quando
necessarioc, com vistas & obtencdo de esclarecimentos
quanto aos registros efetuados.

- Validar os registros contdbeis e controlar, tempestiva-
mente, oOs processos pagos, analisando documentos tais como
notas de lancamento e guias de recebimento.

- Emitir relatérios de conformidade contédbil, utilizando
formuldrio préprio e microcomputador, para fins de
recomendac¢des dos acertos necessadrios.

- Organizar documentos relativos a escrituracdo de receita e
despesa, mantendo-os em arguivo, para fins de consulta.
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Descricdao Detalhada (Continuacio)

- Relacionar empenhos emitidos, classificados de acordo
com a modalidade licitatdria, objetivando a confeccdo de
relatdrios gerenciais. e . -

- Manter atualizada a tabela dos limites legais estabeleci-
dos por modalidade de licitacgéo.

- Manter atualizado o rol dos programas de trabalho, proje-
tos e atividades, para fins de accmpanhamento da execucioc
orcamentdria e financeira do STJ.

- Manter em arquivo os pareceres emitidos sobre os processos
analisados, bem como mapas de ocorréncias, para subsidios
4 Auditoria e ao procedimento de conformidade contébil
mensal. '

~ Elaborar relatdrio demonstrativo mensal dos registros
contdbeis efetuados no SIAFI e cuja documentag¢do néo tenha
sido examinada pela Unidade.

- Acompanhar os registros de bens de consumo, bens mdvels
e imdveis, objetivando o controle.

~ Efetuar conciliagdoc bancaria da conta tipo "C" do STJ,
conforme crientacdo superior.

- Sugerir a elaboracdc e/ou alteracdaoc de normas ou regula-
mentos gque visem & melhoria dos trabalhos desenvelvidos na

Unidade.
- Executar cutras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade. _
COMPLEXYIDADE DAS TAREFAS
0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém

variadas, apresentando algumas dificuldades e requerendo
certo planejamento das acgdes. '

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagéo Profissiocnal: 2@ grau completo.

- Outros conhecimentos/hakilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mdquina de datilografia
e de microcomputador, bem como conhecimentos basicos de
Direito, Contabilidade e SIAFI.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade numérica e
na escrita, memdria visual e auditiva, exatiddo na
execucao das tarefas e atencdo concentrada.
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REQUISITOS FISICCS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual acentuada,
esforgo fisico moderado e destreza manual/digital. -

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos,
informacdes prestadas e decumentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanals

OBSERVACOES

E necessirio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de Direito Administrativo, Contabilidade Publica,
orcamento e aperfeicocamento em Lingua Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEIL BASICO '

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Controle Interno

CARGO: Auxiliar Operacional de Servigcos Diversos
(Apocio Administrativo)

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e a entrega
de expedientes, em &mbito interno e externo, transporte de
material, bem como & cperagcdo de maguina copiadora, entre
outras.

DESCRICAO DETALHADA

| - Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo
guando necessario, objetivando dar seguimento as
atividades da &area. '

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, guando necesséirio,
para autenticagéo e numeracgio, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &rea.

- Zelar pela manutencdo de maquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condigdes
de uso.

~ Providenciar o conserto de mAgquinas copiadoras e
outros equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsaveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando-o a Unidade, com vistas & sua utilizacgdo.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras,
com pouca acdo 1independente e sem necessidade de
julgamento ou planejamento.
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ESPECIFICACAQO DC CARGO
REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacd&o Profissional: 1°¢ grau completo.
~ Aptiddes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo na execugdo das tarefas e atencio
concentrada.
REQUISITOS FISICOS
0 cargo requer do ocupante esforco fisico moderade (maior
tempo andandc).
RESPONSABILIDADES
0 cargo envolve responsabilidade por materiais de
expediente e documentos especificos da &rea.
JORNADA DE TRABALHO
40 horas semanais
OBSERVACOES
E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através
de curso de operacdo de midquina copiadora.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO: Secretaria de Controle Interno
CARGO: Contador ‘ o

DESCRICAC SUMARIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica relacionados &
andlise de processos, elaboracgao de programas e
identificagcdo de resultados de auditoria, revisido de
relatdrics de conformidade contdbil e elaboracdc de
pareceres, bem como ao exame de propostas de crédite, entre
outroes.

DESCRICAO DETALHADA

- Analisar os processos de despesa do STJ, observando a
legalidade, legitimidade, adequacdo contdbil e correta
aplicacdo dos recursos, a fim de avaliar a eficiéncia,
eficacia e economicidade da gestéao.

- Analisar a contabilizacdo das contratacdes de servicos de
terceiros, validando os registros efetuados, para fins de
levantamento de Conformidade Contdbil Mensal.

- Manter atualizados os manuais de apropriagdoc de despesas
por natureza econdémica e programa de trabalho, parsa
padronizacdo dos critérios de contabilizacgdo.

- Orientar as 4reas administrativas gquanto & utilizagde do
Plano de Contas Unico da Administracdo Federal e da Tabela

de Eventos, por meio de relatdrios de Conformidade
Contdbil.
- Examinar propostas de crédito adicional, alteracido do

quadro de detalhamento de despesa da Unidade gestora,
envolvendo saldos e classificacdes contdbeis.

- Apurar e discriminar despesas passivels de inscrigdo em
Restos a Pagar, relativas a servicos de terceiros néo
vinculados a contratos, bem comoc acompanhar agqueles 3Ja
inscritos, propondoc baixa de saldos.

- Elaborar os programas especificos de auditoria, através de
metodologia que defina a operacionalizacdoc dos trabalhos,
assegurando sua objetividade, consisténcia e abrangéncia.

- Analisar o nivel de organizacdo dos sistemas e o controle
interno adotado, através de levantamentos dos
procedimentos, com intuito de subsidiar o planejamento da
auditoria e a definicao de objetivos e metas.

- Examinar a documentacdo comprobatdria dos atos e fatos
administrativos e contdbeis constantes da Tomada de
Contas, como forma de consubstanciar a emissdo do
certificado de auditoria.
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Descricdoc Detalhada (Continuacio)

- Identificar o resultado das auditorias anteriores e as
recomendagdes do Tribunal .de Contas da Unido - TCU,
comparande os relatdrios com as providéncias adotadas.

- Revisar os relatdrios de conformidade contdbil e
correspondéncias diversas.

- Elaborar o processoc de Tomada de Contas do Ordenador de

Despesas do STJ, emitindo relatdrio com base nos
demonstrativos recebidos e confrontando-os com os dJdados
existentes no Sistema Integrado de Administracédo
Financeira - SIAFI, para fins de encaminhamento a

auditoria e conseguentemente ao TCU.

- Sugerir a elaboragdo e/ou alteragdc de normas ou
regulamentos que visem a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos na Unidade.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo & constituido de tarefas poucec rotineiras, exigindo
a andlise e o planejamento das agdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 3¢ grau completo
(Contabilidade).

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimento do SIAFI, e habilidade em redacéo.

- Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade
verbal, na escrita e numérica, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatiddoc na execugdo das tarefas e atencio
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentragdoc visual intensa e
destreza manual/digital.
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RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, documentos, informagbes prestadas, e
cumprimento de prazos.

JORNADA DE TRABATLHO

40 horas semanais

OBSERVACOES
E necessdria a atualizacdao periddica do ocupante do
cargo através de cursos relativos & drea. E recomenddvel
treinamento em sofftware aplicdvel a area, leitura

din&mica e memorizacio.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO: Secretaria. de. Controle. Interno
CARGO: Técnico Judiciirio

DESCRICAQ SUMARIA

Elaborar trabalhos de natureza técnica, relacionados a
andlise de processos, editais, contratos e outros
documentos, inspegdo fisica de bens e materiais e redacgdo de
documentos, entre outros.

DESCRICAOC DETALHADA

Analisar os processos administrativos pertinentes as
despesas com pessoal, observando a legalidade dos atos de
gestdo, bem como a autenticidade da documentacao.

Orientar as unldades responsdvels pela operacdo do Sistema
Integrado de Administracdoc Financeira - SIAFI, propondo
medidas que objetivem sanar situacdes anormais ou
passiveis de aperfeicoamento.

Controlar a carga hordria destinada as rubricas arroladas
nc Planoc Anual de Atividade de Auditoria - PAAA, colhendo
justificativas para eventuais distorgdes entre o orcado e
o realizado.

Analisar os processos de aguisicdo de bens e servicos,
compreendendo o exame de documentos, com o objetivo de
verificar a legalidade em todas as fases da execugédo
orcamentdria e financeira.

Acompanhar indicadores de desempenho operacional,
identificando aqueles com distorcdes relevantes em relacgédo
ao padrdo estabelecido, a fim de definir os objetos de
exame de auditoria.

Analisar processos em gque tenham sido detectadas, na
verificagdo técnica, omissdes, falhas, impropriedades ou
irreqularidades, com vistas a sua regularizacdo, mediante
providéncias apropriadas.

Analisar a materialidade e o carater da operacgdo dos
sistemas, através das dotagdes orcamentdrias autorizadas e
da estrutura organizacional, a fim de estabelecer
prioridades de auditoria.

Elaborar e manter atualizados os indicadores de desempenho
inerentes a cada sistema, com base nos processos e fluxos
administrativos, visando identificar objetos de exame da
auditoria.

Inspecionar fisicamente os bens patrimoniais e materiais
de consumo, com vVvistas a vwvalidagdao dos inventdrios
realizados pela administracdo.
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Descricdoc Detalhada (Continuacio)

- Manter atualizado, em fungdo da legislagdo, o roteiro de
andlise de contratos e editais, com vistas a assegurar sua
eficédcia.

- Analisar os processos de despesa do STJ, observando a
legalidade, legitimidade, adequacdc contdbil e correta
aplicagdo dos recursos, a fim de avaliar a eficiéncia,
eficdcia e economicidade da gestéo.

- Orientar as &reas administrativas quanto & wutilizacdo do
Plano de Contas Unico da Administracdo Federal e da Tabela
de Eventos, por meic de relatdrios de conformidade
contdbil.

- Analisar o nivel de organizacido dos sistemas e o controle
interno adotado, através de levantamentos dos
procedimentos, com intuito de subsidiar o planejamento da
auditoria e a definicdo de objetivos e metas.

- Examinar a documentacdo comprobatdria dos atos e fatos
administrativos e contdbeis constantes da Tomada de
Contas, como forma de consubstanciar a emissdo dos
certificados de auditoria.

- Revisar os relatdrios de conformidade contdbil e
correspondéncias diversas.

- Elaborar o processo de Tomada de Contas dec Ordenador de

Despesas do STJ, emitindo relatdrio com base nos
demonstrativos recebidos e confrontando-os com os dados
existentes no SIAFI, para fins de encaminhamento &

auditoria. e conseguentemente ao Tribunal de Contas da
Unido - TCU.

-~ Redigir documentos, com vistas a assegurar a velculacdo de
informagdes e o intercdmbio de comunicacdes.

- Analisar os editais de licitacéo, objetivando verificar a
legalidade e assegurar a eficiéncia e eficdcia do
procedimento licitatdério que serd levado a efeito.

- Realilzar leitura das Atas do TCU, objetivando selecionar
jurisprudéncia pertinente a gestdo administrativa,
orcamentdria e financeira, para aplicagdo interna e

divulgacdo pelas &areas administrativas do STJ.

- Expedir orientacgdes normativas, visando padronizar
- procedimentos inerentes as &reas de licitacbes e contratos
administrativos.

- Acompanhar o julgamento e o registro dos atos de admissdo
e concessao.

- Sugerir a elaboragdo e/ou alteracao de normas ou
regulamentos que visen a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos na Unidade.

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

O cargo € constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo

analise e planejamento das ag¢odes.

ESPECIFICACAQO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacgdoc Profissional: 3=° grau completo
(Contabilidade, Economia, Administracéo ou Direito).

- oOutros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimento do SIAFI e habilidade em
redagéo. :

- Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade

verbal, na escrita e numérica, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo na execugcdo das tarefas, e atencéo
concentrada.

REQUISITOS FISIcCOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual intensa e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, documentos, informacdes prestadas e
cumprimento de prazos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdaria a atualizacdo periddica do ocupante do cargo
através de cursos relativaos 4 4rea. E recomendavel
treinamento em software aplicédvel a &rea, leitura dindmica
e memorizacéao.
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SECRETARIA JUDICIARIA

%, BDJur
woda” hutp://bdjur.stj.jus.br




# BDJur
http://bdjur.stjjus.br



N
" N hetp://bdjur.stj.jus.br

(93]

FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO: Secretaria Judiciédria
CARGO: Oficial de Justica Avaliador

DESCRICAO SUMARIA

Realizar trabalhos relacionados ao cumprimento de mandados
de citacdo, notificagdo e intimacdo, bem comoc & execucio de
medidas preventivas e assecuratdrias e demais ordens
judicials expedidas pelas autoridades competentes, entre
outros.

DESCRICAO DETATHADA

- Receber, das unidades processantes, diariamente, em
hordrios preestabelecidos, os mandados para cumprimento.

- Proceder as citagdes, notificagbes, intimacdes e demais
ordens Jjudiciails, legalmente previstas, certificandeo, no
original do mandado, o ocorrido. ‘

- Devolver a Unidade processante o mandado devidamente
cumprido para juntada aos autos.

- Realizar penhoras, arrestos, sequestros, buscas e apreen-
sdes, lavrando, no local, o respective auto circunstan-
ciado.

- Proceder as intimagcbes & Procuradoria-Geral da Unifo, no
dia das publicag¢des no Didrio da Justica.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, sendo executadas de acordo com normas bem
definidas.
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ESPECIFICACAOC DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

~ Escolaridade/Formacgdo Profissional: 3@ grau completo
(Direito).
- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo requer do

ocupante habilidade na elaboragdo de certiddes.

- -Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade wverbal e na
escrita, memdéria visual e auditiva, e atencdc concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforcgo fisico moderado,
concentracgéo visual intensa e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, documentos, informagdes prestadas e
cumprimento de prazos.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessario o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e outros
relativos & Area.




- SUBSECRETARIA DE REGISTRO
E INFORMACOES PROCESSUAIS

~ SUBSECRETARIA DA CORTE ESPECIAL
- SUBSECRETARIAS DE SECAO
- SUBSECRETARIAS DE TURMA
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

| _.ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAO: Secretaria Judicidria
CARGO: Atendente Judicidrio

DESCRICAQ SUMARTIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimentc e a entrega de
expedientes, em &mbitc interno e externo, ao transporte de
processos, bem como ao atendimento de telefone, e & operacédo
de mdquina copiadora, entre outras.

DESCRICAQO DETAIHADA

Proceder & entrega e ac recebimento de documentos em
&mbito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessdrio, objetivando dar seguimento as atividades da
drea.

Argquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necessdrio,
para autenticacéao e numeracgéo, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &rea.

Promover a Juntada de documentos ao processo, seguindo
orientacdes superiores.

Preparar pastas com relatdrios, indices, pautas e outros
documentos para as sessbes de julgamento.

Proceder a separagdo de cdpias de relatdrios e votos, para
posterior preparacdo da ata de publicacdo dos acdrdéos.

Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsaveis, objetivando & normalizagdo do funcionamento.

Realizar e/ou receber ligacdes. externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informacdes, conforme
orientacdc superior. .

Atender ao piblico interno e externo, prestando
informagdes e/ou encaminhando o© solicitante & pessca
adequada, conforme orientacdo superior.

Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivando informar em tempoe hébil a necessidade de
reposicdo do estoque.

"
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

Acompanhar ministros e diretores &s sessdes de
Julgamento, transportando documentos, wvisando atender as
solicitagdes da respectiva autoridade.

- Proceder & entrega de autos de processos com vista ao
advogado, mediante carga.

- Transportar processos, utilizando os meilos adegquados,
visando atender as necessidades de trémite.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

- 0 cargo é constituido de tarefas simples e
rotineiras, com pouca acdo independente, sem necessidade
de Jjulgamento e planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITCS MENTAIS

- Escolaridade/Formacgéo Profissional: 2¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimentos bdsicos de Direito e Regimento
Interno.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,

rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico de moderado a
intenso, concentracdo visual e auditiva moderadas, rapidez
e exatiddo, e atencdo concentrada.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo e documentos.
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JORNADA DE TRABAILHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de Regimento Interno, aperfeigoamento em Lingua
Portuguesa e atendimento ac piblico.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
ARFA DE ATUACAO: Secretaria Judiciaria
CARGO: Auxiliar Judicidrio

DESCRICAQC SUMARIA

>

Executar tarefas relacionadas & datilografia, operacido de
microcomputador e terminal de video, redacdo de expedientes
simples e/ou padronizados, ao arquivo de documentos, bem
como ao encaminhamento de peticdes, despachos e autos, entre
outras.

DESCRICAQO DETAIHADA

- Datilografar documentos em migquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento as atividades
da &rea.

—~ Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas &
obtencdoc de informacgdes.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a veiculagéo
de informagdes e o intercdmbio de comunicacdes.

- Promover o encaminhamento de peticdes para despacho,
conforme orientacdo superior.

- Promover o aridamento processual, conforme normas e
procedimentos estabelecidos.

- Realizar leitura do Didrio Oficial da Uni&do, Didrio da

Justica e publicagdes diversas, com vistas a selecdo de
matérias de interesse do setor e do STJ.

- Promover a juntada de documentos diversos ao processo,
seguindo orientac¢des superiores.

- Preparar pastas com relatdrios, indices, pautas e outros
documentos para as sessdes de julgamento.

- Proceder ao encaminhamento de atas de acdérdios a
Procuradoria—-Geral da Unido para ciéncia.

- Proceder a conferéncia de traducdes taquigrédficas, acdr-
ddos, votos e outros, langando-os, posteriormente, em
livros préprios, de acordo com orientacdo superior.

— Encaminhar ao Ministério Pdblico autos com vista e, quando
devolvidos, fazé-los conclusos aos Relatores, com os
respectivos pareceres.

— Proceder aos cdlculos de despesas com a formacdoc de tras-
lado, utilizando instrumentos prdéprios, tendo em vista
emissdo de guias de recolhimento.
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Descricido Detalhada (Continuacio)

- Preencher formuldrio de requisicdo de material de expe-
diente, utilizando <catdlogo especifico, objetivando a
reposicdo do estoque.

- Certificar nos autos a data da pauta de Jjulgamento e de
sua publicacdo no Didrio da Justica.

- Proceder & separacg@o de cdépias de relatdrios e votos, para
posterior preparacdo da ata de publicacdo dos acdrdios.

- Selecionar processos oriundos dos diversos Tribunais,
distinguindo-os e separando-os de acordo COm 0OS Irecursos
processuais, conforme orientacgdes prévias.

- Emitir relatdriocs contendo dados distintivos de processos
constantes da autuacgdo, operando terminais de wvideo e
utilizando procedimentos e normas especificas, tendo em

vista seu encaminhamento & classificacdo dos feitos.

- Registrar a entrada de petigbes e processos, utilizando
formuldrios prdprios, a fim de assegurar o controle e o
acompanhamento de sua tramitacdo no STJ.

- Proceder ao cadastramento de advogados e a emissdo de
listagem respectiva, wutilizando terminal de video ou
computador, de acordo com instrugdes superiores.

- Registrar peticdes, atas e demais expedientes, . utilizando
livros de tombamento, tendo em vista promover o controle
de seu encaminhamento &s unidades do STJ ou aos gabinetes
dos senhores ministros.

- Arquivar documentos, utilizande técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Entregar aos advogados, mediante carga, autos de processo
com vista as partes.

- Sugerir a elaboracdo e/ou alteracdo de normas ou regula-
mentos que visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na

Unidade.
- Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.
COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS
O cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, apresentando algumas dificuldades, requerendo

certo planejamento das acgdes.

BDJur
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagéo Profissional: 2@ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mdquina de datilografia
e de microcomputador e conhecimentos bidsicos de Direito e
Regimento Interno.

- Aptidbées: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado,
concentragdo visual intensa e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, documentos e informagdes prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 ‘horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos relativos a Direito Processual, Regimento Interno e
aperfeicoamento em Lingua Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

.AREA DE ATUACAO: Secretaria Judicidria

CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Apoio Administrativo)

DESCRICAQC SUMARTA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &dmbito interno e externo, ao transporte de
processos e de materiais, bem como & operagdo de maquina
copiadora, entre outras.

DESCRICAO DETALHADA

- Proceder & entrega e ao recebimento de documentos en
admbito interno e/ou exterrio, utilizando protocolec gquando
necessarioc, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, quando necesséario,
para autenticacao e numeracao, com vistas ao
prosseguimentc das atividades da area.

- Zelar pela manutencdo de mdquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condicdes
de uso.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos

N

responsdveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

~ Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando—-o & Unidade, com vistas a sua utilizacio.

- Proceder ao recclhimento de exemplares do Didrio Oficial
da Unido e do Didrio da Justica para evitar acumulc na
Unidade.

- Transportar processos, utilizando os melos adequados, conm
vistas a atender as necessidades de tridmite.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca agdc independente, sem necessidade de Jjulgamento e
planejamento.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 1° grau completo.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico de moderado a
intenso, concentragéo visual moderada e destreza manual.

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, materiais e documentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de relacgdes interpessoais e operacdo de midquina
copiadora.

BDJur
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FICHA PROFISSICGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO: Secretaria Judiciaria R e
CARGO: Técnico Judiciario

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados ao
recebimento e & andlise de ©peticgcdes e Dprocessos, a
verificagdo de prazos processuals, e a juntada de peticdes
aos autos, bem como & realizacdo de estudos e elaboracio de
pareceres, entre outros.

DESCRICAO DETAILHADA

- Verificar se as partes estio devidamente representadas nos
autos, certificando eventuais irregularidades.

- Receber e analisar petigbes e processos, remetendo-os para
despachos, conforme  procedimentos estabelecidos pelo
setor.

- Promover a juntada de peticoes aos autos, realizando dili-
géncias no prazo legal, com vistas a cumprir as
determinacdes ordenadas em despacho. :

- Processar recurscs interpostos, conforme normas e
procedimentos estabelecidos.

- Proceder & verificacgdo dos prazos processuais, examinando
a tempestividade dos recursos, respostas e outros, a fim
de assegurar o cumprimento de normas legais e regimentais.

- Requisitar processos as diversas unidades do STJ e a
Procuradoria-Geral da Unido, promovendo a Juntada de
documentos, com vistas ao cumprimento de diligéncias.

- Extrair e conferir cartas de sentencas, certiddes e tras-
lados, conforme orientacdes.

- Preparar e conferir a pauta de Jjulgamento, encaminhando-a
para publicagdo apds a assinatura do presidente do Orgéo
julgador, com vistas ao cumprimento dos prazos.

- Remeter aos gabinetes dos ministros e demals unidades
cépia da pauta de julgamento, objetivando sua divulgacdo.

- Certificar nos autos a data da publicacdo da pauta, quando
o andamento processual assim o exigir, remetendo-os ao
gabinete do relator.

- Examinar, periodicamente, processos, petigdes e outros,
verificando possiveis falhas e/ou erros, a fim de evitar
atrasos no processamento.

- Autenticar cdplas, gquando necessdrio.
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Descricdo Detalhada (Continuacio)

- Fazer conclusdo dos autos ao relator.

- Examinar, de maneira minuciosa, as diversas fases proces-—
suals, com vistas a dar seguimento adequado aos processos.

- Informar processos relacionados a assuntos especificos
de sua area de atuacdo, conforme orientacdo superior.

- Autuar processos de competéncia origindria e recursal do
STJ, conforme normas e procedimentos estabelecidos.

- Classificar os processos de acordo com o assunto, utili-
zando tabelas de cddigos, objetivando contabilizd-los para
distribuicédo.

-~ Providenciar a baixa dos processos, apds o trénsitoc em
julgado.

- Proceder a elaboragdo de cronograma anual de pauta de jul-
gamento, objetivando facilitar o controle pelos gabinetes
e demais unidades envolvidas.

- Registrar as ocorréncias de obstdculos judiciais, objeti-
vando submeté—las & apreciagdo da autoridade competente.

- Operar terminal de video, consultando, incluindo,
excluindo e/ou atualizando dados, com vistas a obtencdo de
informacdes.

- Redigir documentos, com vistas a assegurar a veiculac¢do de
informagdes e intercd@mbio de comunicacgdes.

- Sugerir a elaboracdo e/ou alteragdc de normas ou regula—-
mentos que visem a& melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras porém
variadas, apresentando algumas dificuldades e reguerendo
certo planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 3° grau completo
(Direito).

- Aptidées: raciocinio abstrato, habilidade na escrita,
memdéria visual e auditiva, rapidez e exatiddo, e atencdo
concentrada.
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REQUISITOS FISICOS

O cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado,
concentracdo visual intensa e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por eguipamentos, contatos
internos e externos ao Orgdo, documentos e informagdes
prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessdrio treinamento do ocupante do cargo através
de curso de Regimento Interno e outros relativos a &rea.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAQ: Secretaria Judicidria

SUBAREA: Subsecretaria de Taquigrafia

CARGO: Agente de Telecomunicacgées e Eletricidade

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacicnadas a operacdo de equipamentos de
dudio, & reproducdo e arquivo de fitas magnéticas de rolo ou
cassete, bem como ao controle e a distribuicdo de som, entre

outras.

DESCRICAQ DETALHADA

- Efetuar testes nos equipamentos de audic antes da reali-
zacdc de sessbes ou solenidades, objetivando evitar gque
ocorram falhas durante as gravacgodes.

- Comunicar & chefia qualquer defeito de funcionamento dos
equipamentos de som detectado nos testes ou mesmo na
operagdo, a fim de que seja providenciado o conserto.

~ Preparar fitas magnéticas de rolo, etiguetando-as com
cddigo e numero ordenado, para utilizacgdo na gravagdo de
sessdes ou solenidades.

- Operar equipamentos de &udio, fazendo uso de conhecimentos
técnicos especificos, com vistas & gravacdo das sessdes de
julgamento e outras solenidades.

- Controlar a distribuicdo de som para os gravadores da
central e sala de sessbes, através do monitoramento da

mesa, objetivando a sonorizacio adequada do ambiente e ao
registro sonoroc.

- Fazer anotagbes, em fichas apropriadas, do hordrio de
inicio, suspensdes e encerramento das sessbes, nomes dos
taquigrafos e respectivos hordrios de entrada e saida,
numero do contador do gravador, a fim de compor o registro
de ocorréncias.

- Dar baixa em fitas gravadas, fazendo uso do livro de
registro, -objetivando permitir o cdlculo do consumo, bem
como estimar o estogue anual necessario.

- Reproduzir fitas magnéticas de rolo ou cassete, em cabines
apropriadas, para utilizagdo na revisdo taquigrafica.

- Arquivar fitas magnéticas em armdrios apropriados, por
ordem de coddigo e tipo, visando & rdpida localizacdo e
consulta.

- Transferir para o arquive permanente fitas magnéticas
gravadas hd mais de um ano, com vistas ao armazenamento em
local apropriado.
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Descric8o Detalhada (Continuacdo

- Realizar a filtragem sonora de gravacdes, utilizando
equalizador grafico, para melhorar a qualldade do som e
permitir um perfeito- entendimento. : :

- Auxiliar e/ou orientar -os taquigrafos no manuseio dos
equipamentos de som, visando & correta utilizacio.

- Realizar filmagens de eventos, operando cidmaras de video,
com o objetivo de manter o registro dos mesmos. :

- Zelar pela 1limpeza e conservagédo dos egquipamentos de
dudio, utilizande liquidos, escovas e demais instrumentos,
com vistas as boas condigdes de uso.

~ Datilografar etiquetas, afixando-as em fitas gravadas, con
vistas & identificacdo das mesmas.

- Executar outras tarefas, da mesma natureza e grau de

complexidade.
COMPLEXIDADE DAS TAREFAS
0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, exigindo, em alguns casos, andlise e

planejamento das acgdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formac¢do Profissional: 2¢ grau completo com
formacdc especializada.

- Qutros conhecimentos/habilidades: o cargo requer do
ocupante conhecimentos e habilidade na operagdo de
equipamentos de dudio e video.

- Aptiddes: raciocinio espacial, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual intensa,
tolerdncia a ruidos e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por equipamentos, contatos
internos e informag¢des confidenciais.
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JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessiaria a reciclagem do ocupante do cargo na 4&rea de
telecomunicagdes e manutencdc de equipamentos.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Judiciidria
SUBAREA: Subsecretaria de Taquigrafia
CARGO: Atendente Judicidrio

DESCRICAQ SUMARTIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &mbitc interno e externco, ao atendimento de
telefone, bem como & operacdo de maquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAO DETALHADA

- Proceder a entrega e ac recebimento de documentos, em
Ambito interno e externo, wutilizando protocolo quando
necessario, objetivando dar seguimentc as atividades da
area.

- Protocolar notas taquigrédficas, - utilizando livros pré-
prios, com vistas a envid-las aos diversos gabinetes e as
unidades processantes.

- Arguivar documentos taquigriaficos e administrativos,
utilizando técnicas e procedimentos apropriados, a fim de
facilitar consultas.

- Realizar a distribuicdo de materials necessdrios a execu-
cdo de trabalhos de taquigrafia, com vistas & agilizacgéo
dos servicos.

- Atender ao publico interno e externo, prestando informa-
¢des e/ou encaminhando o solicitante & pessoa adequada,
conforme orientacdo superior.

-~ Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necessério,
para autenticacéo e numeracio, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Providenciar o conserto de mdguinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presencga de técnicos
responsdvels, objetivando a normalizagdo deo funcionamento.

- Realizar e/ou receber ligagdes externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informagdes, conforme
orientacdo superior.

- Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivando informar em tempo habil a necessidade de
reposicdao do estoque.

- Anotar pedidos de notas taquigrdficas solicitadas por
gabinetes, subsecretarias processantes e outras unidades
interessadas, consultando pastas e arquivos, com vistas ao
atendimento.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Registrar em livro préprio os nomes dos taquigrafos, data
e hordrio de entrada em sessdo, bem como dados referentes
aos processos apreciados, objetivando posterior composicio
e conferéncia das notas taquigraficas.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e
rotineiras, com pouca aclo independente, sem necessidade
de julgamento e planejamento.

ESPECIFICAGCAO DC CARGO

REQUISITQOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 29 grau completo.

- Aptiddes: memdria visual e auditiva, rapidez e exatidio,
e atencao concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado e
destreza manual. :

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais e
equipamentos, contatos internos e documentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeigoamento em Lingua Portuguesa, Regimento
Interno e atendimento ao publico. o
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Judiciaria
SUBAREA: Subsecretaria de Taquigrafia
CARGO: Auxiliar Judiciéario

DESCRICAQO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas & datilografia, operacgdo de
microcomputador e/ou terminal de video, redacéo de
expedientes simples e/ou padronizados, bem comoc ao arguivo
de documentos, entre outras.

DESCRICAQO DETALHADA

- Datilografar documentos em magquina de escrever e/ou
microcomputador, c¢om vistas a dar ©prosseguimento as
atividades da &area.

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas &
obtencdo de informagdes.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a veiculacdo
de informagdes e o intercdmbio de comunicacgédes.

- Preencher formuldrio de requisicdo de material de expe-
diente, wutilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposicdo do estoque.

- Realizar anotacgdes de trabalhos extrajudicantes e outroes
da mesma natureza, com vistas ao relatdéric mensal das
atividades.

- Realizar leitura do Didrio Oficial da Unido, Didrio da

Justica e publicagbes diversas, com vistas a selegdo de
matérias de interesse do setor.

- Coletar informagdes sobre processos em andamento, efetuan-
do consultas, via terminal de video, com vistas a obter
subsidios para prestar esclarecimentos.

- Arquivar documentos taquigrdficos e administrativos, uti-
lizando técnicas e procedimentos apropriados, a fim de
facilitar consultas.

- Sugerir a elaboracgdo e/ou alteragdo de normas ou regula-
mentos que visem a melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

O cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas,-exigindo em alguns casos, andlise e planejamento
das acgdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 22 grau completo.

— Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mAgquina de
datilografia e de microcomputador e conhecimentos bédsicos
de Direito e Regimento Interno. '

- Aptiddes: memdria visual e auditiva, rapidez e exatiddo,
e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdc visual intensa e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
documentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessarioc o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa, ' Regimento
Interno e editor de texto.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Judicidria
SUBAREA: Subsecretaria de Taquigrafia

CARGO: Auxiliar Judicidrio - Area Taquigrafia

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas ao apanhamento taquigrdfico, a
traducdo de tagquigramas e & datilografia dos textos
produzidos, entre outras.

DESCRICAC DETALHADA

- Efetuar apanhamento taquigrdfico das sessbes dos drgios
julgadores, registrando os pronunciamentos dos ministros,
representante do Ministério ©Publico da Unido e dos

advogados, com vistas a elaboracéo das notas
taguigraficas.
- Conferir, a cada entrada en sessdo, a procedéncia,

denominacdo e respectivos numeros dos processos en
apreciacédo, consultando terminal de video, autos ou pauta
de julgamentc, a f£im de compor relatdrio circunstanciado.

- Conferir as notas taguigrdaficas com as anotacgdes feitas
pelos secretarios dos dérgaos julgadores, a fim de detectar
possiveis divergéncias e efetuar correcdes, se necessdrio.

- Efetuar o apanhamento taguigrafico de conferéncias,

palestras, semindrios, reunides, encontros, e demais
solenidades, conforme solicitac&o superior, a fim de

registrar eventos importantes para o STJ.

- Proceder a pesquisas de palavras e/ou expressdes Ppouco
comuns, fazendo uso de diciondrios e/ou livros técnicos,

com vistas a facilitar a traducéo dos textos
taquigrafades.
- Traduzir taquigramas, redigindo textos em linguagem

juridica formal, utilizando blocos de papel e lapis, para
posterior datilografia.

- Registrar em livro préprio, apds o apanhamento
tagquigrdfico, dados referentes aos processos apreciados em
sesséo.

- Conferir as notas taquigrdficas com a gravagdo da sessio
de Jjulgamento, verificando relatdrio, votoe, gquestido de
ordem, sustentacdo oral, decisdo, etc., a fim de assegurar
a fidedignidade do trabalho.

~ Efetuar o} apanhamento taquigrdfico em gabinetes,
registrando relatdrios, votos, decisdes e demais
solicitacdes dos senhores ministros.
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Descricio Detalhada (Continuacdo)

- Datilografar textos tagquigrdficos traduzidos em mdquina de
datilografia ou mlcrocomputador, com vistas ao posterior
encaminhamento ao revisor:—--- e e v SR

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas semi-rotineiras
exigindo, em alguns cascs, a andlise e o planejamento das
acoes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 2¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige -. do
ocupante habilidade no manuseio de médquina de datilografia
e de microcomputador, dominio de técnica taqulgraflca e
conhecimento da Lingua Portuguesa. .

~ Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade na escrita,
memdria visual e auditiva, rapidez e exatiddo, e atencéo
concentrada. '

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentrag¢des mental, visual e
auditiva acentuadas, e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por equipamentos, contatos
internos, documentos e informac¢des confidenciais.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACGOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeigoamento em taquigrafia, Lingua Portuguesa
e editor de texto.




FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAQ: Secretaria Judiciédria

SUBAREA: Subsecretaria de Taquigrafia

CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Apoioc Administrativo)

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &dmbito interno e externo, ao transporte de
processos e de materials, bem como & operagdo de maquina
copiadora, entre outras.

DESCRICAO DETALHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessario, objetivando dar sequimento as atividades da
area.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, quando
necessiario, para autenticacdao e numeracdo, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &area.

- Zelar pela manutencédo de maquinas copiadoras,
abastecendo—-as e limpando-as periodicamente, visando as
boas condigdes de uso.

- Providenciar o conserto de maquinas copiadoras e
outros equipamentos, solicitando a presenga de técnicos
responsdveis, objetivando a normalizacgcdo do funcionamento.

- Retirar material de expediente = no almoxarifado,
transportando-o & Unidade, com vistas a sua utilizacgéo.

- Proceder ao recolhimento de exemplares do Diario
Oficial da Unido e do Didrio da Justiga para evitar
actimulo na Unidade.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas simples e
rotineiras, com pouca acdc independente, sem necessidade
de julgamento e planejamento.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTATIS
- Escolaridade/Forma@éb‘Profiésidhal:.1g éfaﬁ dbméleto.A

- Aptiddes: memdria visual e auditiva, rapidez e exatidio, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado e
destreza manual.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos, contatos internos e documentos.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanalils

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através
de cursos de Regimento Interno e operagcdo de mdquina
copiadora.

BDJur
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO: Secretaria Judicidria
SUBAREA: Subsecretaria de Taquigrafia
CARGO: Taquigrafo Judicidrio

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao apanhamento taquigrdfico,
bem como a tradugdo de taquigramas, revisdo e conferéncia de
notas taquigrédficas, entre outras.

DESCRICAO DETATLHADA

~ Efetuar apanhamento taquigrafico das sessdes dos drgédos
julgadores, registrando relatdrios, votos, sustentacdes
orais, debates e decisdes, com vistas a subsidiar a
revisdo dos trabalhos.

- Revisar a transcricdo do apanhamento taquigrdfico feito
pelos auxiliares, observando o aspecto formal e Jjuridico
do texto, a fim de assegurar o conteddo, o estilo e a
clareza do gue fol exposto na sessdo de julgamento. N

- Conferir as notas taquigrdficas com os auxiliares, a cada
saida da sessdo de julgamento, visando elucidar ddvidas e
facilitar a traducgéo.

-~ Dirimir ddividas dos auxiliares de taguigrafo, mediante
consulta &s notas taquigradficas e/ou as fitas gravadas,
com vistas ao aperfeigoamentoc do trabalho. h

- Concatenar as notas taquigrdficas revisadas, correspon-
dentes ao periocdo de permanéncia em sessdo, ordenando-as
segundo a sequéncia dos Jjulgamentos ocorridos, com o
objetivo de compor um uUnico registro textual.

- Conferir, a cada entrada em sessdo, a procedéncia, denomi-
nacdo e respectivos numeros dos processos em apreciacéo,
consultando terminal de video, autos ou pauta de
julgamento, a fim de compor relatdrio circunstanciado.

- Preencher ficha de coordenacgcdo e acompanhamento de julga-
mentos, relatando os fatos ocorridos durante sua
permanéncia em sessdo, com vistas a subsidiar a supervisdo
dos trabalhos.

- Efetuar o apanhamento taquigrdfico de conferéncias, semi-
narios, palestras, reuniodes, encontres e outras
solenidades, objetivando o registro de eventos importantes
para o STJ.

- Realizar transcricdo de palestras, conferéncias e semina-
;’ rios gravados em fitas, fazendo o registro taquigrafico,
traducdo, datilografia e revisdo, com vistas a documentar
eventos.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

~ Efetuar o apanhamento taguigrdfico. em gabinetes, regis-
trando relatdrios e outros, a fim de atender solicitacdes
dos senhores ministros. S o ey

- Conferir as notas taquigrdficas com a gravacdo da sessdo
de Jjulgamento, verificando relatdrio, voto, questdes de
ordem, sustentacdes orais, decisdes, etc., para assegurar
a padronizacdo do trabalho escrito.

- Revisar a redacdo final das notas taquigrdficas, obser-
vando a corregdc gramatical, verificando a legislacgdo
citada, as expressdes latinas e estrangeiras, nomes de
juristas ou autores mencionados na sessdao de Jjulgamento, |
objetivando o aprimoramento do texto.

- Realigzar consulta bibliogrdfica, utilizando acervo da
biblioteca do STJ e/ou de Orgdos publicos, a fim de
pesquisar e coletar dados necessidrios (& supervisdo das
notas taguigraficas.

- Enviar o texto final das notas taquigraficas a datilogra-
fia para possivels correcgdes, conferindo-o apds devolugao,
objetivando a finalizacdo do trabalho.

- Manter contato com as unidades processantes e gabinetes
de ministros para elucidar duvidas relativas & sessdo de
julgamento.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras e repetitivas,
com pouca acdo 1independente, mas gque necessitam de
julgamento ou planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
~ Escolaridade/Formacgdo Profissional: 3¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de maguina de datilografia
e de mnmicrocomputador, dominio de técnica taquigrifica, e
conhecimentec da Lingua Portuguesa.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade na escrita,
memdéria visual e auditiva, e atencéo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentragdo mental, wvisual e
auditiva acentuadas e destreza manual/digital.

BDJur




RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por equipamentos, contatos
internos, documentos e informag¢des confidenciais. =~ =

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamentoc do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em taqulgrafla, Lingua Portuguesa
e Regimento Interno.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE. ATUACAOQ: Secretaria Judicidria
SUBARFA: Divisdo de Estatistica

CARGO: Atendente Judiciario

DESCRICAO SUMARTIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &mbito interno e externo, bem como ao

atendimento de telefcone e & operacdo de mégquina copiadora,
entre outras.

DESCRICAC DETATIHADA

- Proceder a entrega e aoc recebimento de documentos em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessdrio, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Realizar levantamento de dados, cdlculos e outros,
utilizande mdquina de calcular, com vistas a composicdo de
relatdrios.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, quandc necessirio,
para autenticacgéo e numeracaoc, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &area.

~ Providenciar o consertc de madquinas ccpiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsaveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Realizar e/ou receber ligacbes externas e internas, com o
objetivo de <colher e/ou prestar informac¢des, conforme
orientacdo superior.

- Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivando informar em tempo ha&bil a necessidade de
reposicdo do estoque.

- Atender ao publico interno e externo, prestando informa-
cbes e/ou encaminhando o solicitante & pessoa adequada,
conforme orientacdo superior.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca ‘agdo independente, sem necessidade de julgamento e
planejamento.

BDJur
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ESPECIFICACAC DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 2¢ grau completo.

— Aptidées: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,
e atencdc concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, materiais e documentos.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessario o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de Regimento Interno, aperfeigcoamento em Lingua
Portuguesa e atendimento ao pidblico.




FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

SUBAREA: Divisdo de Estatistica
CARGO: Auxiliar Judiciario

AREA DE ATUACAO: Secretaria Judieidria-.- RN

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas & datilografia, operacdo de
microcomputador e/ou terminal de video, redacdao de
expedientes simples e/ou padronizados, bem como ao arqguivo
de documentos e & elaboracdc de mapas e tabelas, entre
outras.

DESCRICAO DETAIHADA

- Datilografar expedientes diversos em mdquina de escrever
e/ou microcomputader, com vistas a dar prosseguimento as
atividades da &rea.

~ Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas &
obtencdo de informagdes.

- Arguivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Preencher formuldrio de requisicdo de material —de expe-
diente, wutilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposicdo do estoque.

— Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo supericr, tendo em vista assegurar a veiculacdo
de informacgdes e o intercimbio de comunicacdes.

- Conferir quadrc demonstrativo de lancamento de dados,
com vistas a assegurar a fidedignidade das informacgdes.

- Realizar levantamento de dados, cdlculos e outros,
utilizando mdquina de calcular, com vistas & composicdo de
relatdrios.

- Elaborar mapas, tabelas e outros documentos, wutilizando
material necessario, com vistas a apresentacédo do
relatdrio.

- Sugerir a elaboracdo e/ou alteracdo de normas ou regula-
mentos que visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

- Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
conplexidade.
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COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, exigindo, em alguns casos, andlise e
planejamento das acgdes.

ESPECIFICAGCAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de maguina de
datilografia e de microcomputador e conhecimentos basicos
de Direito e Regimento Interno.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade numérica,
memdria visual, rapidez e exatiddo, e atencédo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0O cargo exige do ocupante concentracido visual intensa
e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, documentos e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanals

OBSERVACOES

"E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de Regimento Interno, aperfeigoamento em Lingua
Portuguesa e nogdes bédsicas de microinformatica e software
aplicdavel a area.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

. AREA DE. ATUACAQ: Secretaria Judicidria

SUBAREA: Divisdo de Estatistica

CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Apoic Administrativo)

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao transporte de
material, bem como & operacdo de magquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAQ DETATHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo gquando
necessdario, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, guando necessario,
para autenticacdo e numeragao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &area.

- Zelar pela manutencdo de maquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condigdes
de uso.

- Providenciar o conserto de mdquinas copladoras e outros
equipamentos, sclicitando a presenga de técnicos
responsdvels, objetivandc a normalizacido do funcionamento.

- Retirar, no almoxarifado, material de consumo,
transportando-o & Unidade, com vistas a sua utilizacgdo.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

- 0 cargo & constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca ac¢do independente, sem necessidade de Jjulgamento e
planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
~ Escolaridade/Formacdo Profissional: 1° grau completo.

~ Aptiddes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,
e atencdao concentrada.
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REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, materiais e documentos.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo para
operacdo de maquina copiadora.
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DIVISAO DE EXECUCAO
DE SENTENCAS E PRECATORIOS
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Judicidria :

SUBAREA: Divis&o de Execucgdo de Sentengas e Precatdrios
CARGO: Atendente Judicidrio

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em dmbito interno e externoc, ac atendimento de
telefone, bem como & operacdo de magquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAO DETALHADA

Proceder & entrega e ao recebimento de documentos em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessirio, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Arguivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Atender ao publico interno e externo, prestando informa-
cbes e/ou encaminhando o solicitante & pessoa adequada,
conforme orientagdc superior.

- Realizar e/ou receber ligacdes externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informacdes, conforme
orientacdo superior.

- Conferir e carimbar, nos precatdrios, a data da publicacgéo
dos despachos, tendo em vista o controle dos mesmos.

~ Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necesséario,
para autenticacgéao e numeracéo, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Enumerar folhas de despachos xerocopiados, para fins de
transferéncia de numerdrios, com vistas a posterior
assinatura e juntada aos precatdrios.

- Juntar aocs autos dos precatdrios cépias dos oficios
expedidos e outros  documentos, conforme  orientacédo
superior.

~ Providenciar o conserto de madquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsdveis, objetivando a normalizagdo do funcionamento.

- Guardar material de expediente, controlando o seu consumo
e objetivando informar em tempo habil a necessidade de
reposicdo do estoque.

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

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras,

e planejamento.

com pouca agéo 1ndependente, sem necessidade de Jjulgamento | .

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formagdo Profissional: 22 grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o© cargo requer do
ocupante conhecimentos bédsicos de Direito e Regimento
Interno.

~ Aptiddées: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,

rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

-~ 0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais, contatos
internos e externos ao Orgdo e documentos.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

.~ E necessédrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de Regimento Interno, aperfeicoamento em Lingua
Portuguesa e atendimento ao piblico.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAQO: Secretaria Judicidria . .
SUBAREA: Divisdo de Execucdoc de Sentencas e Precatorlos
CARGO: Auxiliar Judiciério

DESCRICAQO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas & datilografia, operacgdo de
microcomputador -e/ou  terminal de video, redacéo de
expedientes simples e/ou padronizados, bem como ao
argquivamento de documentos, entre outras.

DESCRICAQ DETAIHADA

- Datilografar documentos em mdquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento as atividades
da &rea.

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas a
obtencdoc de informacées.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados,. conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a Velculagao
de informagdes e o intercdmbioc de comunicacgdes.

- Arguivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta. .

- Preencher formuldrio de requisicgdo de material de eipe—
diente, utilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposigdo do estoque. )

- Realizar leitura do Didrio Oficial da Unido, Didrio da

Justica e publicagdes diversas, com vistas a selecéo de
matérias de interesse do setor e do STJ.

- Juntar aos autos dos precatdrios cdépilas dos. oficios expe-
didos e outros documentos, conforme orientacdo superior.

- Atualizar fases de andamento de precatdrios, utilizando
ficha apropriada e/ou terminal de video, com vistas ao
controle dos mesmos.

-~ Enumerar folhas de despachos xerccopiados, para fins de
transferéncia de numerdriocs, com vistas a posterior
assinatura e juntada aos precatdrios.

- Entregar aos advogados, mediante carga em livro prdprio,
autos de processo com vista as partes.

~ Emitir recibo de pagamento de precatdrios, discriminando
os valores devidos as partes e aos advogados.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

~ Encaminhar precatdrios em que figure como requerida a
Unido Federal, com vista a Procuradoria-Geral da Unido,
apds seu retorno da vara de origem.

- Sugerir elaboracdo e/ou alteracdo de normas ou regula-
mentos que visem a melhoria dos trabalhos desenvolvidos na

Unidade.
- Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.
COMPLEXTDADE DAS TAREFAS
0 .cargo é constituido de tarefas rotineiras sem

necessidade de julgamento ou planejamento das acédes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 22 grau completo.

- OQutros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de  mAquina de
datilografia e de microcomputadcr e conhecimentos basicos
de Direito e Regimento Interno.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal e
. -numérica, e atencé@o concentrada.

REQUISITOS FISICOS

. 0 caxgo exige do ocupante esforgo fisico e concentracéo
visual moderados, e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo e informag¢des prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante dc cargo através de
cursos de cdlculos judiciais e de aperfeicoamento em Lingua
Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO . R
AREA DE ATUACAO: Secretaria Judicidria
SUBAREA: Divisdo de Execucdo de Sentencas e Precatdrios
CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Apoio Administrativo)

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &mbito internc e externo, ao transporte de
processos e de materials, bem como a operacgdo de méquina
copiadora, entre outras. '

DESCRICAO DETALHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo, gquando
necessario, objetivando dar seguimentoc &s atividades da
area.

~ Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necessédrio,
para autenticacédo e numeracéo, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &area.

- Zelar pela manutengdo de maquinas copiladoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condigdes
de uso.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsaveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando-o & Unidade, com vistas a sua utilizacgdo.

- Transportar processos, utilizando os meios adequados,
visando atender as necessidades de trémite.

- Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de

complexidade.
COMPLEXIDADE DAS TAREFAS
0 cargo é constituido de tarefas simples e
rotineiras, com pouca agdc independente, sem necessidade

de julgamento e planejamento.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUiSITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacd&o Profissional: 1@ grau completo.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatidic, e atencéo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgédc , materiais e documentos.

JORNADA DE TRABATLHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através
de curso de operacdo de mdguina copiadora.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

AREA DE ATUACAO: Secretaria Judicidria

SUBAREA: Divisdo de Execucdo de Sentencas e Precatdrics
CARGO: Técnico Judiciédrio

DESCRICAQO SUMARTIA

Realizar trabalhos de natureza técnica relacionados &
andlise, classificacgéo, cdlculo, atualizacéo e
contabilizagcdo de valores, bem como a preparacgdoc de proposta
orcamentdria de precatdrios e redacdo de documentos e
relatdrios, entre outros.

DESCRICAO DETATLHADA

~ Elaborar cecnta de liguidacgdo em processos a serem trans-—
formados em precatdrios, analisando o teor dos despachos e
acdrddos, utilizando mdguina de calcular e tabela de
variacdo de 1indices para atualizacdo monetaria, visando
obter o montante a ser inscrito na proposta orcamentiaria
de precatdrios.

- Calcular os honordrios de sucumbéncia, utilizando a tabela
de variacdo de indices para atualizacio monetdria.. '

- Classificar os precatdrios em que figure como reguerida a

Uni&o Federal, de acordo com a natureza da despesa
orcamentdria, com vistas a sua inclusdo na proposta
orcamentaria.

- Proceder a atualizacdo de valores dos precatdrios, confor-
me determina o art. 100 da Constituicdo Federal,
utilizando tabela publicada pelo Conselho da Justica
Federal, objetivando inclusdoc na proposta orgamentaria de
precatdrios. : : :

- Elaborar a proposta orcamentdria de precatdrios em 12 de
julho, obedecendo & ordem cronoldgica dos precatdrios e
respectiva classificacdo por elemento de despesa e
utilizando programa informatizado, com vistas ao pagamento
dos mesmos no exercicio financeiro subseguente.

- Emitir, apds o encerramento do exercicio financeiro, rela-
cdo dos precatdrios inscritos na rubrica "Restos a Pagar”,
utilizando programa informatizado, encaminhando cdépia a
Unidade competente, para as devidas providéncias.

- Preparar relacdo de precatdrios incluidos na Lei Orc¢amen-
tdria e em Restos a Pagar, utilizando terminal de wvideo,
objetivando posterior publicacdo no Didrio da Justica,
para ciéncia aos interessados.

- Redigir documentos, tendo em vista assegurar a veiculacdo
de informagdes e o intercédmbio de comunicacédes.
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Descricédo Detalhada (Continuacio)

- Efetuar a contabilizacdo dos valores de precatdrios pagos,
utilizando terminal de video, e no final do exercicio,

elaborar o gquadro demonstrativo, informando dotacéoc
orgamentdria, nuUmero e valores gquitados e respectivos
saldos, com vistas ao encaminhamento & Unidade de

Contabilizacdo e Controle.

- Abater na proposta orgamentdria e de Restos a Pagar, os
precatdrios ligquidados, wutilizando terminal de video,
objetivando o controle dos precatdrios gque continuam
aguardando verba e viabilizando suas inclusdes en
propostas de exercicios futuros.

— Elaborar o cronograma anual de desembolso dos recursocs
necessarios para o pagamento de precatdrios da Unido
Federal, com vistas & obtencdo de valores a seren
desembolsados mensalmente pela Unido.

- Elaborar, no final do exercicio, guadro demonstrative dos
precatdrios pagos, informando dotacéo orcamentaria,
nuimeros e valores quitados e respectivo saldo, com vistas
ao encaminhamento & Unidade de Contabilizacdo e Controle.

- Analisar precatdrios e prepard-los para gquitacdo, a fim
de gque sejam encaminhados & Unidade pagadora.

- Certificar nos autos dos precatdrios o cumprimento de
diligéncias determinadas, submetendo-os a autoridade
competente.

- Elaborar Mandados de Citagdo, Mandados de Intimacido e
Alvaréds de ILevantamento, visando dar cumprimentoc a
despachos.

~ Juntar peticdo aos autos e cumprir determinacdes ordenadas
por despacho.

- Certificar, nos autos, o decurso de prazo de despachos
proferidos nos processos em fase de execucgédo.

- Calcular o imposto de renda, quando devido, com vistas &
retengdo na fonte, sobre os Vvalores objetos de
precatdrios, com base em tabela progressiva editada pela
Secretaria da Receita Federal.

- Ler, selecicnar e catalogar publicagdes oficiais de
interesse da Unidade, informande a diregcdo sobre as
repercussdes nas atividades do Orgéo.

- Sugerir a elaboracdo e/ocu alteracdo de normas ou regula-
mentos que visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

0 Cargo” € constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo
andlise e planejamento das agdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escclaridade/Formacdo Profissional: 3@ grau completo
eito, Contabilidade, 2dministracdo ou Economia).

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo requer do
ocupante conhecimento da legislagéo de precatdriocs, bem
como habilidade em cédlculos.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal e
numérica, memdria visual e auditiva, e atencéao
concentrada.

C carge exige do ocupante concentragéoc visual intensa e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por egquipamentos, contatos
internos e externos ao Orgdo e informacgdes prestadas. ‘

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos relacionados & &rea.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUAGAO: Secretaria Administrativa
SUBARFA: Subsecretaria de Orcamentoc e Financas
CARGO: Atendente Judicidrio

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &dmbito interno e externc, ao atendimento de
telefone, bem como & operacdo de mAdquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAO DETATHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessario, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Realizar e/cu receber ligacdes externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informagdes, conforme
orientagédo superior.

- Atender ao plblico interno e externo, prestando infor-
macdes e/ou encaminhando o solicitante & pessoa adequada,
conforme orientac&o superior.

- Manter contatos com as &reas do STJ, drgdos publicos ou
firmas, a fim de prestar ou obter informagdes.

- Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivando informar em tempo h&bil a necessidade de
reposicdo do estoque.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, quando necessédrio,
para autenticacédo e numeracao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &rea.

- Providenciar o conserto de madquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsavels, objetivande a normalizacdao do funcionamento.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras,
com pouca acéo independente, sem necessidade de
julgamento ou planejamento.




140

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdc Profissional: 2e gréﬁ‘cgﬁplefb:“M”

- Aptidées: raciocinio abstrato, habilidade numérica e
memdria visual e auditiva. ' -

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforge fisico de moderade a

intenso.

RESPONSABILIDADES
0O cargo envolve responsabilidade por materiais, contatos
internos e externos ao Orgdo, documentos, valores e

informagdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessadrio o treinamento do ocupante do cargo através
de cursos de atendimento ao publico e aperfeicoamento em
Lingua Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

ARFEA DE ATUAGAO: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Orgamento e Financas
CARGO: Auxiliar Judicidrio

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas & datilografia, operacdo de
microcomputador e terminal de video, redacdo de expedientes
simples e/ou padronizados, assim como ao auxilio na

elaboracdo do Quadro de Detalhamento de Despesa-QDD, da
proposta orcamentdria e na conferéncia de processos, entre
outras.

DESCRICAQO DETATLHADA

- Datilografar documentos em maquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento as atividades
da area.

- Operar microcomputador e terminal de video,
consultando, incluindo, excluindo e/ou atualizando dados,

S

com vistas & obtencdo de informacdes.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e proce-
dimentos apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados,
conforme orientagdo superior, tendo em vista assegurar a
veiculacdo de informag¢des e o intercdmbio de comunicacédes.

— Preencher formuldrio de requisicdo de material de expe-
diente, wutilizande catdlogo especifico, objetivando a
reposicdo do estoque.

- Realizar leitura do Didrio Oficial da Uni&o, Didrioc  da

Justica e publicagfes diversas, com vistas & selecdo de
matérias de interesse do setor e do STJ.

- Elaborar documentos contdbeis e financeiros, lancando-os
no Sistema Integrado de Administragcdo Financeira-SIAFI,
para registro de operacdes realizadas.

- Consultar saldos, lancamentos e dados contdbeis,
utilizan-do terminal de video, a fim de obter informacdes
sobre a execucdo financeira, orcamentdria e contdbil.

- Atender fornecedores, contratados, advogados e servidores,
pessoalmente ou por telefone, a fim de prestar informacdes
sobre pagamentos.

- Preparar pagamentos de didrias de viagen, passagens
aéreas, fornecedores, precatdrios e consignacdes, emitindo
os respectivos documentos no SIAFI.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

Conferir indices de reajuste apresentados em notas fis-
cais, verificando se estdo de acordo com o estabelecido no
contrato e observando os critérios de reajuste autorizados
pelas normas pertinentes.

Auxiliar na elaboracdc de planos, propostas e demais docu-
mentos relativos & &rea, utilizando a legislac¢do vigente e
diretrizes estabelecidas, com base em orientacdo superior.

Fmitir ordens bancdrias e guias de recolhimento, com o
objetivo de efetuar pagamentos a contratados, fornecedores
e servidores do STJ. ‘

Manter contatos com as &dreas do STJ, dérgdos publicos ou
firmas, a fim de prestar ou ocobter informacdes.

Conferir notas fiscais, verificando se os valores apresen-
tados est@o de acordo com as notas de empenho e com os

termos do contrato, com vistas & exatiddo dos wvalores a
serem pagos.

Atualizar planilhas de programacao financeira,
utilizando o SIAFTI e mdquina de calcular, objetivando o
controle da disponibilidade orcamentaria.

Controlar saldeos de empenho de prestadores de servico,
utilizandoe mé&quina de calcular e projegcédo das despesas,
para verificar disponibilidade orcamentaria.

Bloquear valores previstos para reforgos de contrate e
abertura de licitacdo, mediante registros no 1livro de
protocolo e na respectiva planilha eletrdnica, tornando a
dotacdo em seu detalhamento préprio indisponivel.

Preparar relatdrio, coletando e organizando dados, com
vistas a subsidiar a elaboracao do QDD.

Controlar dados de empenhos ordindrios, utilizando mdquina
de calcular e 1indices econdmicos, assim como lancando
informagdes em planilhas de microcomputador, a fim de
projetar despesas e identificar necessidades de recursos
durante o exercicio.

Preencher o formuldrio de Acompanhamento de Desembolso
Mensal <com Pessoal e Forca de Trabalho-ADMP, consultando
terminal de computador e outras unidades da
administracdo, para encaminhamento aos drgéos competentes.

Emitir notas de empenho, utilizando terminal de wvideo,
conferinde com o© processo origindrio e observando a
legislagédo vigente, conforme autorizacdo do ordenador de
despesas.

Conferir notas de empenho e ordens bancarias dos processos
de compra, de prestagdo de servigo e de ©pessoal,
utilizando Plano de Contas e Tabela de Eventos, para que o
pagamento seja efetuado no valor e programa corretos.
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Descricdo Détalhada (Continuacédo)

- Auxiliar na conferéncia de processos de compras, prestacgio
de servigos, precatdrios, suprimento. de fundos e outros,
conforme orientacdo superior, para gue o .pagamento seja
efetuado de forma correta.

- Sugerir a elaboracgdo e/ou alteragdo de normas ou requla-
mentos que visem a melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, sendo necessdrio, em alguns casos, andlise e
julgamento das acdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 22 grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige . do
ocupante habilidade no manuseio de mAguina de
datilografia e de microcomputador.

- Aptidées: raciocinio abstrato, habilidade verbal e
numérica, memdria visual e auditiva, rapidez e exatidao, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual acentuada,
esforgo fisico moderado e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo e informag¢des confidenciais.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais
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OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de orgamento governamental, estatistica, nogdes - de
Contabilidade, aperfeigoamento em Lingua Portuguesa e
editor de texto.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES- DE NIVEI, BASICO . e

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa

SUBAREA: Subsecretaria de Orgamento e Finangas

CARGO: Auxiliar Operacional de Servigos Diversos
(Apoio Administrativo)

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &ambito interno e externo, ao transporte de
material, bem comc & operacgdo de madquina copladora, entre
outras.

DESCRICAQO DETALHADA

- Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, en
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo
quando necessario, objetivando dar seguimento as
atividades da area.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquandoc necessario,
para autenticagcdo e numeracgio, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Zelar pela manutencgdo de méguinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condicdes

de uso.
~ Providenciar o conserto de maquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos

responsdveis, objetivando a normalizacéo do funcionamento.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando-o a Unidade, com vistas a sua utilizacdo.

- Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de

complexidade.
COMPLEXTDADE DAS TAREFAS
O cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca agdo independente e sem necessidade de Jjulgamento ou
planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 12 grau completo.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade numérica e
memdéria visual e auditiva.

"
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REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico de moderado a

intenso.

RESPONSABILIDADES
0 cargo envolve responsabilidade por materiais, contatos
internos e externos ao Orgdo, documentos, valores e

informagdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessario o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de atendimento ao publico e operagdo de méquina
copiadora.
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FICHA PROFISSTIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Orcgamento e Finangas
CARGO: Técnico Judicidrio

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados &
elaboracdo e avaliacdo de planos, bem como & programacgioc e
execucdo orgamentdria e financeira, entre outros.

DESCRICAO DETAIHADA

- Analisar processos, utilizando o Plano de Contas e o
Quadro de Detalhamento de Despesas do exercicio, com
vistas a atender solicitacbdes de emissdo de notas de
empenho.

- Analisar processos provenientes da A4Area especifica,
observando se as etapas da 1licitagdo ou da dispensa,
propostas e autorizacdo estdo de acordo com a legislagéo
vigente, com vistas a assegqurar a sua regularidade. .

- Apresentar processos aos setores de origem, apontando
possiveis irregularidades e/ou dividas guanto a
documentacdao apresentada, visando a sua adequacdo as
normas vigentes.

- Elaborar minuta de proposta orcamentdria anual, observando
a legislacdo pertinente, objetivando assegurar a dotacgdo
suficiente para as despesas do STJ.

- Elaborar Quadro de Detalhamento de Despesa-QDD
autorizada pela Lel Orcamentdria anual, mediante andlise
dos documentos relativos aos periodos anteriores e dos
planos de metas apresentados pelas unidades, para
oficializar a alocacdo dos recurscs orcamentdrios nas
respectivas rubricas de programagio.

- Elaborar resolucdes e solicitacgdes de créditos adicionais,
apresentando Jjustificativa e planilhas demonstrativas da

dotagcdo no orcamento, com o objetivo de adequar o QDD &
demanda do Orgio.

- Elaborar propostas de emenda aos projetos de lel relativos
ao Plano Plurianual, as Diretrizes Orc¢amentdrias, e ao
orcamento anual e seus ajustes, visandc subsidiar a
direcdo superior.

- Participar da elaboragcdo do Plano Plurianual do STJ,
classificando prioridades e gquantificacées de recursos
alocados para atividades e/ou projetos, e propor ajustes
quando necessario.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Acompanhar as despesas realizadas pelo STJ através de

contratos, utilizando  programas de microcomputador,
verificando a aplicagdo de indices de reajuste e prazos de
vigéncia, com vistas & = identificacdo = de

necessidades/disponibilidades orcamentidrias e & projecao
de despesa.

- Acompanhar a despesa com pesscal, utilizando planilhas
eletrénicas, confrontando as demandas decorrentes de
reajustes salariais com as dotacdes orcamentdrias de cada
rubrica, com vistas a identificagdo de disponibilidades
e/ou necessidade de crédito suplementar e & projecdo de
despesa.

~ Realizar projecdes de despesas, aplicando indices oficiais
para atualizacdo e estimando indices futuros, mediante
utilizacdo de microcomputador, objetivando a identificacéo
de necessidades/disponibilidades nas dotag¢des orcamenta-
rias.

-~ Acompanhar as despesas nao contratuais efetuadas pelo STJ,
utilizando base de dados e sistema gerenciador, visando a
projecdo de despesas e ao controle de disponibilidades
orcamentdrias.

- Examinar documentagdo fiscal, verificando sua conformidade
com a legislacdo tributdria e com a <classificacéo
orcamentdria da despesa.

- Elaborar, em articulacdo com as unidades responsdveis pela
realizagdo dos programas e atividades, o cronograma de
desembolso dos recursos constantes da programacao
financeira, submetendo-o a apreciacdo superior.

- Acompanhar diariamente a execucdo da programagdo orcamen-
tdria, propondo alteragdes do QDD e do cronograma de
desembolso, se necessario, visando a utilizagdo racional
dos recursos.

- Classificar as despesas efetuadas pelo STJ, encami-
nhando para digitacgéo no Sistema Integrado de
Administragcdo Financelra-SIAFI, os dados relativos as
fases de empenhamento e pagamento.

- Fornecer subsidios & Area de informética e/ou acompanhar o
desenvolvimento de programas em computadores relacionados
com a &rea orgamentdria e financeira.

- Acompanhar a execucgdo da programacdo orcamentdria, através
de relatdrios atualizados, para detectar necessidade de
créditos adicionais.

- Analisar contratos de prestacdo de servigos, observando a
legislacdo pertinente, a fim de verificar se estdo sendo
executados nos termos estabelecidos.

- Analisar processos, verificando a esséncia da solicitacgéo
inicial, datas, prazo de validade da proposta, autoridade
competente para autorizacdo, com vistas a classificacéo
orcamentédria da despesa.
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Descricdo Detalhada (Continuacédo)

- Efetuar o lancamento das despesas decorrentes de contratos
na conta especifica, visando aos registros contdbeis no
balanco financeiro do Orgao.

- Processar, acompanhar e conferir as despesas relacionadas
com suprimento de fundos, orientando o suprido gquanto aos
prazos para aplicacdo dos recursos e prestacdo de contas,
conforme a legislacdo pertinente.

- Ler, selecionar, classificar e/ou catalogar publicacdes
oficiais referentes & execugdo orcamentdria e financeira,
informandoe a direcdo superior sobre suas repercussdes nas
atividades do Orgdo.

- Analisar e registrar a execucdo fisico~financeira de con-
tratos e <convénios e acompanhar as repercussdes no
orcamento, visando subsidiar atividades do setor e de
outras unidades.

- Elaborar demonstrativos mensais dos recursos orcamentdrios
recebidos, empenhados e disponiveis, com vistas a informar
a direcdo superior sobre a disponibilidade orgamentdria.

- Consolidar o desembolso efetivo com pessoal e encargos so-
ciais, providenciando o encaminhamento de demonstrativos
peridédicos aos drgdos  competentes, visando  atender
determinagdes legais. ' .

- Receber, guardar e restituir caucgdes decorrentes de ' con-
tratos de obras, servicos e compras firmados com
terceiros, visando & prestacdo de garantias.

- Realizar a conciliacgdo mensal das contas bancédrias exis-

tentes, visando ao fechamento dos respectivos balancetes.

- Analisar processos de execucgdo de sentencas, verificando
sua composicdo Juridica, folhas de cdlculos e verbas
disponiveis com vistas ao pagamento.

- Redigir documentos, com vistas a assegurar a veiculacdoc de
- informagdes e o intercdmbio de comunicacdes. '

~ Sugerir a elaboracdo e/ou alteragdo de normas ou regula-
mentos gue visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

0 cargo € constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo
anidlise e planejamento das acgdes. : :
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISTITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacédo Profissionial? 32 grau =~ completo
(Administracdo, Contabilidade ou Economia).

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimento do. Sistema Integrado de Adminis-
tracédo Financeira-SIAFI, orcamento e legislacao

especifica da &rea.

- Aptidées: raciocinio espacial e abstrato, habilidade
verbal, na escrita e numérica, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

o] cargo exige do ocupante esforgco fisico moderado,
concentracdo visual intensa e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES
O cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos, contatos 1internos e externos ao Orgio,
documentos, informagdes confidenciais e informacdes
prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamentoc do ocupante do cargo através de
cursos relacionados a orgamento, contratos e Ilegislacéo
contdbil.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUAGCAO: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Material e Patrimdnio
CARGO: Atendente Judicidrio

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e a entrega de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao atendimento de

telefone, bem como a operacdo de maAquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAO DETATLHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, em
‘&mbito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessdrio, objetivando dar sequimento &as atividades da
area.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Conferir nota fiscal e outros titulos de crédito,
confrontando-os com notas de empenho e instrumentos
contratuais e solicitando a sua substituicdo caso haja
irregularidade, visando & exatiddo dos valores a serem
pagos.

- Encaminhar ao setor competente, cdépia de notas fiscais
relativas & compra de material permanente, objetivando
cientificar o setor das aquisicdes realizadas.

- Providenciar a troca de materiais fora da especificacgédo,
mantendo contato com empresas fornecedoras, a fim de gque
sejam atendidas as necessidades do Orgéao.

- Receber formuldrios de requisicdo - de materiais,
verificando cddigo da Unidade requisitante e do material e
assinatura, visando observar seu correto preenchimentc.

- Auxiliar na elaboracéo e/ou revisdo do catdloge de
materiais, fazendo especificacdo e codificagdo dos itens,
para distribuicdo as unidades.

- Efetuar coleta de precgos, utilizando formuldrio préprio,
com vistas a elaboracdo de mapa comparativo.

- Realizar contatos com fornecedores e com unidades do STJ,
para dar esclarecimentos e/ou obter informacgdes acerca de
processos.

- Enviar fatura as unidades responsdveis pelo recebimento de
material e/ou servigo, para obter o respectivo atestado.

- Atender ao publico interno e externo, prestando informa-
cbes e/ou encaminhando o solicitante & pessoa adequada,
conforme orientacdo superior.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Informar sobre a disponibilidade de bens patrimoniais
existentes no depdsito, providenciando sua movimentacdo,
se for o caso, a fim de atender solicitacdo das unidades.

- Manter atualizada a relagdo dos responsiveis por bens
mévelis, com vistas a facilitar o controle do patriménio do
STJ.

- Realizar e/ou receber ligagdes externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informacdes, conforme
orientacdo superior.

- Enumerar e protocolar processos e documentos , utilizando
carimbos e livros prdéprios, conforme orientacdoc superior.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necessario,
para autenticacéc e numeracao, com vistas ao
prossequimento das atividades da &rea.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsdveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Codificar material, observando especificacgbes, com vistas
ao armazenamento.

- Zelar pela conservac@o do material armazenado, com vistas
a evitar deterioragdo e perda. :

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo € constituido de tarefas simples e rotineiras,
com pouca acgdo independente, sem necessidade de Jjulga-
gamento ou planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 2° grau completo.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdéria wvisual e auditiva, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico de moderado a
intenso.
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RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais, contatos
internos e externos. ao Orgdo, documentos e informacdes

prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
curso de atendimento ao pidblico e aperfeigoamento em

Iingua Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Material e Patriménio
CARGO: Auxiliar Judiciadrio

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a datilografia, operacdo em
microcomputador e terminal de wvideo, redacdo de documentos
simples e/ou padronizados, bem como ao arquivo de
documentos, & conferéncia de notas fiscais e coleta de
pregos, entre outras.

DESCRICAQO DETALHADA

- Datilografar documentos em mdquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento as atividades
da &rea.

- Operar microcomputador e terminal de +wvideo, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas &
obtencdo de informacgodes.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

-~ Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a veiculagéo
de informacdes e o intercdmbioc de comunicacgées.

- Preencher formuldrio de requisicdo de material de expe-
diente, wutilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposicdo do estoque.

- Realizar leitura do Didrio Oficial da Unido, Didrio da

Justica e publicacgdes diversas, com vistas a selecdoc de
matérias de interesse do setor e do STJ.

- Conferir nota fiscal e outros titulos de crédito, confron-
tando~os com notas de empenho e instrumentos contratuais e
solicitando a sua substituicdo caso haja irregularidade,
visando & exatiddo dos valores a serem pagos.

- Encaminhar ao  setor competente cdpia de notas fiscais
relativas & compra de material permanente, objetivando
cientificar o setor das aquisicgdes realizadas.

~ Providenciar a troca de materiais fora da especificacdo,
mantendo contato com empresas fornecedoras, a fim de gque
sejam atendidas as necessidades do Orgéo.

- Emitir pedido de material através de sistema especifico,
codificando e registrando os 1itens requisitados, com
vistas & realizacdo de compra pelo setor competente.
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Descricido Detalhada (Continuacéo)

Emitir termo de responsabilidade através de sistema
especifico, utilizando tabela de cdédigos de material e de
numeragdo, visando ao contrele do patriménio. - e

Receber formuldrios de requisicdo de material, verificando
cdédigo da Unidade requisitante e do material e
assinatura, visando observar seu correto preenchimento.

Auxiliar na elaboracdo e/ou revisdo do catdlogo de mate-
riais, fazendo especificagdo e codificacdo dos itens para
distribuicdo as unidades.

Efetuar coleta de pregos, utilizando formuldrio préprio,
com vistas & elaboracdo de mapa comparativo.

Elaborar mapa comparativo de precos, utilizando propostas
apresentadas por fornecedores, objetivando sua andlise.

Emitir atestado de capacidade técnica para fornecedores,
conforme normas estabelecidas, para atender solicitacées
de interessados. '

Emitir carta-convite, utilizando terminal de video, com
vistas ao posterior envio a fornecedores escolhidos.

Selecionar fornecedores, indicando-os para participar de’
licitagdo na modalidade de convite. :

Realizar contatos com fornecedores e com unidades do STJ,
para dar esclarecimentos e/ou obter informagdes acerca de
processos.

Enviar fatura as unidades respconsaveis pelo recebimento de
material e/ou servico, para obter o respectivo atestado.

Verificar periodicamente saldos de empenhos relativos a
contratos, mediante a projecdo de despesas, para .fins de
solicitacdo de reforco ou anulacdo de valores empenhados. |

Controlar prazos de vigéncia dos contratos, objetivando
sua prorrogacdo ou nova contratacao.

Conferir notas fiscals ou documentos equivalentes, obser-
vando precos e critérios de reajuste, a fim de verificar
se os valores conferem com o ajustado no contrato.

Controlar prazos de pagamento, recebimento de material,
vigéncia de contratos e outros, visando & adogdo de
procedimentos adequados em tempo hdbil.

Receber e abrir envelopes contendo documentagdo e/ou pro-
postas apresentadas por licitantes, conforme determinacio
sSuperior.

Consultar a Unidade solicitante acerca da proposta a ser
escolhida, para fins de adjudicagdo do objeto licitado.

Providenciar termos de responsabilidade referentes a bens
patrimoniais permanentes, com vistas ao seu efetivo
controle.
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Descricdo Detalhada (Continuacio)

- Informar sobre a disponibilidade de bens patrimoniais
existentes no depdsito, providenciando sua movimentacdo se
for o caso, a fim de atender solicitacdo das unidades.

- Efetuar transferéncia de responsabilidade de material per-
manente, utilizando terminais de computador e encaminhando
o respectivo termo &s unidades.

- Manter atualizada a relagdo dos responsdveis por bens
méveis, com vistas a facilitar o controle do patriménio
do STJ.

- Emitir notas de langamento de bens alienados, utilizando
terminal de video, visando dar baixa no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira-SIAFI.

- Sugerir a elaboracgdo e/ou alteracdo de normas ou regula-
mentos que visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, podendo
apresentar situacdes novas, exiginde pouca necessidade de
planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdao Profissional: 2¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseioc de mdgquina de datilografia
e de microcomputador.

- Aptidodes: raciocinio abstrato, habilidade  verbal e
numérica, memdéria visual e auditiva, rapidez e exatiddo, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante destreza manual/digital e esforcgo
fisico de moderado a intenso.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, documentos, informagdes prestadas e
titulos.
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JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de licitagbes e contratos, editor de texto e
aperfeicoamento em Lingua Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Admlnlstratlva

SUBAREA: Subsecretaria de Material e Patriménio

CARGO: Auxiliar Operacional de Servigos Diversos
(Apoic Administrativo)

DESCRICAQ SUMARIA

entre outras.

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e a entrega
de expedientes, em &mbito interno e externo, aoc transporte
de material, bem como & operacdoc de mdquina copiadora,

DESCRICAO DETALHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos,
area.

para autenticacao e numeracgao, com vistas
prosseguimento das atividades da &drea.

de uso.

“transportando—-o & Unidade, com vistas a sua utilizacio.

- Realizar a movimentacdo de material de expediente

estocagem racional e organizada.

a evitar deterioragdo e perda.

- Executar outras tarefas da mesma natureza e grau
complexidade.

em

dmbitc interno e/ou externo, utilizando protocolo gquando
necessirio, objetivando dar seguimento as atividades da

~ Xerocopiar documentos, apondo carimbo, quando necessario,

ao

- Zelar pela manutencdo de maquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando~-as periodicamente, visando as boas condicdes

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presencga de técnicos
responsdveis, objetivandc a normalizagdo do funcionamento.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,

ou

permanente, utilizando egquipamentos apropriados, conforme

orientacdc superior, para atender solicitacdes das
unidades. :

- Codificar material, observando especificacgdes, com
vistas ao armazenamento.

~ Armazenar materiais em local apropriado, observando

embalagens e critérios de segurangca, tendo em vista a

- Zelar pela conservacdo do material armazenado, com vistas

de
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COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca agdo independente e sem necessidade de julgamento ou
planejamento. :

ESPECIFICAGCAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacgdo Profissional: 1% grau completo.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdéria visual e auditiva,A e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

O cargo exige que o ocupante alterne as horas de trabalho
entre as posigdes sentado, em pé e andando. O esforgo
fisico é intenso.

RESPONSABILIDADES

o] cargo envolve responsabilidade por ‘materiais,
documentos, informacdes prestadas e contatos internos e
externos ao Orgéo. :

JORNADA DE TRABAILHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessario o treinamento do ocupante do cargo através
de cursos de atendimento ao puiblico e operacdo de madquina
copiadora.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Material e Patriménio
CARGO: Técnico Judicidrio

DESCRICAQ SUMARIA

Desenvolver e executar trabalhos de natureza técnica
relacionados a administragdo de material e patriménio,
procedendo a andlises e estudos, verificando processos,
contratos, relatdrios e formulando pareceres, entre outros.

DESCRICAO DETAIHADA

- Analisar pedidos de alteracao contratual, de
reconsideragdo ou recurso, interpostos por licitantes ou
contratados, emitindo parecer, com vistas a subsidiar a
tomada de decisdo.

~ Propor aplicacdo de penalidades a contratados quando
houver descumprimento de cldusulas contratuais. ,

- Acompanhar a execucdo de contratos administrativos, obser-
vando prazos e demais condicdes pactuadas, tendo em vista
o fiel cumprimento das cldusulas estabelecidas.

-~ Ler e selecicnar publicagdes oficiais, relacionadas a
drea, informando a direcdo superior sobre as repercussdes
nas atividades do Orgéo.

- Redigir pareceres e relatdrios em processos de compra ‘de
material e contratagdo de servicos e obras, observando
aspectos legails, técnicos e financeiros, para que seja
autorizada a 1licitagfo, sua dispensa ou homologada a
adjudicacgéo.

- Analisar propostas de fornecimento de material, prestacédo
de servicos e execucdo de obras, objetivando a escolha da
mais vantajosa.

- Analisar solicitacé@o de compras e de prestacgdo de servicgo,
" wvisando ~propor procedimento licitatdrio adequade ou
‘sugerir sua dispensa.

- Propor critérios e condigdes a serem incluidos em instru-
mentos convocatdérios de licitacéo, objetivando o
cumprimento de exigéncias legais e técnicas.

- Redigir termos de contratos e/ou aditamentos, baseado em
instrumentos convocatdérios de licitacdo ou de dispensa, a
fim de formalizar direitos e obrigagdes pactuados.

- Propor alterac¢des nos contratos, com vistas & adequacdo de
seu objeto e demais clausulas contratuais a necessidades
especificas.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Elaborar editais e carta-convite, observando aspectos
‘legais e técnicos, objetivando estabelecer condicdes de
participagdo em procedimentos licitatdrios e de execucio
do objeto contratual.

- Propor a abertura de licitag&o, indicando a modalidade,
conforme o valor estimado, objetivando a aquisicdo de
material, servicos e obras.

- Analisar documentacdo apresentada por licitantes, obser-
vando as exigéncias contidas no edital, objetivando a
habilitagdo de interessados.

- Analisar propostas apresentadas por 1licitantes, verifi-
cando o atendimento de exigéncias e formalidades
estabelecidas no instrumento convocatério, com vistas a
classificacao dos participantes.

- Prestar informagdes aos contratados e as unidades do STJ,
a fim de dirimir ddvidas surgidas durante a execucdo dos
contratos.

— Interpretar dispositivos de lei, com vistas & aplicacdo em
processos de compra e contratagdo de servicgos.

- Pesquisar a doutrina e a jurisprudéncia relativas a dques-
tdes polémicas, a fim de formalizar o entendimento a ser
adotado pela Unidade e submeter a apreciacdo superior..

- Analisar as minutas dos contratos administrativos a serem
celebrados com o STJ, objetivando verificar e assequrar a
legalidade da contratacéo.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

As tarefas caracterizam-se como pouco rotineiras, exigindo
andlise e planejamento das agdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 3¢ grau completo
(Administracdo, Direito ou Economia).

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade numérica e na
escrita, e atencao concentrada.

"
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REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual intensa.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgao, documentos e informacbes prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
curso de Direito Administrativo e outros relativos & Aarea.
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FICHA PROFISSTIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa-- -

SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracdo de Edificios
CARGQO: Agente de Telecomunica¢des e Eletricidade

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas & instalagdo, operacdo, manu-
tencdo e reparo de aparelhos telefénicos e de equipamentos
de dudio e video, bem como a copiagem de fitas e sonorizacéao
de ambiente, entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

- Instalar linhas telefénicas diretas, repassando-as do
guadro central de distribuicdo para locais indicados,
visando atender necessidades de ampliacédo.

- Efetuar a manutengdo preventiva e/ou corretiva das
instalacdes telefdnicas, realizando testes, localizando e
removendo defeitos, substituindo aparelhos defeituosos,
visando ao perfeito funcionamentc dos equipamentos.

— Instalar ramais e extensdes de linhas telefdnicas em
locais indicados, utilizando ferramentas e eguipamentos
apropriados, a fim de atender solicitagdes das unidades.

- Instalar equipamentos de dudio e video, utilizando instru-
mental adequado, com vistas ao desenvolvimento das
atividades do setor.

- Efetuar a manutenc@o em aparelhos de &udio e video, 1lim-
pando, ajustando, localizando e removendo defeitos e
substituindo componentes, objetivando o) perfeito

funcionamento dos equipamentos.

- Reparar aparelhos telefdnicos e equipamentos de dudio e/ou
video, substituindo pecas e outros componentes mecinicos e
elétricos, fazendo consertos e regulagens convenientes,
com vistas a deixd-los em condicdes de funcionamento.

- Operar equipamentos de 4&udio, ativando-os, realizando
gravacoes e desativando-os, a fim de efetivar a
sonorizagdo de ambientes.

- Testar equipamentos de dudio das salas de sessdo, empre-
gando instrumentos apropriados para assegurar seu perfeito
funcionamento.

- Orientar servidores na operagdo/utilizacdo de equipamentos
audiovisuails através de demonstracdo prdtica, com vistas a
garantir a correta utilizacdo dos mesmos.

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

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém com
algumas variagdes, exigindo julgamento e planejamento das
agoes . E b I e S -

ESPECIFICAGCAO DO CARGO

REQUISTITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 22 grau completo, com
formacdo especializada.

-~ Outros conhecimentos/habilidades: o cargo - exige do
ocupante conhecimentos e Thabilidades em instalacédo,
conserto e manutencdo de equipamentos de 3dudio, video e

telefones.

- Aptiddes: raciocinio espacial, memdria visual e
auditiva, rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0O cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado,
concentracdo visual intensa e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos e contatos internos.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdria a atualizacgdo do ocupante do cargo na drea de
telecomunicagdes e eletricidade.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR :

{"AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa -~ » =
SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracio de Ed1f1c1os
CARGO: Arquiteto

DESCRICAO SUMARTA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados &
elaboragdo e execugdo de projetos de leiaute e reforma de
ambientes internos, entre outros.

DESCRICAO DETATHADA

- Preparar leiaute, promovendo estudos preliminares
e detectando problemas, objetivando melhor aproveitamento
do espago fisico. ‘

- Propor reformas de ambientes internos do STJ, apresehtando
desenhos especificos das novas formas, com vistas a
melhoria da aparéncia e otimizacdo do espago fisico.

- Preparar projeto de mudangas das especificacdes dos reves-
timentos das paredes, pisos, teto, iluminacdo e outros,
com vistas a restaurar os danos causados pelo deésgaste
natural do tempo.

- Acompanhar a execugdo de obras, realizando visitas perma-
nentes ao local de trabalho e fornecendo orientacgdes ao
responsdvel, objetivando a observadncia das espec1f1cagoes
do projeto proposto.

- Elaborar projetos arquitetdénicos, estudando caracteris-
ticas do meio ambiente e os objetivos a que se destlnam,
bem como os métodos de trabalho a serem empregados em sua
execucéo.

- Emitir parecer técnico em projetos propostos por tercei-
ros, promovendo estudos e interpretacdo de normas
especificas, dentre outros aspectos de ordem legal,
conforme solicitacdc superior. o

- Preparar maquetes, desenhos ou estruturas, com vistas a
facilitar a execugdo dos trabalhos.

- Preparar especificacdes para compra de materiais e execu-
cdo de obras e servicos, com vistas a subsidiar a
realizagdo de processo licitatdrio.

- Elaborar desenhos de mobilidrioc em geral, definindo tipo,
dimensdo e estilo, objetivando orientagdo técnica para
aquisicdo de bens.
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Descricio Detalhada (Continuacédo)

- Prestar assisténcia técnica na construcdo de obras, acom-
panhando e fiscalizando a execucdo de servicos de
arquitetura; para -assegurar a coordenacido- de- todes- os
aspectos do projeto.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo
andlise e planejamento das agdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacgdo Profissional: 3¢ grau completo
(Arquitetura).

- Aptidbes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade
verbal e numérica, rapidez e exatiddo, e atencéo
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico e wvisual
moderados e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contato internos e
externos ao Orgdo e documentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E recomenddvel a atualizagdo do ocupante do cargo em temas
relativos a area.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

- AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa - e
SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracdo de Edificios
CARGO: Artifice de Carpintaria e Marcenaria

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao conserto e a confeccgédo,
polimento e montagem de pecas de madeira, bem como a
instalacdo e/ou remogdo de divisdrias, portas, murais e
persianas, entre outras.

DESCRICAQO DETAILHADA

- Analisar desenhos, verificando as especificacbes técnicas,
dimensdes e formas, objetivando a separagdo do material
adequado a ser utilizado na confecg@o e/ou reparacdo de
méveis.

- Confeccionar e/ou reparar méveis e outras pecas de madei-
ra, cortando, lixando, torneando, e utilizando equi-
pamentos e material adequados, objetivando atender as
necessidades do STJ. : :

- Pintar, envernizar e/ou encerar mévels e pecas de madeira,
utilizando pincéis e outros materiais apropriados, a fim
de produzir melhor acabamento.

- Instalar, remover ou remanejar balcdes, portas, divisd-
rias, etc., utilizando martelo, plainas, furadeiras e
outras mAquinas e ferramentas, conforme solicitacédo
superior.

- Afixar quadros-murais, painéis e placas indicativas, uti-
lizando furadeira, chave de fenda e outras ferramentas,
para atender as necessidades do STJ.

- Colocar e/ou retirar ferragens como dobradicas, fecha-
duras, puxadores, molas e outras, com vistas a atender
solicitacido feita em ordem de servigo.

- Colocar e/ou consertar cortinas e persianas, utilizando
ferramentas e material apropriados.

- Cortar, -ajustar e encaixar vidros em janelas, basculantes,
divisdrias, etc., tirando medidas e realizando cortes, com
a finalidade de compor o ambiente fisico de trabalho.

- Sclicitar a compra de material e ou ferramentas, elabo-
rando lista com especificacdes, a fim de obter recursos
indispensdvels & execucdo das tarefas.
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DESCRICAQC DETALHADA(Continuacdo)

- Zelar pela conservacdo e limpeza das maquinas e equipa-
mentos e do 1local de trabalho, com vistas &s boas
condig¢des de uso e higienizagdo.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras e
repetitivas, apresentando algumas dificuldades.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 1° grau completo

- OQOutros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimentos e habilidades na confecgdo e
conserto de méveis em geral, bem como na utilizacdo de
diversos tipos de maquindrios.

- Aptiddes: raciocinio espacial, memdria visual, rapidez e
exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico de moderado a

intenso, concentracao visual intensa e destreza
manual/digital.
RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais,

equipamentos e contatos intermnos.

JORNADA DE TRABATLHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdria a atualizacdo do ocupante do cargo em técnicas
e equipamentos utilizados na &area
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO , o

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa

SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracdo de Edificios
CARGO: Artifice de Eletricidade e Comunicagéo

DESCRICAQ SUMARTA

Executar tarefas relacionadas a instalacdo e manutencdo da
rede elétrica do STJ, entre outras.

DESCRICAQO DETALHADA

- Fixar quadro de distribuicdo de forga, caixa de fusiveis,
tomadas, interruptores, etc., utilizando chaves, alicates
e outras ferramentas, com vistas a estruturar a parte
geral da instalagdo elétrica.

- Executar a substituicdo e/ou reparo de chaves monofasicas
e bifédsicas, fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando
ferramentas especificas, objetivando manter a rede
elétrica em perfeito funcionamento.

- Colocar e/ou substituir lédmpadas, conforme solicitacdo de
ordem de servico. .

- Testar circuitos de instalagdes, utilizando equipamentos
apropriados, objetivando detectar partes defeituosas da
rede elétrica.

- Promover manutencdo preventiva na rede elétrica, reali-
zando limpeza e lubrificacdo, gquandc necessdrio, com a
finalidade de amenizar possivels avarias ou defeitos de
funcionamento.

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

COMPLEXITDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém com
algumas variacdes gue podem exigir peguena necessidade de
julgamento e planejamentc das agédes.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formagdo Profissional: 1° grau completo, com
formacdo especializada.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimentos e Thabilidades em instalagdes
elétricas.

- Aptidées: memdria visual e auditiva, e atencgéo
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgco fisico e concentragédo
visual intensos e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos e contatos internos. :

JORNADA DE TRABATIHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessdria a atualizacdo do ocupante do cargo na drea de
eletricidade e instalacdes elétricas.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa

SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracéo de Edificios

CARGO: Artifice de Mecénica :
(Maguinas e Equipamentos)

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas & instalacdo, manutencdo e
conserto de magquinas de datilografia, entre outras.

DESCRICAQ DETATHADA

- Receber e analisar solicitacdo de conserto e/ou instalacgéo
de madquinas de datilografia, objetivando o posterior
atendimento. 2

- Consertar mdquinas que apresentarem defeitos, substituindo
pecas e utilizando ferramentas apropriadas, com vistas a
restabelecer as condigdes de uso. : -

- Promover a manutencdo preventiva das magquinas de escrever,
limpando, lubrificando, adicionando d&leos, etc., com o
objetivo de evitar defeitos.

- Testar as madguinas consertadas, com vistas a verificar o
desaparecimento do defeito.

- Orientar os usudrios quanto a maneira correta de utili-
zacdo das méquinas, objetivando evitar danos ocasionados
pelo uso inadequado.

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

-
-

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, com peguena necessidade de  julgamento e
planejamento.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacio Profissional: 1° -grau éoﬁplétd\ e
formacdo especializada.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo requer do
ocupante conhecimentos e habilidades para o conserto de
maquinas de datilografia.

- Aptiddes: rapidez e exatiddo e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico e concentracéo
visual moderados.

RESPONSABILIDADES

O cargo . envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos e contatos internos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdria a reciclagem do ocupante do cargo através de
cursos de atualizacido técnica.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEIL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria-Administrativa. . - : S
SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracdo de Edificios
CARGO: Atendente Judici&rio

DESCRICAQO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e a entrega de
expedientes e correspondéncias, em &mbito interno e externo,
preparacdo de malotes e ao atendimento de telefone, bem como
4 operacdo de mdquina copiadora, entre outras.

DESCRICAQO DETATLHADA

Receber documentos enderecados ao STJ, conferindo
relagdo prépria, separando-os e protocolando-os, -com
vistas a4 entrega as diversas unidades destinatdrias.

- Proceder & abertura dos malotes, conferindo processos e
demais correspondéncias, com vistas ao posterior encami-
nhamento aos destinatdrios. .

- Comunicar as unidades destinatdrias a chegada de corres-
pendéncias urgentes, a fim de favorecer o ©pronto
recebimento das mesmas.

- Proceder a entrega de documentos e outros, em &mbito in-

terno e/ou externo, utilizando protocolo quando
necessirio, objetivando dar seguimento as atividades da
area. :

- Receber, conferir e pesar processos e outros, preparando
relagdo de expedicdo, com vistas ao encaminhamento, via
correios, acs Estados destinatarios.

- Proceder ao preparc de malotes, colocando em seu interior
documentos e/ou correspondéncias, lacrando-os em seguida,
objetivando a expedigdo, via correios, aos Estados
destinatdrios.

- Realizar a contagem do nuimero de processos expedidos aos
Estados, com vistas & realizacdo do relatdérioc mensal.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo , quando necessario,
para autenticacéo e numeracao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &rea.

- Zelar pela manutencdo de mdquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condigdes
de uso.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsdveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

" BDJur
2" hetpe//bdjur.stj.jus.br




N8

Descricdo Detalhada (Continuacio)

- Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivando informar em tempo hdbil a necessidade de
reposicdo do estoque.

- Realizar e/ou receber ligacgdes externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar Iinformacdes, conforme
orientacdo superior.

- Atender ao pliblico interno e externo, prestande informa-
¢bées e/ou encaminhando o solicitante & pessoa adequada,
coniforme orientacdo superior.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras,
com pouca acdc independente, sem necessidade de Jjulgamento
ou planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2¢ grau completo.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdéria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

- O cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado e
destreza manual.

RESPONSABIILIDADES

- 0 cargo envolve responsabilidade por materiais, contatos
internos e externos ao Orgdo, documentos e informacgdes
prestadas.
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JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através
de curso de atendimento ao publico e aperfeigcoamento em
Lingua Portuguesa.

B
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FICHA PROFISSIbGRéFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

'AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa - : » _—
SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracfo de Edificios
CARGO: Auxiliar Judicidrio

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas & datilografia, operacdo de
microcomputador e terminal de video, redagdo de expedientes
simples e/ou padronizados, bem como ao arquivo de
documentos, entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a veiculacdo
de informagdes e o intercédmbioc de comunicacédes.

- Datilografar documentos em madquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prossequimento as atividades
da &rea.

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas &
obtencdo de informacdes.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Preencher formulario de requisigdo de material de expe-
diente, utilizando catdlogo especifico, o¢bjetivando a
reposigdo do estoque.

~ Registrar solicitacdes de servigos de limpeza e/ou manu-
tencdo, emitindo ordem de servigo, se necessdrio, e
repassando—-as aos setores responsaveils, com vistas a
assegurar o rapido atendimento.

- Registrar solicitagdes de conserto de mdquinas e equipa-
mentos, anotando informacdes sobre defeitos ocorridos,
visando ao atendimento pelas firmas responsdveis.

- conferir faturas referentes a servigos prestados por ter-
ceiros, verificando se os mesmos foram realizados a
contento, com vistas & liberacgdo para pagamento.

- Conferir contas de telefone, verificando atestados de
despesas emitidos pelas unidades, para detectar possiveis
erros e solicitar corregdes.

- Levantar dados estatisticos relativos a saida de processos
do STJ, tendo por base registros efetuados, com vistas a
elaboracdo de relatdrios mensais e anuais.

%, BDJur
woeda " hutp://bdjur.stj.jus.br



181

Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Efetuar contatos com érgdos ou empresas que se relacionam
com o STJ, através de telefone, correspondenc1a ou
pessoalmente, a fim de solucionar problemas. :

- Sugerir a elaboragdo e/ou alteragdo de normas ou regula-
mentos que visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na

Unidade.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

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

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 2¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades. o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de maqulna de datllografla
e de microcomputador.

- Aptiddes: habilidade verbal e na escrita, memdria visual e
auditiva, rapidez e exatiddo, e atengdo concentrada. -

REQUISITOS FisSICOS

O cargo exige do ocupante destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ac Orgdo e informacgdes prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

.E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa, atendimento
ao publico e editor de texto.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

'ATTVIDADES DE NIVEL BASICO
AREA DE ATUACAOQO: Secretaria Admlnlstratlva
SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracdo de Edificios
CARGO: Auxiliar Operacional de Servigos Diversos
(Apoio Administrativo)

DESCRICAO SUMARTIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega
de expedientes e correspondéncias, em 4&mbito interno e
externo, preparagdo de malote e ao transporte de material,
bem como & operacdo de madgquina copiadora, entre outras.

DESCRICAQ DETATLHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, en
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo
gquando necessario, objetivando dar seguimento as
atividades da &rea.

- Comunicar as unidades destinatdrias a chegada de
correspondéncias urgentes, a fim de favorecer o pronto
recebimento das mesmas.

- Proceder ao preparo de malotes, colocando em seu interior
documentos e/ou correspondenc1as, lacrando-os em seguida,
objetivando a expedicéo, via correios, aos Estados
destinatarios.

- Fazer a retirada, junto & Imprensa Nacional, de Diario
Oficial da Unido e Didrio da Justiga, executando a
distribuicdo dos mesmos as unidades do STJ.

- Efetuar a leitura das mdquinas copiadoras nas diversas
unidades do STJ, registrando os dados em formuldrio
préprio, com vistas a posterior conferéncia de faturas.

- Efetuar peguenas compras de pecgas ou materiais,
orientando-se por lista previamente elaborada, wvisando ao
atendimento de necessidades urgentes do setor de
manutencéo.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, guando necessirio,
para autenticacao e numeracgao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Zelar pela manutencdo de mAquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condigdes

de uso.
- Providenciar o conserto de madgquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos

responsaveis, objetivando a normalizacgdao do funcionamento.
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Descricido Detalhada (Continuacio) -

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando-o & Unidade, com vistas & sua utilizagdo.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo € constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca agdo independente e sem necessidade de julgamento ou
planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 12 grau completo.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo requer do ocupante esforcgo fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
documentos e contatos internos e externos ao Orgido.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdario o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de operacdo de mdquina copiadora e atendimento ao
piblico.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO
AREA DE ATUAGAO: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracido de Edificios
CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Bombeiro Hidraulico)

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas & vistoria, ao conserto, a
manutencdo e instalagdo de redes hidrdulicas e sanitadrias,
bem como & colocagdo de equipamentos e componentes, entre
outras.

DESCRICAO DETATHADA

- Verificar o trabalho a ser executado, analisando desenhos,
esquemas, especificacSes e outras informagdes, com vistas
a programar o roteiro das operagdes.

- Abrir valas no solo, furos e rasgos em paredes, utilizando
marretas, talhadeira, etc., tendo em vista a instalacdo
hidrdulica e de esgoto e/ou a colocagdo de tubos metdlicos
e componentes.

- Instalar rede hidrdulica e de esgoto, utilizando material
e equipamentos apropriados, com vistas & execugdo " de
projetos.

- Testar canalizacgdes instaladas, 1localizando eventuais
vazamentos e/ou outros defeitos, com vistas & corregdo.

- Ligar a tubulagdo aos aparelhos e demais componentes de
instalacdo, tais como registros, bombas, ar condicionado,
refrigerador, adquecedor, sistemas de 4&dgua e esgoto,
utilizando materiais e equipamentos apropriados, com
vistas ao perfeito funcionamento.

- Consertar, trocar e/ou instalar equipamentos hidrdulicos e

sanitédrios, utilizando materiais e instrumentos
necessirios, ‘com vistas a atender solicitacdo de ordem de
servico.

- Vistoriar instalacées hidrdulicas e sanitdrias, verifi-
cando possiveis defeitos e/ou vazamentos, com vistas a
adogdo de medidas corretivas e/ou preventivas necessdrias.

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

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém com
algumas variagdes, exigimndo-o julgamento . e planejamento das.
agoes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdoc Profissional: 1¢ grau completo.

~ Qutros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimentos e Thabilidades em instalacdes

hidrdulicas.

- Aptiddes: raciocinio espacial, meméria visual e atencédo
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico intenso,
concentracdo visual moderada e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos e contatos internos e externos ao Orgdo.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessdria a reciclagem do ocupante do cargo através de
cursos especificos. Conhecimentos acerca das instalacgdes e
da planta do prédio sdo imprescindiveis ao bom desempenho.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO
AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracido de Edificios
CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Copa)

DESCRICAQO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao preparoc e distribuicdo de
café, chad, leite, 1lanches, etc., bem como & limpeza e
higienizacéo de equipanmentos, utensilios e ambientes
utilizados, entre outras.

DESCRICAO DETALHADA

- Controlar o material de consumc utilizado no setor,
elaborando lista e solicitando sua aquisigdo, com vistas a
manter o nivel de estoque adequado.

- Distribuir garrafas térmicas com café, chad ou leite,
transportando—-as por meios apropriados, para atendimento
do consumo nas unidades.

- Zelar pela boa organizacado da copa, limpando-a e guardando
os utensilios nos respectivos lugares, para manter a ordenm
e higiene do local.

- Limpar utensilios e equipamentos de copa e cozinha, uti-
lizando materiais apropriados, objetivando a higienizacédo
e as boas condigdes de uso.

- Servir café, cha e d&gua, transportando-os em bandejas e
carrinhos, para atender solicitacédes.

- Recolher garrafas térmicas e copos nas diversas unidades,
transportando-os por meios apropriados, com vistas a sua
higienizacao.

-~ Proceder a feitura de bebidas e lanches, preparando chi,
café, sucos, etc., para atender necessidades de consumo
das unidades.

- Trocar botijdo de gds, observando as normas de seguranca,
com vistas a garantir o andamento normal dos servigos da
copa.

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

O cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém com
algumas variagdes’, -exigindo o julgamento- e -planejamento -das
acdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- BEscolaridade/Formagdoc Profissional: 1¢ grau completo.

- oOutros conhecimentos/habilidades: o cargo requer do
ocupante nogdes de etiqueta social e copeiragen.

- Aptidées: memdria auditiva, rapidez e exatiddo, e atengéo
concentrada.

REQUISITOS FIsIcOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado e
destreza manual. :

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais e
contatos internos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessidrio o treinamento do ocupante do cargo através de
curso de técnicas de copeiragem.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO
AREA DE ATUACAO: Secretaria Admlnlstratlva
SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracido de Edificios
CARGO: Auxiliar -Operacional de Servicos Diversos
(Pedreiro)

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas a construcdo, restauragio e/ou
demoligdo de partes de alvenaria, bem como a preparacdo,
mistura e aplicacdo de matérias-primas, entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

- Construir partes de alvenaria, assentando tijolos e simi-
" lares, utilizando instrumental adeguado, objetivando
atender & necessidade do STJ.

~ Restaurar partes de &areas prediais danificadas, utilizando
"material e instrumental especifico, a fim de restabelecer
a boa forma da construcgéo.

- Assentar e rejuntar azulejos, ladrilhos, cerdmicas e simi-
lares, empregando argamassa, cal, cimento, areia, etc.,
objetivando evitar infiltracdes e dar melhor acabamento.

- Assentar lougas sanitédrias e similares, utilizando mate-
rial e equipamentos apropriados, conforme solicitacido de
ordem de servico.

- Realizar trabalhos de pintura, quando necessdrio, mistu-
rando tintas e utilizando rolos de paredes, etc.

- Proceder a limpeza dos equipamentos utilizados e do 1local
de trabalho, com vistas & higienizacdo.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
com algumas varlagoes, exigindo julgamento e planejamento
das acgdes.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formac¢do Profissional: 1¢ grau completo.

- Experiéncia: o cargo exige do ocupante experiéncia de um
ano na area.

- Aptidées: raciocinio espacial, memdéria visual e atencdo
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico. intenso,
concentracdo visual moderada e destreza manual.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos e contatos internos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACGES

E necessdria a reciclagem do ocupante do cargo conforme as
necessidades do servico.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa

SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracdo de Edificios

CARGO: Auxiliar Operacional de Servigos Diversos ’
(Servente de Limpeza)

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a limpeza e higienizacido de

ambientes, méveis, vidros, utensiliocs e equipamentos
diversos, bem como ao auxilio no transporte e arrumacdo de
méveis.

DESCRICAO DETATHADA

- Proceder & limpeza dos diversos locais e instalagdes do
STJ, tais como salas, corredores, escadas, portarias,
balcdes, banheiros e outros, utilizando materiais e/ou
equipamentos necessdrios, tendo em vista as boas condigdes
de higiene e conservacao.

- Efetuar a limpeza de vidros, mdgquinas, telefones, cinzei-
ros e mobilidrio em geral, utilizando material apropriado,
com vistas a higienizacdo, conservagdo e boas condigdes de
uso..

- Remover lixo e detritos, depositando-os em lugares apro-
priados ou incinerando-os, utilizando materiais e/ou
equipamentos necessdrios, objetivando a higiene.

- Realizar a limpeza das lixeiras, trocando os sacos de
lixo, com vistas a conservagdo e higienizacdoc das mesmas.

~ lLavar carpetes, tapetes e pisos em geral, utilizando
processo manual ou mecdnico, tendo em vista a boa
apresentacdo e higienizagdo dos mesmos.

- Auxiliar na remocdoc ou arrumacdo de mdévels, utilizando
equipamentos quando necessario, com vistas ao atendimento
das necessidades do Orgdo.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo € constituido de tarefas simples e rotineiras, sem
necessidade de julgamento ou planejamento. :
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO

REQUISTITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 1¢ grau completo.

- Aptiddes: memdria visual e auditiva.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico intenso.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais e
equipamentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E recomenddvel o treinamento do ocupante do cargo guanto
as formas de utilizacdo de equipamentos e materiais de
limpeza. :
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

AREA DE ATUACAQ: Secretaria Administrativa A

SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracdo de Edificios
CARGO: Engenheiro Ciwvil

DESCRICAQ SUMARIA

N

Executar trabalhos relacionados a - elaboracéao e
acompanhamento de projetos, manutencdo, prevencido e correcio
de instalag¢des, bem como a emissdo de pareceres técnicos,
entre outros.

DESCRICAO DETALHADA

- Fiscalizar a execugdo de obras e/ou servigos de engenha-
ria, com vistas a assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranca.

-~ Promover a execugdo de servicos de manuteng¢doc preventiva e
corretiva, verificando iluminacfo, encanamentos e outros,
com vistas ao bom funciocnamento das instalacgbes do Orgio.

- Realizar vistorias em iméveis do STJ, objetivando
verificar as condicdes de uso.

- Emitir parecer técnico sobre programas, projetos e demais
assuntos relativos & &rea de atuacdo, observando aspectos
-técnicos e legais, a fim de subsidiar a tomada de
decisbes.

- Realizar consultas a outros especialistas, objetivando
adguirir conhecimentos e obter informagdes que auxiliem na
execugdo de suas atividades.

- Elaborar e/ou analisar normas, especificagdes +técnicas,
relatdrios e instrugdes relativos & &rea de atuacio,
conforme solicitagdo superior.

- Manter arquivo de contratos, termos aditivos, plantas
criginais e atualizadas, para fins de posterior consulta.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras,
exigindo andlise e planejamento das acgdes.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

~ Escolaridade/Formagdo Profissional : 32 grau completo
(Engenharia Civil).

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

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico e concentracéio
visual moderados. '

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos,
documentos e seguranc¢a de instalacgdes. :

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E recomenddvel a atualizacdo do ocupante do cargo em temas
relativos & &rea.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa

SUBAREA: Subsecretaria de Com. e Administracio de Edificios
CARGO: Telefonista

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas a operacgdo de mesa telefdnica
e & transmissdo e recebimento de mensagens, entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

~ Atender as chamadas telefdnicas internas e externas, ope-
rando a mesa telefdnica, visando estabelecer comunicagdes
entre o solicitante e o destinatdrio e/ou prestar
informacdes. ‘

- Prestar informag¢des ao plblico externo sobre ramais e/ou
unidade de lotacdo de servidores, com vistas a auxiliar a
sua localizagéo.

- Efetuar ligacdes emergenciais, a fim de atender solicita-
¢cbes de servidores.

- Anotar e transmitir recados, em situagbes  emergenciais,
repassando-os aos destinatdrios, wvia telefone, com vistas
a atender solicitagdes do ptblico.

- Transferir ligagdes entre ramais, através da mesa de
telefonia, com o objetivo de corrigir possiveis enganos.

- Transmitir mensagens urgentes as wunidades do STJ, via
telefone,  quando da impossibilidade de edicéo de
memorandos circulares, objetivando rdpida comunicagédo.

- Receber e transmitir solicitacdes de instalacdo e conserto
de -equipamentos telefdénicos, visando atender necessidades
das unidades.

- Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando
conserto e manutencdo, para assegurar-lhes perfeitas
condicdes de funcionamento.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas rotineiras e repetitivas,
com pouca ag¢do independente.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 22 grau completo.

-~ Aptiddes: habilidade verbal, memdria auditiva e atehgéo
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo auditivo e concentracdo
visual moderados.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos
e externos ao Orgdo e informagdes prestadas.

JORNADA DE TRABAILHO

30 horas semanais -~ IN n® 30 de 26.12.74 (Secretaria da
Administracdo Federal-SAF). :

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa, técnicas
de telefonia e atendimento ao puiblico.




SUBSECRETARIA
DE SEGURANCA E TRANSPORTE
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa. . . e
SUBAREA: Subsecretaria de Seguranca e Transporte

CARGO: Agente de Seguranga Judicidria

‘DESCRICKO SUMARTIA

Executar tarefas relacionadas a seguranca de autoridades,
servidores e instalagdes, ao policiamento de dependéncias e
dreas circunvizinhas, a realizagéo de investigacgotes

preliminares, bem como & conducdao de veiculos automotores,
entre outras.

DESCRICAQ DETALHADA

- Atuar na sequranca fisica e patrimonial das instalacgdes do
STJ, com vistas & manutencdo da ordem e garantia das
necessdrias condigbes de funcionamento.

- Fiscalizar a circulacéo de pessoas nas diversas
dependéncias do STJ, procurando identificar elementos
suspeitos, com vistas a coibir furtos e impedir atentados
ao patriménio, bem como proporcionar tranquilidade ao
ambiente de trabalho.

- Zelar pela guarda dos equipamentos e/ou materiais utiliza-
dos em rotina e nos plantdes, com vistas a manté-los
permanentemente sob controle e em condicgdes de uso.

- Vistoriar as instalacdes 1internas e externas do STJ em
hordrios alternados, com o objetive de identificar
eventuals anormalidades, visando garantir a seguranca do
O0rgao.

- Verificar a permanéncia dos vigilantes nos postos de ser-
vigo, ©prestando o apoio necessdrio, com vistas ao
funcionamento pleno das atividades de seguranca.

- Fiscalizar a saida de materials, equipamentos e volumes
das dependéncias do STJ, solicitando autorizacdo do setor
competente, com vistas a zelar pelo patriménio do Orgio.

- Executar ag¢des de prevencdo e combate a incéndio e outros
sinistros, empregando materiais e equipamentos adequados.

- Promover investigacdes preliminares em ocorréncias de
furtos de bens patrimoniais, no &mbito do STJ, com vistas
a elucidacdoc dos fatos delituosos, encaminhando e}

resultado do trabalho & autoridade competente.

- Atuar na seguranga pessoal dos senhores ministros, em
dmbito interno e externo, utilizando habilidades préprias
do cargo, com vistas a assegurar a integridade fisica da
autoridade.

%, BDJur
woda . hutp://bdjur.stj.jus.br




200

Descricdo Detalhada (Continuacao)

- Prestar primeiros socorros as vitimas de sinistros e
outras situagdes de risco, utilizando materiais e/ou
equipamentos necessdrios, tendo em vista o atendimento de
emergéncia e/ou encaminhamento adequado.

- Operar equipamentos especificos de supervisdo e controle
de acesso nas dependéncias do STJ.

- Providenciar o credenciamento dos visitantes e encaminhi-
los aos setores desejados.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras,
podendo apresentar situacdes novas, exigindo o planejamento
de algumas ag¢odes.

ESPECIFICACAQ DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 22 grau completo.

~ Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade em conduzir veiculos automotores, bem
como conhecimentos bdsicos de mecédnica de automdveis.

- Experiéncia: o cargo exige experéncia de um ano comprovada
em carteira profissional ou documento equivalente.

- Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade
verbal, memdéria visual e auditiva, rapidez e exatiddo, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

Q0 cargo exige do ocupante esforco fisico de moderado a
intenso (maior tempo em pé), concentracéo visual e
coordenacao visomotora moderadas.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade pelo uso adequado de
arma e velculos no desempenho das tarefas, seguranga de
terceiros e patrimonial e contatos internos e externos ao
Orgdo.
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JORNADA DE TRABALHO

Os ocupantes do cargo estdo sujeitos a
domingos e feriados, em
necessidade do

40 horas semanais.
prestacdo de servigos -aos sdbados,
hordrios a serem determinados conforme

servico.

OBSERVACOES

- E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
curso de formacdo de agente de segurancga.

- E exigida para ingresso no cargo a Carteira Nacional de

Habilitacdo - Categoria "D".
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FICHA PROFISSICGRAFICA

"ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Admlnlstratlva

SUBAREA: Subsecretaria de Seguranca e Transporte

CARGO: Agente de Seguranga Judicidria
(Motorista)

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas a condugdo e manutencdo de
veiculos automotores, utilizados no transporte oficial de
passageiros, assim como de documentos e materiais, entre
outras.

DESCRICAO DETATLHADA

- Dirigir veiculos automotores, transportando ministros e
outras autoridades, servidores, documentos e materiais,
etc., conforme determinacao superior, observando a
sinalizacdo, o fluxo do trédnsito e as 1instrugdes
recebidas, com vistas ao atendimento &as necessidades do
STJ.

~ Vistoriar o wveiculo, verificando o estade dos pneus, o
nivel de dleo, combustivel, &gua, testando freios e parte
elétrica, com o objetivo de certificar-se de suas
condicdées de trafego.

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas
cabiveis na prevencdo ou solugdo de gqualguer incidente,
para garantir a seguranga dos passageiros, dos transeuntes
e de outros veiculos.

- Zelar pela manutencdo do veiculo, verificando o seu estado
fisico e condicdes de higiene, comunicando ao superior
gqualguer irregularidade detectada, objetivando assegurar
suas condicgdes de funcionamento.

- Registrar a movimentacdc e o recolhimento dos veiculos,
realizando anotactes em formuldrios prdéprios, tendo em
vista o controle de sua utilizacdo e localizacgédo.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém con
peguena necessidade de Jjulgamento ou planejamento das
acdes.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
~ Escolaridade/Formag¢do Profissional: 22 grau completo.
- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do

ocupante habilidade em conduzir veiculos automotores, bem
como conhecimentos badsicos em mecdnica de automdveis.

- Experiéncia: o cargo exige experiéncia de um ano
comprovada em carteira profissional ou documento
equivalente.

- Aptiddes: raciocinio espacial, habilidade werbal, memdria
visual e auditiva, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo requer do ocupante esforg¢o fisico moderado,
concentracido visual e coordenagdo visomotora intensas e
destreza manual.

RESPONSABILIDADES
0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos, contatos internos, documentos e pela

segurancga de terceiros.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais. Os ocupantes do cargo estdo sujeitos a
prestacdo de servicos aos sdbados, domingos e feriados, em
hordrios a serem determinados conforme necessidade do
servigo.

OBSERVACOES

E necessdrio treinamento do ocupante do cargo através de
curso de direcdo defensiva.

E exigida para ingresso no cargo a Carteira Nacional de
Habilitacdo - Categoria "D".
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FICHA PROFISSTIOGRAFICA

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Seguranca e Transporte
CARGO: Agente de Vigiléncia

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO : . B, SR

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a vigiladncia e a fiscalizacéo
das dependéncias e portarias do STJ, bem como ao fluxo de
entrada e saida de pessoas, veiculos e bens, entre outras.

DESCRICAQ DETALHADA

- Guardar os postos de vigilédncia do STJ, utilizando
materiais e/ou equipamentos apropriados, com vistas a
evitar roubos e outros danos.

- Acionar o pessocal da seguranca quando detectados nos
locais de vigilédncia fatos irregulares e/ou presenca de
pessoas estranhas, com vistas & tomada de providéncias
necessdrias para evitar danos ao patriménio e coibir
furtos.

~ Controlar a entrada e saida de veiculos nas garagens do
STJ, wutilizando formulario apropriado, com vistas &
manutencédo da ordem e & segurang¢a do drgédo.

- Atuar nas portarias do STJ aos sdbados, domingos e
feriados, em hordrios a serem definidos, conforme
necessidade do setor, identificando servidores e
registrando seus dados para ingresso nas dependéncias do
Orgdo e impedindo a entrada de pessoas estranhas, a fim de
garantir a seguranca.

- Auxiliar nas atividades de prevencdo e combate a incén-
dios, segunde orientacées especificas, tendo em vista a
segurancga fisica e patrimonial.

- Auxiliar no atendimento &as vitimas de sinistros e de
outras situagbées de risco, prestando primeiros socorros,
conforme orientacdes especificas.

- Realizar o controle, através do registro dos hordrios das
saidas e chegadas dos veiculos reservas utilizados pelos
senhores ministros e nos plantdes noturnos e diurnos,
elaborando mapas didrio e mensal, com vistas a averiguagéo
e fiscalizacgéo.

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

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras e repetitivas,
1 —~&xigindo pouca necessidade de planejamento & julgamérito das
acoes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formagdo Profissional: 22 grau completo e
habilitacdo em curso de formagado profissional.

- Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade
verbal e memdria visual e auditiva.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico e concentracio
visual intensos, assim como percepcdo auditiva agucada.

RESPONSABILIDADES

o] cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos, contatos internos e seguranca de terceiros.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais. Os ocupantes do cargo estdo sujeitos a
prestacdo de servicos aos sdbados, domingos e feriados, em
hordrios a serem determinados conforme necessidade do
servigo.

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos relativos a armamento, tiro, primeiros socorros e
relacgdes interpessoais.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE.NIVEL _BASICO . ,
AREA DE ATUACAQ: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Seguranca e Transporte
CARGO: Artifice de Mecénica

(Motores a combustio)

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao conserto e & manutencéo de
viaturas, entre outras.

DESCRICAQO DETATHADA

- Receber os veiculocs do STJ que derem entrada na oficina,
realizando anotacdes em formuldrio prdéprio, com vistas ao
controle. '

- Examinar veiculos, inspecionando—os diretamente ou através
de aparelhos especificos, cbjetivando diagnosticar
anormalidades.

- Realizar estudos preliminares da anormalidade detectada,
verificando pecas defeituosas e o trabalho a ser
executado, com vistas a prestar informagdes gque subsidiem
a compra de materiais e/ou equipamentos.

- Efetuar substituigdo, ajustes ou retificacdo de ©pecgas de
motor, utilizando ferramentas e equipamentos especificos,
com a finalidade de restabelecer o pleno funcionamento das
viaturas.

- Executar reparo ou regulagem de sistemas de freios, dire-
cdo, suspensdo, etc., através de mdguinas e equipamentos
especificos, objetivando ©boas condigdes de uso dos
veiculos.

- Realizar troca e/ou reparo em partes do sistema elétrico
das viaturas, enviando pegas danificadas a oficinas
especializadas, gquando nédo for possivel o conserto no
proprio setor. -

~ Executar periodicamente manutencdo em veiculos do STJ,/ com
vistas a amenizar defeitos ocasionados pelo uso continuo.

- Executar trabalhos de borracharia em geral, trocandoc ou
efetuando pequenos reparos em prieus e camaras, conforme
solicitacdo superior.

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

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém com
-+akgumas variacgées; - exigindo julgamento -e planejamento das
acoes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 1% grau completo, com
formacdo especializada.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimentos e habilidades em mecénica de

veiculos.

- Aptidées: raciocinio espacial, memdria visual e atencéo
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgce fisico intenso e
grande tolerédncia a ruidos e a odores.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos e contatos internos e externos ao Orgdo.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdria a atualizacdo do ocupante do cargo em mecanica
de automdveis.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Seguranca e Transporte
CARGO: Atendente Judiciario

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em dmbito internoc e externo, ao atendimento de
telefone, bem como a operacdc de wmagquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAO DETAIHADA

- Proceder a entrega e ao recebimentc de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessdrio, objetivando dar seguimento as atividades -da
area.

- Arquivar documentos , utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Controlar o consumc de combustivel, lubrificantes e
material de expediente, utilizando fichas e/ou formuldrios
préprios, com vistas & reposicdo do estoque.

-~ Controlar a numeracdao de pProcessos e outros documentos
origindrios do setor, utilizando tabela numérica, com o
objetivo de enderecar o arquivo de documentos.

- Encaminhar as representacdes do STJ, nos Estados a cota
mensal de vale-combustivel, conforme controle e
determinacdo superior.

~ Controlar o empréstimo de chaves, tendec em vista a
abertura de portas, conforme orientacdo superior.

- Realizar e/ou receber ligacdes externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informagdes, conforme
orientacdo superior.

- Atender ao publico em geral, com vistas a informar a
localizagdo das diversas dependéncias do STJ.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necessério,
para autenticacéao e numeracao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Providenciar o conserto de maquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenga de técnicos
responsaveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.
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Descricdoc Detalhada (Continuacio)

- Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivande informar em tempo hé&bil a necessidade de
| _reposicdo do estoque.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca acido independente, sem necessidade de julgamento ou
planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 2° grau completo.

- Aptiddes: memdéria visual e auditiva e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

O cargo exige do ocupante esforgco fisico moderado e
destreza manual. -

RESPONSABILIDADES

0O cargo envolve responsabilidade por materiais, contatos
internos e externos ao Orgdo e documentos.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessidrio o treinamentc do ocupante do cargo através de
cursos de aperfei¢oamento em Lingua Portuguesa e
atendimento ao pdblico.

"
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa
SUBAREA: Subsecretaria de Seguranga e Transporte
CARGO: Auxiliar Judiciéario

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas & datilografia, operacdo em
microcomputador e terminal de wvideo, redacdo de documentos
simples e/ou padronizados, bem como ao controle de
combustivel, entre outras.

DESCRICAO DETALHADA

- Datilografar documentos em mdquina de escrever e/ou emn
microcomputador, com vistas a dar prosseguimento as
atividades da Unidade.

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas a
obtencédo de informacgdes.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a veiculacio
de informacgdes e o intercémbio de comunicacgdes.

- Preencher formuldrio de requisicdo de material de expedi-
ente, utilizando <catdlogo especifico, ocbjetivando a
reposicdo do estoque.

- Controclar o consumc de combustivel, lubrificantes e mate-
rial de expediente, utilizando fichas e/ou formulédrios
proprics, com vistas a reposicdo do estoque.

- Controlar a numeracédo de processos e outros documentos
origindrios do setor, utilizando tabela numérica, com o
objetivo de enderegar o arquivo de documentos.

- Controlar os gastos do vale-combustivel, utilizando formu-
lario préprio para registro, tendo em vista o}
acompanhamento da gquantidade consumida pelos veiculos do
STJ.

~ Encaminhar as representagdes do STJ nos Estados a cota
mensal de vale—-combustivel, conforme controle e
determinacdo superior.

- Controlar o empréstimo de chaves, tendo em vista a aber-
tura de portas, conforme orientacdc superior.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Sugerir a elaborag¢do e/ou alteragdo de normas ou regula-
mentos que visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
. Unidade.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

0 cargo € constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, sendo exXecutadas de acordo com normas benm
definidas.

ESPECIFICACAQ DO CARGO

' REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacgé&o Profissional: 22 grau completo. .

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de maquina de datilografia

e de microcomputador.

- Aptiddes: habilidade verbal e memdria visual e auditiva.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual intensa e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdria a atualizagdo do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e editor de
textos.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO _

AREA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa

SUBAREA: Subsecretaria de Seguranc¢a e Transporte

CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Apoio Administrativo)

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e a entrega de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao transporte de
material, bem como & operagdo de madquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAO DETALHADA

- Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, emn
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocoloc quando
necessario, objetivando dar seguimento &s atividades da
area.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, quando necessério,
para autenticacéao e numeraciao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &rea.

- Zelar pela manutencdo de mdquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condicgdes
de uso.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsavels, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando~o a Unidade, com vistas a sua utilizacédo.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo € constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca acdoc independente, sem necessidade de julgamento ou
planejamento.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacgdo Profissional: 12 grau completo.

- Aptiddées: habilidade verbal, memdria visual e auditiva, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo requer do ocupante esforgo fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve  responsabilidade por materiais,
documentos e contatos internos e externos ao Orgéo.

JORNADA DE TRABAILHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
curso de operacdo de madquina copiladora.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

ARFA DE ATUACAO: Secretaria Administrativa

SUBAREA: Subsecretaria de Segurang¢a e Transporte

CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Lavador)

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a manutengdo , lavagem, troca
de d6leo, lubrificagcdo e ao abastecimento de wveiculos, bem
como & limpeza e higienizac&o das dependéncias da oficina
mecdnica, entre outras.

DESCRICAO DETAILHADA

- Proceder a lavagem geral, troca de 6leoc e lubrificacdo de
veiculos do STJ, utilizando equipamentos e materiais
necessdrios, tendo em vista a manutencdo e conservagéo.

- Abastecer veiculos do STJ, utilizando bombas apropriadas,
visando atender as necessidades de consumo.

- Proceder & lavagem das dependéncias da oficina mecénica,
conforme determinagdo superior, utilizando equipamentos
e/ou materiais de limpeza, objetivando o asseio e a
higienizacdo dos locais.

- Proceder a conferéncia do encerrante das bombas abastece-
doras, utilizando fichas préprias, registrando a gquanti-
dade gasta por veiculo, com vistas ao controle do consumo.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e frequentemente
repetitivas, com pouca acgdo independente e com pequena
necessidade de julgamento e planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 12 grau completo.

- Aptiddes: memdria visual e auditiva, rapidez e exatidédo, e
atencdo concentrada.
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REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado (maior
tempo-em pé) e tolerédncia--a -odores. . - S

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por  contatos internos,
materiais e equipamentos.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargc na
utilizacgéo de produtos adequados a higienizacio e
lubrificacdo de veiculos.




SECRETARIA
DE SERVICOS INTEGRADOS DE SAUDE
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO: Secretaria de Servigos Integrados de Saude
CARGO: Assistente Social

DESCRICAQ SUMARIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados a
promocdo do bem-estar social e familiar dos servidores,
entre outros.

DESCRICAQC DETAIHADA

- Planejar e executar atividades de cardter educativo, como
cursos e palestras, objetivando a integragéo do individuo
ao ambiente social.

- Realizar entrevistas com servidores, chefias e familiares,
utilizando técnicas apropriadas, a fim de obter
informacdes que possibilitem o diagndstico e o tratamento
de problemas psicossociais.

- Trabalhar com grupos de servidores que apresentem proble-~
mas semelhantes, aplicando técnicas de grupo, objetivando
a reintegracdo ao ambiente social.

-~ Realizar visitas domiciliares, quando necessdario, levan-
tando, analisando e estudando as diversas varidveils
intervenientes aos problemas dos servidores, objetivando
sua integragcdo ao ambiente de trabalho.

- Analisar os aspectos sociais da vida do servidor recém-
admitido, mediante a utilizagcdo da anamnese social,
visande obter informagdées para o prontudrio integrado de
saude.

- Elaborar relatdrio mensal dos atendimentos ocorridos,
baseando-se em anotacgdes prévias, conforme determinacdes
superiores.

- Manter atualizado fichdrio das instituicdes sociais exis-
tentes na comunidade, com vistas a futuros contatos ou
encaminhamento de pacientes.

- Realizar visitas institucionais, tendo come finalidade a
troca de experiéncias em programas da Area social.

- Participar de reunides, palestras, ou congressos relacio-
" nados & promogcdo do bem—-estar social e a prevengdo de
doencgas.

- Colaborar com outros setores do STJ, prestande infor-
magdes e/ou esclarecimentos, a fim de amenizar os desa-
justes funcionais.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Sugerir programas e/ou atividades que permitam a dinami-
zagdo dos trabalhos desenvolvidos na Unidade.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo € constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo
andlise e planejamento das acédes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 3e grau completo
(Servigo Social).

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade <verbal e na
escrita, memdria visual e auditiva, rapidez e exatidio, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual moderada.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo e informagdes confidenciais.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessidria a reciclagem periddica do ocupante do cargo
em temas relaciocnados & drea.
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FICHA‘PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUACAQ: Secretaria de Servicos Integrados de Saude,v
CARGO: Atendente Judiciédrio

DESCRICAO SUMARTIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao atendimento ao
piblico, bem como & operagdo de maquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAQO DETATHADA

- Proceder & entrega e ao recebimento de documentos em
ambito interno e/ou externo, utilizando protocolo quando
necessdrio, objetivando dar seguimento a&s atividades da
area.

- Atender servidores e dependentes, por telefone ou pesscal-
mente, prestando esclarecimentos ou informagées, com |
vistas & orientac8o para utilizacdo dos servigos prestados
pela Unidade. -

- Encaminhar pacientes novos ao setor competente, para
confecgdo de prontudrios.

- Transladar prontudrios da recepgdo para os respectivos
ambulatdrios, com vistas aoc atendimento médico.

- Encaminhar pacientes aos ambulatdérios em que serdo assis-
tidos.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, quando necessério,
para autenticacéao e numeracao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiladoras e outros
equipamentos, solicitandoc a presenga de técnicos responsa-
veis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Guardar material de expediente, controlando o seuvconsumo)'
objetivando informar em tempo hdbil a necessidade de
reposicgdo do estoque.

- Abrir e.organizar prontudrios dos magistrados e servidores
ativos e inativos e de seus dependentes, zelando pela sua
conservagdo, atualizagdo e sigilo sobre os registros
existentes. . :

- Encaminhar diariamente a recepcao os .prontudrios dos
beneficidrios com consultas marcadas, providenciando sua
guarda no final do expediente. :

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Conferir relagdo de servidores gue se encontram em licenca
médica, encaminhando-a para assinatura do dlretor, visando
posterior envio a Unidade competente.

- Providenciar levantamento de dados relativos a  licencas
médicas, utilizando formuldrio prdéprio, visando fornecer
suporte & andlise de doencas.

- Marcar consultas para magistrados, servidores e
dependentes, utilizando formulario préprio, com a
finalidade de organizar a agenda de atendimentos.

- Coletar e registrar, diariamente, ¢ nimero de atendimentos
realizados por 4&drea de especializacdo, para fins de
elaboracdo de relatdrios.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

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

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 22 grau completo.
- Aptidées: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,

rapidez e exatiddo na execugdo das tarefas, e atencéo
concentrada.

REQUISITOS FISICOS
0 cargo exige do occupante esforgo fisico moderado (divide
as horas de trabalho entre as posicdes sentado, em pé e
andando) .

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo e informac¢des confidenciais.
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JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através . de
curso de atendimento ao pliblico e aperfeigoamento em Lingua
Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE~NiVEL MEDIO _ ,
AREA DE ATUACAQ: Secretaria de Servicos Integrados de Saudde
CARGO: Auxiliar de Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas as atividades de apoio ao
tratamento médico e odontoldgico, entre outras.

DESCRICAQ DETATHADA

- Verificar presséo arterial, temperatura e pulso, utili-
zandc instrumentos especificos, com vistas a prevenir ou
registrar anomalias.

- Ministrar medicamentos, fazendo aplicagdes orais, intra-
musculares, intravencsas e subcutdneas, com a finalidade
de atender a prescricdo médica.

- Fazer curativos simples, observando prescricdo médica,
tendo em vista proporcionar alivio aos pacientes e
facilitar a cicatrizacéao.

- Preparar, lavar e esterilizar materiais e instrumentos,
usando aparelhos especificos, com o objetivo de evitar
contaminacéo.

- Retirar pontos simples de suturas, utilizando pingas, con-
forme orientacdes prévias.

- Preparar e aplicar nebulizacdoc e outros tratamentos, fa-
zendo uso de instrumentos adequados, com vistas a atender
prescrigdo médica.

- Registrar os atendimentos realizados, utilizando formu-—
ldrio préprio, visando ao controle das atividades.

- Realizar exames de eletrocardiograma, fazendo uso de apa-
relho especifico, com vistas a auxiliar no diagndstico
médico.

- Acompanhar pacientes em internagcdes hospitalares para
prestar servigos auxiliares, quando necessario.

- Colocar paciente em repouso, encaminhando-o ao leito, para
ocbservacgdo e/ou aguardo da chegada do médico. :

- Prestar auxilio ao médico e/ou ao odontdlogo em técnicas
especificas, guando da -realizacgao de exames e/ou
tratamentos.

- Receber e conferir roupas provenientes -‘da lavanderia,
verificando nota fiscal, objetivando o controle.
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Descricdc Detalhada (Continuacio)

- Realizar levantamento de material e medicamentos disponi-
veis na farmdcia, com vistas & reposicéo do estoque.

— Prestar servicos de auxiliar de enfermagem em residéncia
de pacientes, conforme solicitacdo superior.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

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

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTATIS

- Escolaridade/Formagdo Profissional: Curso Técnico de
Auxiliar de Enfermagem em nivel de 2° grau.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal, memdria
visual e auditiva, rapidez, e atencédo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico. acentuado l(méior
tempo em pé).

RESPONSABILIDADES

o] cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos, contatos internos, informagdes confidenciais
e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas .semanails

OBSERVACOES

E necessdria a reciclagem deo ocupante do cargo em temas
relativos & &rea e treinamento referente ao manuseio de
aparelhos especificos.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

_ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

CARGO: Auxiliar Judicidrio

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Servicos Integrados de Sadde |

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a datilografia, operacdo em
microcomputador e terminal de video, redagdo de expedientes
simples e/ou padronizados, bem como ac arquivo de documentos
e 4 abertura e organizacdo de prontudrios, entre outras.

DESCRICAO DETAILHADA

- Datilografar documentos em mdquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prossequimento as atividades
da area.

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas a
obtencdo de informagdes.

- Abrir e organizar prontudrios dos magistrados e servidores
ativos e inativos e de seus dependentes, zelando pela sua
' conservacdo, atualizacdo e sigilo sobre os registros.
existentes.

- Encaminhar diariamente & recepcdo os prontudrios dos
beneficidrios com consultas marcadas, providenciando sua
guarda no final do expediente.

- Preencher formuldrio de requisicdo de material de expe-
diente, utilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposicdo do estogque.

- Arguivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, confornme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a wveiculacdo
de informagdes e ©o intercdmbio de comunicacdes.

- Receber atestados médicos j& homologados ou emitidos pela
drea de satdde, relacionando-os para posterior envio a
Unidade competente.

- Conferir relagdo de servidores gque se encontram em
licenga médica, encaminhando-a para assinatura do diretor,
visando ao posterior envio a Unidade competente.

- Providenciar levantamento de dados relativos a licencgas
médicas, utilizando formuldrio prdépric, visando fornecer
suporte & andlise de doengas.
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Descricido Detalhada (Continuacio)

- Conferir faturas referentes a servigos prestados, wvalendo-
se de tabelas e indices, com vistas a verificar os precos
cobrados.

- Marcar consultas para magistrados, servidores e depen-
dentes, utilizando formuldrio prdéprio, com a finalidade de
organizar a agenda de atendimentos.

- Coletar e registrar, diariamente, o ntumero de atendimentos
realizados por 4&rea de especializacdo, para fins de
elaboracdoc de relatdério estatistico.

- Sugerir a elaboracgdoc e/ou alteracdo de normas ou regula-
mentos que visem a melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido - de tarefas <rotineiras, porém
variadas, sendo executadas de acordo com normas - bem
definidas.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

~ Escolaridade/Formagdoc Profissional: 22 grau completo.

- Qutros conhecimentos/habilidades: o cargo exige “do
ocupante habkilidade no manuseio de mdquina de datilografia

e de microcomputador.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo, e atenc@c concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo ‘exige do ocupante esforgo fisico acentuado (maior
tempo em pé e andando) e concentracdo visual de moderada a
intensa.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, documentos e informacdes confidenciais.
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JORNADA DE TRABATHO

40 horas ‘semanais

OBSERVACOES

E necessario o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de operagdo de microcomputador, editor de texto,
aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e relacdes
interpessoais.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO
ARFA DE ATUACAQO: Secretaria de Servigos Integrados de Saidde
CARGO: Auxiliar Operacional de Servigos Diversos

(Apocio Administrativo)

DESCRICAQO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao transporte de
material, bem como & operagdo de mdquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAO DETATHADA

- Proceder 3 entrega e ao recebimento de documentos em
admbito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessdrio, objetivando dar seguimento a&as atividades da
area.

- Transladar prontudrios da recepgdo para os respectivos
ambulatdérios, com vistas ao atendimento médico.

- Xerocoplar documentos, apondo carimbo, gquando necessario,
para autenticacéo e numeracao, con vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Zelar pela manutencdo de mdgquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando &s boas condicgdes
de uso.

- Providenciar o conserto de maquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos responsa-
vels, objetivando a normalizacgdo do funcionamento.

- Retirar material de expediente no almoxarifado,
transportando—-o & Unidade, com vistas a sua posterior
utilizacgéo.

- Executar ocutras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca acdo independente e sem necessidade de julgamento cu
planejamento.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacgédo Profissional: 1@ grau coﬁpletb.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgao, materiais e documentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
curso de operacdc de mdquina copiadora.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR ,
AREA DE ATUACAO: Secretaria de -Servigos Integrades de -Sadde
CARGO: Enfermeiro

DESCRICAO SUMARIA

A

Realizar trabalhos  relacionados ao planejamento, a
orientacao, coordenacéo e execugédo de servigos de
enfermagem, entre outros.

DESCRICAO DETAIHADA

- Supervisionar o trabalho de auxiliares de enfermagem, dis-
tribuindo tarefas e acompanhando sua execucdo, com vistas
a garantir a eficiéncia das atividades desenvolvidas.

- Elaborar escala de servigo dos auxiliares de enfermagem,
definindo atribuicgdes didrias, visando garantir o
atendimento adequado as necessidades de saulde do servidor.

- Prestar primeiros socorros em caso de acidente ou doenga,
fazendo curativos ou imobilizacdes, administrando
medicamentos e  providenciando o atendimento médico
adequado, objetivando evitar a ocorréncia. de problemas
graves.

- Fazer previsdo de materiails permanentes e de consumo
necessdrios as atividades, especificando-os e controlando-
os, para assequrar o desempenho adequado dos trabalhos do
setor. ' : B .

- Elaborar normas, roteiros e rotinas especificas, a fim de
padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos da
drea de enfermagem.

- Planejar e desenvolver o treinamento sistemdtico em servi-
¢o dos auxiliares de enfermagem, avaliando os niveis dos
servicos prestados, a fim de aprimorar ou introduzir
técnicas e melhorar os padrdes de assisténcia.

- Avaliar as atividades desenvolvidas pela drea de enferma-
gem, analisando e interpretando dados, a fim de manter
padrdes desejdveis de assisténcia ao servidor.

- Registrar as atividades desenvolvidas, preenchendo formu-
ldrios especificos, com vistas a elaboracdo de relatdrios.

~ Elaborar relatdrios e outros documentos, consolidando e
analisando dados e informacgdes, para subsidiar a tomada de
decis@o ©por parte de @especialistas e/ou autoridade
superior.

- Promover inspecdc em consultdrios e demais dependéncias do
setor de saldde, verificando condigcdes de limpeza e
higiene, para evitar doencas infecciosas.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Prestar assisténcia ao paciente, realizando trabalhos
especificos de enfermagem, com vistas a complementar
tratamento médico.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo & constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, sendo executadas de acordo com normas bem
definidas.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacgdo Profissiocnal: 39 grau completo
(Enfermagem) .

- Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade
verbal e na escrita, memdria visual e auditiva, rapidez e
exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracio visual moderada.

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por materiais e
equipamentos, contatos internos, informagdes confidenciais
e supervisao.

JORNADA DE TRABATLHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessaria a reciclagem do ocupante do cargo em temas
relativos a area.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE~NiVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAQ: Secretaria de Servigos Integrados de Saide
CARGO: Médico

DESCRICAQ SUMARIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados a
assisténcia médica curativa e preventiva aos servidores e
seus dependentes, assim como & realizagdo de pericias

médicas, para fins previstos em lei, entre outros.

DESCRICAO DETATHADA

- Prestar atendimento médico, conforme sua especialidade,
aos servidores e dependentes, wutilizando técnicas e
instrumentos especiais, com vistas a promover a satdde e o
bem-estar. .

- Prestar assisténcia médica aos magistrados e seus respec-
tivos dependentes, utilizando recursos da medicina preven-
tiva e terapéutica, wvisando conservar ou restabelecer sua
saude.

- Encaminhar pacientes para tratamento especializado, reco-
mendando, guando necessario, a internacdo em clinicas
conveniadas.

- Solicitar e analisar exames complementares de laboratédrio,
radiologia e outros, para confirmar ou’ orientar
diagnésticos.

~ Homologar atestados expedidos por médicos particulares,
procedendo a analise de cada caso especifico, a fim de
encaminhamento a Unidade competente.

- Realizar pericias médicas, individualmente ou em Jjunta
médica, com vistas & concessdc de licencas, aposentadorias
e pensodes, bem como & readaptacido de servidores.

- Ministrar medicamentos a servidores e dependentes, de
acordo com o tipo de patologia de cada paciente.

- Realizar inspecdo médica em servidores nomeados, avaliando
sua aptiddo fisica e mental para o exercicio do cargo.

- Autorizar a distribuicdo de medicamentos basicos disponi-
velis no setor de satde.

- Propor a aquisicdo de equipamentos e medicamentos, tendo
em vista a melhoria do atendimento e do desempenho
profissional.

- Participar de atividades internas e externas (reunides,
discussodes, palestras ou congressos) relacionadas &
prevencédo de doengas e a promogdo da saude e do bem-estar.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

— Colaborar permanentemente na fiscalizag¢@o das condicdes de
higiene e seguranga dos locais de trabalho, a fim de
evitar a proliferacdo de doencas e a ocorréncia de
acidentes. SR : o

- Manter contato com os 6rgdos competentes de reabilitacdo
profissional, com vistas a colher informacdes e/ou prestar
atendimento a servidores com reducdo da capacidade
laborativa e outros.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo ¢€ constituido de tarefas complexas, exigindo
andlise e planejamento das agdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 3¢ grau completo
(Medicina).

- Aptiddes: raciocinio espacial e abstrateo, habilidade
verbal e na escrita, memdéria visual e auditiva, rapidez e
exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual moderada.

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, documentos e informacgdes confidenciais.

JORNADA DE TRABATHO

20 horas semanais (Decreto-Lei 1.445 de 13.02.76, <c/c
Decreto-Lei 2.114 de 23.04.84).

OBSERVACOES

E necessaria a atualizacdo do ocupante do cargo em temas
relativos a area.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERICR .
AREA DE ATUACAO: Secretaria de Servigos Integrados de Satde
CARGO: Odontdlogo

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados a
assiténcia odontoldgica, preventiva e curativa, aos
servidores e seus dependentes, entre outros.

DESCRICAO DETATLHADA

~ Atender e orientar os pacientes com necessidade de trata-
mento odontoldgico, utilizando equipamentos, instrumentos
e material especifico.

- Restaurar dentes, utilizando equipamentos, instrumental e
material especificos, com vistas a restituir a estética, a
funcdo e a saudde do érgdo dentdrio.

- Proceder a profilaxia, removendo calculos e placa dental,
utilizando aparelho, material e instrumental especificos,
a fim de prevenir e reduzir doencas que afetam os tecidos
de sustentacdo do 6rgdo dental. : .

- Fazer exodontia, guando necessdrio, com a finalidade de
remover focos e prevenir infeccdes. . . . -

- Radiografar dentes, utilizando aparelho especifico, para
auxiliar na obtengdo do diagndstico.

- Prestar atendimentc odontoldgico emergencial.
- Planejar e registrar o tratamento, anotando as necessi-
dades odontoldgicas em fichas <clinicas, com vistas a

atualizacdo do prontudrio e identificacg@do do paciente.

- Fazer aplicacdes tépicas de fldor, visando prevenir e re-
dquzir o risco de carie.

- Proferir palestras educativas, com vistas a promover a
saude oral.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

0 cargo & constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, exigindo planejamento minimo das acgées.

%, BDJur
woda htp://bdjur.stj.jus.br




236

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 3¢ grau compleﬁo
(0dontologia).
- Aptiddes: raciocinio espacial, habilidade verbal, memdria

visual e auditiva, rapidez e exatiddo, atencdo concentrada
e percepcdo agucada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado,
concentragdo visual intensa, tolerdncia a ruidos e a odores
e destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por materiais e
equipamentos, contatos internos e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

30 horas semanals (Decreto-Lei 2.140, de 28.06.84)

OBSERVACOES

E necessaria a atualizacdo do ocupante do cargo em temas
relativos a area.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
| AREA DE ATUACAO: Secretaria de Servigos Integrados de Saudde
CARGO: Psicdlogo '

(Clinico)

DESCRICAQ SUMARIA

Prestar assisténcia e acompanhamento psicoldgico aos
servidores e seus dependentes, elaborar laudos psicoldgicos,
realizar entrevistas de triagem, entre outras atividades.

' DESCRICAQ DETATLHADA

- Prestar assisténcia psicoldégica a servidores e
dependentes, através de entrevistas, técnicas de
aconselhamento e atendimento psicoterdpico, com o objetivo
de proporcionar bem-estar psicossocial.

- Realizar entrevistas de triagem . com servidores,
empregando técnicas especificas, objetivando a solugdo de
problemas e/ou encaminhamento a outros profissionais.

- Atender servidores encaminhados pela SDRH em situacdo de
desajuste funcional, utilizando técnicas especificas, a
fim de possibilitar a melhoria nas relacdes de trabalho.

- Prestar orientacdes psicoldgicas aos servidores, através .
de entrevistas diretas ou palestras, com a finalidade de
auxilid-los na educacdo de seus filhos. .

- Realizar, eventualmente, visitas hospitalares a servidores
internados, efetuando observagdes e contatos com médicos,
a fim de oferecer suporte psicoldégico aos pacientes.

- Promover grupos de vivéncia e crescimento pessocal com
servidores e dependentes, utilizando técnicas de  grupo,
com vistas & melhoria das relagdes de trabalho e do
relacionamento interpessoal.

- Promover levantamento do ndmero de atendimentos
realizados, com vistas & elaboragdo do relatdrioc anual de
atividades.

- Emitir parecer técnico sobre temas relacionados a sua &rea
de atuagdo, quando solicitado por autoridade superior.

- Registrar informacdes relativas aos atendimentos
psicoldégicos efetuados, utilizando formuldrio prdéprio,
para compor o prontudrio integrado de saude.

- Propor a adquisicdo de material técnico especifico,
visando & reposicdo e/ou melhoria do atendimento prestado
pela Unidade.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Realizar intercéambio com outros profissionais que
mantenham contato com pacientes em acompanhamento
psicoldégico, com vistas ao bom desenvolvimento da terapia.

- Ministrar cursos e palestras sobre temas da 4rea de
psicoleogia, visando a promocdo do crescimento pessoal do
servidor e aprimoramento das relagdes interpessoais.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo €& constituido de tarefas pouco rotineiras,
exigindo a andlise e o planejamento das acgées.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdc Profissional: 3e grau completo
(Psicologia).

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal e na
escrita, memdéria visual e auditiva, rapidez e exatidio,
e atengdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracgdo visual moderada.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, e informagdes confidenciais.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessadria a atualizacdo do ocupante do cargo em temas
relativos a &area.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Informdtica
SUBAREA: Subsecretaria de Processamento de Dados
CARGO: Analista de Sistemas

DESCRICAQO SUMARTA

Executar tarefas de natureza técnica relacionadas ao plane-
jamento e desenvolvimento de sistemas e & elaboragédoc de
manuais e programas, entre outras.

DESCRICAO DETATLHADA

- Elaborar anteprojetos de sistemas, utilizando a andlise de
situacdo, em conjunto com o© usudrio e as demais &reas
competentes, obtendo-se o quadro da situacdo atual, para
embasar a proposta de solugdo.

- Elaborar escopo de projeto de sistemas, segundo a metodo-
logia em vigor, em conjunto com as demais &reas compe-
tentes, com vistas a atender as necessidades do usuario.

- Elaborar estudo de viabilidade de projeto de sistemas, fi-
sico e 1légico, segundo metodologia especifica, em conjunto
com o usudrio e as demais Areas competentes, com vistas a
sua implementacdo.

~ Documentar sistema em conjunto com os usudrios e as demais
dreas competentes, utilizando-se dos formuldrios definidos
pela drea, visando facilitar a manutengcdo dos mesmos.

- Identificar objetivos e definir interligacdes de sistemas,
em conjunto com as demais 4reas competentes, objetivando o
intercidmbioc de informagdes entre os mesmos.

- Analisar e avaliar diagramas, estruturas e descricdes de
entradas e saidas de sistemas, com vistas a apreciacédo,
sugestdo e aprovagdo do usudrio.

- Sugerir, em projeto de sistemas, as caracteristicas e
quantitativos de egquipamentos necessdrios a composigdo dos
mesmos, para permitir ao usudrio a solicitacdo de compra a
area competente.

- Analisar e avaliar as definigcdes e documentacéo de
arquivos, programas e de rotinas de produgdo e os testes
de sistemas, objetivando as alteracdes necessdrias.

- Identificar, junto ac usudrio, as necessidades de altera-
cdo de sistemas, fazendo face a manutencdoc preventiva e
corretiva e as modificacgdes tecnoldgicas.

- Treinar os usudrios no uso de sistemas em producéio,
utilizando-se de recursos didaticos, com vVvistas a
assegurar condigdes de operacionalizacédo.

»
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

Analisar e avaliar procedimentos para instalacdo da base
de dados, assim como definir dados a serem coletados para
teste paralelo de 51stemas, sugerindo as modificacdes
necessarias. :

Avaliar sistemas, em conjunto com o usudario e as demais
dreas competentes, aferindo o grau de assimilacdo do
usudrio e o atingimento dos objetivos estabelecidos,
sugerindo as modificag¢des necessdrias.

Propor a adogdoc de métodos e normas de trabalho, com base
em levantamentos, andlises e estudos efetuados, com vistas
a otimizar a rotina do usudrio.

Planejar e coordenar as atividades de projeto de sistemas
novos ou de manutencdo de sistemas em operacdo e as
atividades de definicdo de métodos e normas de trabalho,
segundo a metodologia em vigor.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo
andlise e planejamento das acgdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade/Formacdo Profissional: 32 grau completo na
drea de informdtica ou mestrado na drea de informdtica ou,
ainda, curso de nivel superior completoc e cursos
complementares de informdtica, compativeis com o curriculo
do curso de formacdo de analista de sistemas.

outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimentos de inglés, suficientes para
compreensao de literatura técnica de informdtica.

Aptidées: raciocinio légico, abstrato e espacial,
habilidade verbal e numérica, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

O cargo exige do ocupante concentragdo visual intensa e
destreza manual/digital. E necessdrio tolerdncia para
permanecer em ambientes com baixa temperatura e alta
luminosidade.
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RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade poxr documentos,
equipamentos, contatos --internes e externos ao Orgdo,
informacdes confidenciails e informagdes prestadas.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdria a atualizac¢do do ocupante do cargo em temas
relativos & drea e reciclagem em inglés técnico. ’
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAQ: Secretaria de Informdtica
SUBAREA: Subsecretaria de Processamento de Dados
CARGO: Atendente Judiciario

DESCRICAO SUMARTIA

Executar tarefas relacionadas a entrega e ac recebimento de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao atendimento de
telefone, bem como & operagdo de magquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAQC DETATHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, en
dmbito internoc e/ou externo, utilizando protocolo gquando
necessario, objetivando dar seguimento &as atividades da
drea.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necessdrio,
para autenticacéo e numeragéo, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &area.

- Atender e realizar ligagdes telefdnicas internas e exter-
nas, com vistas a prestar e/ou receber esclarecimentos.

- Solicitar a presenga de técnicos de firmas especializadas,
para manutencdo ou reparo de equipamentos de informdtica.

- Guardar material de expediente, controlande o seu consumo,
objetivando informar em tempo hdbil a necessidade de
reposicdo do estoque.

- Providenciar o conserto de mAdquinas copladoras e outros
equipamentos, solicitando a presenga de técnicos
responsdveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Registrar e transferir aoco setor competente solicitagdes
concernentes & utilizacéo, conserto e @ operacao de
equipamentos de informdtica, objetivando a agilizagdo do
atendimento aocs usuarios.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Atender ao publico interno e externo, prestando infor-
macdes e/ou encaminhando o solicitante & pessoca adequada,
conforme orientacdo superior.

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

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
- pouca - agdo independente, sem necessidade de julgamento ou
planejamento. :

ESPECIFICACAC DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
~ Escolaridade/Formacdo Profissional: 2¢ grau completo.

- Aptiddées: raciocinio espacial, habilidade verbal, memdria
visual e auditiva, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FIsSICOS

O cargo exige do ocupante concentracdo visual e esforco
fisico moderados.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdc, informagdes prestadas, documentos e
equipamentos. o :

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de atendimento ao publico e aperfeigoamento em
Lingua Portuguesa. : ’
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Informatica
SUBAREA: Subsecretaria de Processamento de Dados
CARGO: Auxiliar Judiciério

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a datilografia, operacido em
microcomputador ou terminal de video, redacgdo de expedientes
simples e/ou padronizados, bem como ao argquivo de
documentos, entre outras.

DESCRICAQO DETATHADA

- Datilografar documentos em mAquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento as atividades
da &area.

- Operar nmicrocomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas a
obtencédo de informacgdes.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Preencher formuldrio de requisicdo de material de expe-
diente, utilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposicac do estoque.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdoc superior, tendo em vista assegurar a veiculacgdo
de informagdes e o intercambio de comunicacgdes.

- Realizar leitura do Didrio Oficial, Didrio da Justica
e publicagdes diversas, com vistas & selecdo de matérias
de interesse do setor.

- Prestar atendimento as unidades do STJ no que se refere a
utilizacgdo dos recursos de informdtica.

~ Sugerir a elaboracgcdo e/ou alteracao de normas ou
regulamentos que visem & melhoria dos trabalhos
desenvolvidos na Unidade.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, apresentando algumas dificuldades e requerendo
certo planejamento das acdes.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2° grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mAdquina de datilografia

e de microcomputador.

-~ Aptiddes: raciocinio espacial, habilidade verbal, memdria
visual e auditiva,e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual moderada e
destreza manual/digital. L

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por - contatos internos e
informacdes prestadas. : L

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e
atendimento ao publico. o
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Informdtica

SUBAREA: Subsecretaria de Processamento de Dados

CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Apoic Administrativo)

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas & entrega e ao recebimento de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao transporte de
material, bem como & operagcdo de mdquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAO DETAILHADA -

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos,"em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo gquando
necessario, objetivando dar seguimento as atividades.. da

area.
- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necessario,
para autenticacéao e numeracgao, com vistas ao

prosseguimento das atividades da &area.

- Retirar material de expediente no almoxarifado, transpor-
tando-o & Unidade, com vistas a sua utilizacio. s

- Zelar pela manutencdo de mdgquinas copladoras, abastecendo-
as e limpando—-as periodicamente, visando as boas condigdes
de uso.

- Providenciar o conserto de mdquinas copladoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsaveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras,
com pouca agao independente, sem necessidade de
julgamento ou planejamento.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 1¢ grau completé.

~ Aptiddes: memdria visual e auditiva e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, materiais e documentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
curso de operac¢do de mdquina copiadora.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Informatica
SUBAREA: Subsecretaria de Processamento de Dados
CARGO: Operador de Computacédo

DESCRICAO SUMARTIA

Executar tarefas relacionadas a verificacdo, preparacdo e
operacdo de equipamentos de informdtica, bem como ao
atendimento e apoio ao usudrio, entre outras.

DESCRICAQ DETAIHADA

- Prestar atendimento em microinformdtica &s unidades do
STJ, com vistas a resolucgao de problemas e/ou
esclarecimentos ao usuirio.

- Preparar, sob orientacio, os equipamentos integrantes dos
sistemas de computadores, tendo em vista a execucgdo dos
servigos.

- Operar computadores e equipamentos periféricos, atendendo
4s normds e aos procedimentos técnicos.

- Executar esquemas de operagdo, de acordo com instrucdes
especificas, analisando a prioridade, tempo de
processamento e volume de dados, a fim de otimizar o
funcionamento do sistema.

- Acompanhar a execucdo dos sistemas, anotando e reportando
ocorréncias, a fim de detectar errcs de operacdo ou de
programagdo.

- Promover a conservacdo dos equipamentos periféricos, noti-
ficando defeitos, com vistas as boas condig¢des de uso.

- Verificar as condicdes ambientais exigidas para o funcio-
namento dos equipamentos, objetivando evitar futuros
danos.

- Acompanhar a execucdo de servicos de instalacdo de equipa-
mentos de informadtica, com vistas a assegurar o perfeito
funcionamento dos mesmos.

- Produzir e manter arquivadas cdpias de seguranca do
software e sistemas em operagdo no equipamento central.

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

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, sendo executadas de acordo com -normas - bem-
definidas.

ESPECIFICAGCAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacao Profissional: 2@ grau completo e

curso complementar de operagdo com equipamentos de
computacéao.
- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exigé do

ocupante conhecimentos bdsicos de inglés, suficientes para
a compreensao de termos técnicos de informéatica.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal . e
numérica, memdéria visual e auditiva, rapidez e exatiddo, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante destreza manual/digital e
concentragdo visual intensa. E necessdrio tolerédncia para
permanecer em ambientes com baixa temperatura e alta
luminosidade.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais e
equipamentos de informdtica.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdaria a atuallzagao constante do ocupante do cargo
em temas relativos & &rea. :
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAQ: Secretaria de Informatica
SUBAREA: Subsecretaria de Processamento de Dados
CARGO: Programador

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas & elaboracdo, teste, codifi-
cacdo e documentagdo de programas, bem como ao desenvol-
vimento e manutencdo de sistemas, pesquisa e sugestio de
novas técnicas, entre outras.

DESCRICAQ DETATLHADA

- Elaborar programas, segundo a metodologia, normas e
padrdes em vigor, distinguindo seus objetivos, mdédulos e
interligacées, a fim de implementar e/ou manter o sistema
definido pelo analista.

- Codificar programas, utilizando as linguagens mais adequa-
das a cada equipamento, visando tornd-los interpretiveis
pelo computador.

- Testar os programas, criando massa de testes gquando
necessdrio e preparando o ambiente para sua execugdo, a
fim de que 9©os resultados atendam as definicdes
estabelecidas.

- Incluir, alterar e excluir procedimentos e fases de pro-
gramas, atendendo &s alteragdes definidas, visando a
manutencdo e/ou melhoria de desempenho.

- Documentar programas, resultados de testes e outras infor-
macdes relevantes, através de formuldrio apropriado, com
vistas a facilitar a alteracg@o dos mesmos.

- Participar da definigdo de programas, dando sugestodes,
visando a otimizacdo dos mesmos.

- Programar utilitdrios e rotinas de apoio a sistemas opera-
cionais, sequndo metodologia, normas e padrdes em vigor,
visando atender a drea de suporte operacional.

- Prestar apoio técnico as &reas da Organizagcdo envolvidas
com sistemas, em especial as de desenvolvimento e
manutencdo, esclarecendo detalhes dos programas, a fim de
facilitar o seu manuseio.

- Pesquisar e sugerir a implantagcdo de novas técnicas de
linguagens, utilitdrios e rotinas, visando & melhoria do
desempenho de programas e ao melhor aproveitamento dos
equipamentos.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Prestar atendimento em microinformatica &s wunidades do
STJ, com vistas ao desenvolvimentc e suporte em rotinas e
programas em microcomputador.

- Executar cutras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas variadas, apresentando
algumas dificuldades e requerendo certo planejamento das
agoes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacgdo Profissional: 2¢ grau completo e
habilitagdo em curso de programacéo. , .

~ Qutros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do |
ocupante conhecimentos bdsicos de inglés, suficientes para
compreensdo de termos técnicos de informdtica.

- Aptiddes: raciocinio ldégico, habilidade numérica, memdria
visual e auditiva, ©rapidez e exatidao, e atencéao
concentrada. - .

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentragdo visual intensa e

destreza manual/digital. E necessdrio tolerdncia para
permanecer em ambientes com baixa temperatura e alta
luminosidade.
RESPONSABILIDADES

o} cargo envolve responsabilidade por materiais,

equipamentos internos, informacdes prestadas e documentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessaria a atualizacdo constante do ocupante do cargo
em temas relativos a area.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUAGAO: Secretaria de Informdtica
SUBAREA: Subsecretaria de Jurisprudéncia
CARGO: Atendente Judicidrio

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas a entrega e ao recebimento de
expedientes, em &mbito internoc e externo, ao transporte de
material e atendimento de telefone, bem como & operacido de
madquina copiadora, entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

- Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo gquando
necessdrio, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Xerocopiar documentos, apondec carimbo, guando necessdrio,
para autenticacdo e numeracao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &area.

- Atender e realizar ligacgdes telefénicas internas e exter-
nas, com vistas a prestar e/ou receber esclarecimentos.

- Solicitar a presencga de técnicos de firmas especializadas,
para manutencdo ou reparo de egquipamentos de informdtica.

- Retirar material de expediente no almoxarifado, transpor-
tando-o a Unidade, com vistas a sua utilizagéo.

- Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivando informar em tempo hébil a necessidade de
reposicdo do estoque.

—~ Zelar pela manutencdo de mdquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condigdes
de uso.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsdveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Atender ao publico interno e externo, prestando infor-
macdes e/ou encaminhando o solicitante & pessoa adequada,
conforme orientacdo superior.
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Descricdo Detalhada (Continuacéo)

- Conferir acdrddos, comparando—os com a folha de retorno
vinda do Prodasen e da area de processamento de dados,
conforme orientacdes prévias.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca ac¢do independente, sem necessidade de julgamentoc ou
planejamento. :

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
— Escolaridade/Formagdo Profissional: 22 grau completo.

- Aptiddes: memdéria visual e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

O cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por materiais, documentos
e contatos internos e externos ao Orgéo.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E recomendavel o treinamento do ocupante do cargo através
de cursos de atendimento ao publico e aperfeig¢oamento em
Lingua Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUAGCAO: Secretaria de Informdtica
SUBAREA: Subsecretaria de Jurisprudéncia
CARGO: Auxiliar Judicidrio

DESCRICAO SUMARTIA

~

Executar tarefas relacionadas a datilografia, operacdo em
microcomputador ou terminal de video, redacdo de expedientes
simples e/ou padronizados, bem comoc ao arquive de
documentos, entre outras.

DESCRICAO DETALHADA

- Datilografar documentos em mdquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento as atividades
da &rea.

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas &
obtencdo de informacobes.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Preencher formuldrio de requisicdo de material de expe-
diente, utilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposicdo do estoque.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a veiculagdo
de informacdes e o intercédmbio de comunicacdes.

- Realizar leitura do Didrio Oficial da Unido, Didrio da

Justica e publicacdes diversas, com vistas a selecdo de
matérias de interesse do setor. :

- Conferir acdrdios, comparando—-os com a folha de retorno
vinda do Prodasen e da &rea de processamentos de dados,
conforme orientacgdes prévias.

- Sugerir a elaboracédo e/ou alteracdo de normas ou ‘regula—
mentos que visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, exigindo, em algumas situagdes, = andlise e
planejamento das agdes.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mdquina de datilografia
e de microcomputador.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade wverbal e na
escrita, memdéria visual e auditiva, rapidez e exatiddo, e
atencdo concentrada. :

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentragdo visual intensa e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABATLHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrioc o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeigoamento em Lingua Portuguesa e editor de
texto.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Informdtica

SUBAREA: Subsecretaria de Jurisprudéncia

CARGO: Auxiliar Operacional de Servigcos Diversos
(Apoio Administrativo)

DESCRICAO SUMARTA

Executar tarefas relacionadas & entrega e ao recebimento de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao transporte de
material e atendimento de telefone, bem comc a operagédo de
maguina copiadora, entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

~ Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, em
Ambito interno e/ou externo, utilizando protocolo guando
necessidrio, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquando necessdrio,
para autenticacao e numeracao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &rea.

- Retirar material de expediente no almoxarifado, transpor-
tando-o & Unidade, com vistas a sua utilizacédo. .

- Zelar pela manutencdo de maquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condicdes
de uso.

- Providenciar o conserto de mAdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsdvels, objetivando a normalizagdo do funcionamento.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo é constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca acdo independente, sem necessidade de julgamento ou
planejamento.
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissiohal: 12 grau completo.

—~ Aptiddes: memdria visual e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais, contatos
internos e documentos.

JORNADA DE TRABATLHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E recomenddvel .o treinamento do ocupante do cargo através
de curso de operagdo de maquina copiadora.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Informdtica
SUBAREA: Subsecretaria de Jurisprudéncia
CARGO: Técnico Judicidrio

DESCRICAQO SUMARIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica . relacionados a
andlise, indexacdo, pesquisa e catalogacdo da jurisprudéncia
do Superior Tribunal de Justicga, entre outros.

DESCRICAO DETALHADA

- Proceder a andlise temdtica dos julgamentos do STJ, com
vistas & apreensdo do contedde das decisées, assim como
extracdo da legislacao relevante, dos precedentes

jurisprudenciais e da doutrina citados nos acdrdéos.

- Indexar o produto da andlise temdtica, mediante utilizacio
de vocabuldrio controlado thesaurus, catdlogo, tabelas e
normas legislativas e de classes de processos, visando

facilitar a recuperacdo da informacgéo.

- Realizar pesquisas de jurisprudéncia, legislacdo e doutri-
na no terminal de computador.

- Revisar o conteudo da indexacdo, objetivando a padroniza-
cdo das palavras-—chave, adequag¢do ao texto, uniformizacéio
dos dados, emprego correto do catdlogo de Jjurisprudéncia
do STJ e fidelidade ao entendimento do voto.

- Conferir a transcrigdo dos termos autorizados constantes
no thesaurus, citagdes de doutrina, legislacdoc e prece-dentes
judiciais, para posterior inclusdoc no banco de dados.

- Elaborar o catdlogo do STJ, propondo a criacéo ou
alteracéo dos verbetes, mediante acompanhamento da
jurisprudéncia do Orgédo, com vistas a agrupar decisdes
sobre um mesmo tema juridico, facilitando a pesquisa.

- Estudar a doutrina e jurisprudéncia dos tribunais do Pais,
tendo em vista detectar institutos Jjuridicos e teses
jurisprudenciais relevantes para o STJ.

- Detectar precedentes e sucessivos, mediante pesquisa das
decisdes idénticas no banco de dados, a fim de inclui-las
de forma abreviada, dispensando andlise temdtica.

- Propor inclusdo ou alteragcdo de termos do vocabulario
controlado thesaurus, com vistas a atualizacido do mesmo.

- Preparar acorddos, de acordo com os ramos do Direito e
semelhanga de assuntos, com vistas a posterior andlise.

"
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

Elaborar relatdrio, com base em registros das pesquisas
realizadas, visando a avaliacdo das atividades.

Redigir documentos, tendo em vista assegurar a veiculacido
de informacdes e o intercidmbio de comunicacgédes.
Sugerir elaboragdo e/ou alteragdo de normas ou regulamen-—

tos que visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de
complexidade.

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

O cargo ¢é constituido de tarefas complexas, exigindo
andlise e planejamento das acgles.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

Escolaridade/Formagdo Profissional: 3e grau completo
(Direito).

Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimentos de técnicas de indexacéo,
capacidade de sintese e habilidade no manuseio de terminal
de computador.

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

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual intensa e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, documentos e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessaria a atualizacdo do ocupante do cargo em temas
relativos a &drea.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
AREA DE ATUAGAO: Secretaria de Documentacgdo
CARGO: Atendente Judiciario

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &dmbito interno e externo, ao transporte de
material e atendimento de telefone, bem como & operacidc de
maquina copiadora e colocacdo de livros em estantes, entre
outras.

DESCRICAO DETAIHADA

- Proceder & entrega e ao recebimento de documentos en
‘dmbito interno e externo, utilizando protocclo quando
necessirio, objetivando dar seguimento &s atividades da
drea.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, guando necessério,
para autenticacéo e numeracio, com vistas ao
prosseguimento das atividades da Unidade. ‘

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsdveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Realizar e/ou receber ligacbes externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informagdes, conforme
orientacdo superior. :

- Atender ao piublico interno e externo, prestando informa-
¢bes e/ou encaminhando o solicitante a pessoa adequada,
conforme orientacdc superior.

- Proceder a guarda e ao controle do material de consumo da
Unidade, objetivando informar em tempo hdbil a necessidade
de reposigado do estogque.

- Solicitar a Secdo competente a reencadernagdo e recupe-
racdo de periddicos danificados, tendo em vista a preser-
vagdo do acervo da Biblioteca.

- Envelopar publicacdes editadas pela Biblioteca, objeti-
vando sua distribuicdo em &mbito interno e externo.

- Organizar livros e revistas em estantes, seguindo ordena-
cdo 1ldégica e baseando-~se em etiquetas de cddigo, tendo em

s

vista manter o acervo em condigdes adequadas a consulta.

- Preencher guias de recolhimento de taxas exigidas pelo
STJ, observando as normas vVvigentes, objetivando o
atendimento as solicitacbSes de extragdo de cdpias de
acérddos, processos origindrios, e/ou de outros documentos
integrantes do acervo do Arquivo-Geral.

"
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

Entregar cdépias requisitadas de material do -acervo,

- efetuando controle mediante utilizacdo . de formuldrios.

especificos, visando atendimento inloco.

Recolher livros, revistas e jornais consultados na Biblio-
teca, a fim de manter permanentemente organizada a sala de
usudrios.

Acompanhar a pesquisa de documentos pelos usudrios no
atendimento in loco , a fim de zelar pela conservacado do
Arquivo-Geral.

Receber e conferir documentos destinados ao Arquivo-Geral,
separando-os e armazenando-os no depésito da Unidade,
tendo em vista seu posterior registro.

Numerar e colocar em caixas padronizadas documentos e
processos encaminhados ao Arquivo-Geral, tendo em vista
posterior armazenamento em estantes ou em outros locais
apropriados.

Organizar caixas com documentos e processos, devidamente

classificados em estantes ou em outros locais apropriados,
objetivando assegurar condicdes adequadas de conservacdo e
facilitar a consulta.

Identificar e numerar estantes, usando placas, visando ao
armazenamento de caixas com documentos e processos e 3
recuperacgdo da informacédo.

Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

Registrar devolucdes, reservas de material bibliogrédfico e
solicitagdes diversas feitas pelos usudrios, utilizando
fichas e formuldrios especificos, visando ao controle do
acervo e do atendimento prestado pela Biblioteca.

Efetuar levantamento de obras sob empréstimo com prazc de
entrega ultrapassado, a fim de solicitar devolugdo ao
usudrio e garantir sua adequada circulagéo.

Coletar e registrar gquantitativo de informagdes fornecidasg
por assunto e por banco de dados, assim como de pesquisas
solicitadas pelos ministros, diretores e demais usudrios
internos e externos, mediante consulta aos registros da
Biblioteca, para fins de acompanhamento e controle do
atendimento prestado.

Conferir dados de registro e/ou cadastramento, oriundes de
sistema de informagdes computadorizado, tendo em vista
assegurar a qualidade e a fidedignidade das informagdes.

Controlar os periddicos que compdem o mostrudrio da sala
de usuarios, registrando dados e informacdes, visando &
atualizacdo das edigdes.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Efetuar levantamento de periddicos recebidos sob a forma

de -doacdo e dque se encontram em atraso, consultando
- - . arquivos especializados e expedindo solicitacdo . de.
regularizagdo as editoras, com a finalidade de manter
atualizado o acervo da Unidade.

- Registrar as obras adgquiridas pelo STJ, efetuando
fichamento em arquivo especializade, anotando numero do
registro na folha de rosto, carimbando, etiquetando e
afixando papeleta, entre outras agdes, visando a
incorporacdo ao acervo da Biblioteca.

- Manter organizado fichdrio numérico e de assunto, a fim de
garantir a permanente atualizagdo do sistema de consultas
da legislagdo disponivel.

- Numerar paginas de documentos e respectivos assuntos em
indices, na forma manuscrita ou datilografada, a fim de
garantir o ordenamento e a selecdo da informacédo.

- Organizar e sinalizar periddicos em estantes, para
orientacdo dos usuarios.

- Identificar pastas de arquivos, utilizando recursos
materiais apropriados, a fim de facilitar a recuperacio da
informacao.

- Consultar em fichério especifico a existéncia de
determinada obra no acervo da Biblioteca, com vistas a
atender solicitacdes de usudrios.

- Efetuar o levantamento da producdo da Unidade, anotando e
totalizando dados didrios e anuais, com a finalidade de
subsidiar o acompanhamento e o controle da realizacdo das
atividades.

- Organizar material bibliografico, com vistas a elaboracdo
e distribuicdo da lista de duplicata. ‘ '

- Separar e revisar material bibliogrdfico, verificando
ordenacdoc, gquantidade de folhas e outros, .com vistas a
encadernacao.

~ Proceder & revisdo fisica de volumes encadernados, com
vistas a detectar erros e/ou imperfeicgdes.

- Carimbar e datar acdérddos publicados, a fim de dar
prosseguimento aos trabalhos da area. |

- Remeter material bibliogriafico, utilizando fax, a fim de
atender solicitacobes. .

- Proceder & guarda e retirada de material nas estantes,
tendo em vista a organizagdo e controle do acervo.

- Registrar e classificar documentos recebidos, permanentes

ou tempordrios, de acordo com critério adotado no sistema
B arquivoldégico, visando ao armazenamento e a recuperacdo da
informacédo.

e
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Descricdo Detalhada (Continuacédo)

- Guardar documentos em invdlucros, registrando o assunto em
ficha especifica, segundo codificacao sistemdtica,
objetivando .permitir sua adequada..conservagdo e facilitar
a consulta.

- Proceder a afixacdo de etiquetas de identificacic e
classificacdo dos objetos do Museu, visando garantir o
controle e a adequada disseminacdo do acervo.

- Organizar pastas de protocolo com divisdria mensal e por
espécie, para controle de entrada de documentos
judicidrios no Arquivo-Geral.

- Proceder & higienizacdo de urgéncia nos documentos
arquivados, utilizando técnicas especificas, com vistas a
sua conservacgao.

- Efetuar ligagdes telefdnicas em &ambito interno e/ou
externo, objetivando dar continuidade as atividades da
area.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

0O cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, exigindo pouca necessidade de planejamentc ou
julgamento das agodes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2°¢ grau completo.
- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade wverbal, memdéria

visual e auditiva, rapidez e exatidéo, e atencao
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual e esforgo
fisico moderados.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade = por materiais,
equipamentos, contatos internos e informacdes prestadas.
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JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de atendimento ao piublico e aperfeicoamento em
Lingua Portuguesa.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO
| AREA DE ATUACAO: Secretaria de Documentacgdo
CARGO: Auxiliar Judicidrio

DESCRICAQ SUMARTIA

Executar tarefas relacionadas a datilografia, operacdo em
microcomputador e terminal de video, redacdo de expedientes
simples e/ou padronizados, bem como ac arquivo de documentos
e empréstimo de livros, entre outras.

DESCRICAQO DETATHADA

- Datilografar documentos em méquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento as atividades
da area.

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas a
obtencdo de informacdes.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a veiculacédo
de informacdes e o intercédmbio de comunicacgdes.

- Preencher formuldrio de requisicdo de material de expe-
diente, utilizando catdlogo especifico, objetivando a
reposicdec do estoque.

- Realizar leitura do Didrio Oficial da Unido, Didrio da

Justica e publicagdes diversas, com vistas a selegdo de
matérias de interesse do setor e do STJ.

- Registrar devolucgdes, reservas de material bibliografico e
solicitagdes diversas feitas pelos usudrios, utilizando
fichas e formuldrios especificos, visando ac controle deo
acervo e do atendimentoc prestado pela Biblioteca.

- Efetuar .levantamento de obras sob empréstimo com prazo de
entrega ultrapassado, a fim de solicitar devolugdo ao
usudrio e garantir sua adequada circulacgéo.

- Coletar e registrar quantitativo de informacdes fornecidas
por assunto e por banco de dados, assim como de pesquisas
solicitadas pelos ministros, diretores e demais usudrios
internos e externos, mediante consulta aos registros da
Biblioteca, para fins de acompanhamento e controle do
atendimento prestado.

- Conferir dados de registro e/ou cadastramento oriundos de
sistema de informagdes computadorizado, tendo em vista
assegurar a qualidade e a fidedignidade das informacdes.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Controlar os periddicos que compdem o mostrudrio da sala
de usudrios, registrando dados. e .informagdes, visando a
atualizacgdo das edicdes. :

- Efetuar levantamento de periddicos recebidos sob a - forma
de doacdo e que se encontram em atraso, consultando
arquivos  especializados e  expedindo solicitagcdo de
regularizagdo as editoras, com a finalidade de manter
atualizado o acervo da Unidade.

- Registrar as obras adgquiridas pelo STJ, efetuando
fichamento em arquivo especializado, anotando ntumerec do
registro na folha de rosto, carimbando, etiquetando e
afixando  papeleta, entre  outras acoées, visando a
incorporacdo ao acervo da Biblioteca.

- Anexar ficha-imagem ao respectivo rascunho de alteracgdes,
inclusdes e exclusctes, = efetuadas via terminal de
computador, a fim de permitir a correcdo de dados
especificos.

- Efetuar consulta e atualizacdo do cadastro de usudrios,
assim como emissdo de etigquetas,; tendo em.vista a remessa
de correspondéncia através de mala direta.

- Manter organizade fichdrio numérico e de assunto, a fim de
garantir a permanente atualizagcdoc do sistema -de' consultas
da legislacdo disponivel.

- Numerar paginas de documentos e respectivos assuntos . em
indices, na forma manuscrita ou datilografada, a fim de
garantir o ordenamento e a selegdo da informacédo.

- Organizar e sinalizar periddicos em estantes para
orientagdo dos usudrios.

- Identificar pastas de arquivos, utilizando recursos,
materiais apropriados, a fim de facilitar a recuperacgido da
informacéo. :

- Consultar em fichario especifico a existéncia - de

determinada obra no acervo da Biblioteca, com vistas a
atender solicitagées de usudrios.

- Efetuar o levantamento da producdo da Unidade, anotando e
totalizando dados didrios e anuais, com a finalidade  de
subsidiar o acompanhamento e .o controle da realizacdo das
atividades. .

~ Selecionar, das listas de duplicatas recebidas de outras
bibliotecas, material de interesse da &rea.

- Organizar material bibliogrdfico, com vistas a elaboracio
e distribuicgdo da lista de duplicata.

- Preparar referéncia bibliografica de matefial selecionado
para compor publicacdo da Biblioteca.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

Separar e revisar material bibliogrdfico, verificando
ordenacédo, gquantidade de folhas, e outros, com vistas a
encadernacao.

Proceder a revisdo fisica de volumes encadernados, com
vistas a detectar erros e/ou imperfeicdes. :

Carimbar e datar acdérddaos publicados, a fim de dar
prosseguimento aos trabalhos da area.

Remeter material bibliogrdfico, utilizando fax, a fim de
atender solicitacgodes.

Realizar consultas de Jurisprudéncia em indices de
revistas, com vistas a atender solicitacgédes.

Proceder & guarda e retirada de material nas estantes,

tendo em vista a organizacido e controle do acervo.

Registrar e classificar documentos recebidos, permanentes
ou tempordrios, de acordo com critério adotado no sistema
arquivoldgico, visando ao armazenamento e & recuperacgdo da
informacéao.

Guardar documentos em invélucros, registrando o assunto emn
ficha especifica, segundo codificacéo sistemdtica,
objetivando permitir sua adequada conservacgdo e facilitar
a consulta.

Proceder a afixacdo de etiquetas de identificagdo e
classificacdo dos  objetos do Museu, visando garantir o
controle e a adequada disseminacdo do acervo.

Organizar pastas de protocolo com divisdéria mensal e por
espécie, para controle de entrada de documentos
judicidrios no Arquivo-Geral.

Auxiliar na elaboragdo de projetos e formuldrios, com
vistas a atender as necessidades da area.

Acrescentar verbetes ao thesaurus, tende em vista a sua
atualizacéo.

Compor processc de descarte dos documentos com prazo de
vida -curta  vencido, separando material e elaborando

expediente gque certifique as unidades geradoras dos

mesmos, tendo em vista as necessidades de trabalho da
area. .

Proceder & higienizacdo de urgéncia nos documentos
arquivados, utilizando técnicas especificas, com vistas a
sua conservagao.

Efetuar ligacgdes telefénicas em &ambito interno e/ou
externo, objetivando dar continuidade as atividades da
area.
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Descricdo Detalhada (Continuacio)

- Sugerir a elaboracdo e/ou alteracdaoc de normas ou
regulamentos que visem a melhoria dos trabalhos
-desenvolvidos na Unidade. .. : . o , )

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0O carge é - constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, exigindo pouca necessidade de planejamento ou
julgamento das agodes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2¢ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mdquina de datilografia
e de microcomputador.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal, memdria
visual e auditiva, rapidez e exatiddo, e atencéo
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdoc visual intensa e
destreza manual/digital. .

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessario o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de conhecimentos bédsicos de informatica, editor de
texto , aperfeigoamento em Lingua Portuguesa e Regimento
Interno.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Documentacdo .

CARGO: Auxiliar Operacional de Servigos Diversos
(Apoio Administrativo)

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega
de expedientes, em &mbito interno e externo, bem como ao
transporte de material e operacdo de maAquina copiadora,
entre outras.

DESCRICAO DETALHADA

- Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, en
ambito interno e/ou externo, utilizando protocolo gquando
necessdrio, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, quando necessario,
para autenticacéo e numeragao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Retirar no almoxarifado material de consumo, transpor-
tando-o & Unidade, com vistas a sua posterior utilizacédo.

- Zelar pela manutencdo de maquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condigdes
de uso.

- Providenciar o conserto de médquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsavels, objetivando a normalizagdo dc funcionamento.

- Envelopar publicacdes editadas pela Biblioteca,
objetivando sua distribuicdo em dmbito interno e externo.

- Dar apoio as atividades de preparagao fisica do material
bibliogridfico recebido pela Biblioteca, com vistas &
utilizacdo do mesmo.

- Recolher ~ livros, revistas e jornais consultados na
Biblioteca, a fim de manter permanentemente organizada a
sala de usudrios.

- Receber e conferir documentos destinados ao Arquivo-Geral,
separando-os e armazenando-os no depdsito da Unidade,
tendo em vista seu posterior registro.

- Numerar e colocar em caixas padronizadas  documentos e
processos encaminhados ao Arquivo-Geral, tendo em vista
posterior armazenamento em estantes ou em outros locais
apropriados. '
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Organizar .caixas com documentos e processos, devidamente
classificados em estantes ou em outros locais apropriados,

facilitar a consulta.

- Identificar e numerar estantes, usando placas, visando ao
armazenamento de caixas com documentos e processos e a
recuperacdo da informacéo.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0O cargo €& constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, com pouca acdo independente e sem necessidade de
julgamento ou planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 1¢ grau compléto.

- AptidSes: habilidade verbal, memdéria visual e auditiva, e
atencdo concentrada. :

REQUISITOS FIsSICOoSs

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado.

RESPONSABILIDADES
O cargo envolve responsabilidade por materiais, equipa-
mentos, documentos e contatos internos e externos ao
Orgéo.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo .através
de curso de protocolo e arquivo e operagdo de maquina
copiadora.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO: Secretaria de Documentacio
CARGQO: Bibliotecario

DESCRICAQ SUMARTA

Elaborar trabalhos de natureza técnica relacionados a
catalogacdo, classificagédo, conservagcdo e divulgagdo do
acervo bibliografico, bem como & recuperacdo de informacdes
e ao atendimento ao usudrio, entre outros.

DESCRICAO DETALHADA

- Realizar pesquisa biografica de ministros gue se aposentanm
ou . comemoram centendrio de nascimento, mediante consulta
bibliogrédfica e/ou documental ou contatos ©pessocais,
objetivando subsidiar a edicdo de 1livros com finalidade
memorativa.

- Realizar revisdo de livro, utilizando normas dgramaticais e
técnicas, a fim de assegurar padréo elevado de qualidade &
producdo editorial e grafica.

- Redigir documentos, com vistas a assegurar a veiculacdo de
- informacdes e o intercédmbio de comunicagdes.

- Selecionar obras, pecas e/ou documentos suscetiveis - de
incorporagédo ao acervo da Unidade.

- Manter intercidmbio entre bibliotecas e/ou centros de
documentacgao, através de contato telefdnico ou
correspondéncia, solicitando informacgdes, referéncias
bibliogréficas e empréstimos de publicacdes, objetivando
atender as necessidades do STJ.

- Efetuar levantamento e pesquisa bibliogrdfica de assuntos
diversos , visando atender as solicitacdes dos usudrios da
Bikliocteca.

- Controlar e avaliar resultados de pesquisas solicitadas,
com o objetivo de subsidiar o acompanhamento da execucdo
dos servicos prestados.

- Sugerir a agquisicdo de publicagdes, tendo em vista a
ampliagdo e atualizacgdo do acervo da Biblioteca.

- Aplicar instrumentos de normalizagdc bibliografica, com
vistas a possibilitar aos usudrios a recuperagdo seletiva
da informacéao.

- Manter atualizados os dados biograficos dos ministros
do STJ, coletando e organizando os respectivos curriculos,
objetivando a realizacdo de pesquisas especificas.
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Descricdo Detalhada (Continuacido)

- Catalogar livros, periddicos, folhetos, teses, monografias
e -separatas,; -adquiridas-pela ‘Biblioteca através -de compras
ou doagdo, utilizando processos técnicos apropriados,
tendo em vista facilitar a consulta.

- Supervisionar a elaboragdo das publicagcdes editadas pela

Biblioteca.

- Preparar referéncias biblicgraficas de material
selecionado, com vistas a composigdo das publicacgdes da
Biblioteca. ,

- Realizar, periodicamente, inventdrio do acervo bibliogra-
fico, com vistas ao controle do mesmo.

- Organizar fichdrio topografico, com vistas a sua
atualizacao.

- Efetuar empréstimo de material bibliogrdfico, com vistas a
proceder ac atendimento e controle.

- Proceder a guarda e retirada de material na estante, com
vistas & organizagdo e controle.

- Coordenar a distribuicdo interna e externa de todas as
publicac¢des elaboradas pela Biblioteca. o

- Classificar e indexar documentos por assunto, conforme
tabela e thesaurus especificos adotados pela Unidade, visando
permitir a consulta, localizacdo e recuperagdo da
informacéo. .o

- Supervisionar a higienizagcdo e limpeza das pecas e
documentos do Museu, com © objetivo. de assegurar sua
conservacéo. : .

- Elaborar fichas remissivas, mediante a utilizacido  de
técnicas apropriadas, com o objetivo de orientar o usuario
na selecgédo da informacédo.

- Corrigir fichas-imagens de documentos incluidos ou

alterados em programa especifico de computador, a fim de
assegurar a necessaria gqualidade as informacdes
processadas. : :

- Alimentar banco de dados bibliograficos informatizado,
apds os procedimentos de registro, catalogacao e
classificagdo de publicagdes incorporadas ao acervo  da
Biblioteca, objetivando a atualizagdo das informagdes para
atendimento ao usuirio.

- Elaborar analiticas de monografias, com vistas a
recuperagdo da informacdo em maior nivel de profundidade e
especificidade.

- Efetuar a ordenacdo 1loégica das obras do acervo da
Biblioteca, visando ao armazenamento e a sua localizacdo.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Selecionar e indexar atos de interesse do STJ publicados
no Diario Oficial da Unido e no Didrio da Justica, com
vistas a recuperacdoc da informacgdo pelos usudriocs.

- Organizar o fichdrio de legislag¢do, utilizando processos e
técnicas especificas, com o objetivo de manté-1lo
atualizado e fornecer subsidios & consulta.

-~ Analisar e controlar os periddicos constantes do acervo
bibliogréafico, selecionando e 1indexando artigos de
interesse do STJ, com vistas & recuperagdo de informacédo
via terminal.

~ Solicitar renovagdo de assinaturas de titulos de
periddicos, efetuando contato com as editoras respectivas,
objetivando a atualizacdo permanente das fontes de
informacdo.

- Elaborar levantamento bibliografico de novas obras
incorporadas ao acervo da Biblioteca, a fim de manter o
usudrio atualizado.

- Elaborar bibliografia especializada, mediante pesquisa em
banco de dados, a fim de facilitar possivels consultas por
parte dos usuarios.

- Elaborar e manter atualizado o sistema de enderegamentd da
Biblioteca.

- Sugerir a inclusd@o de atos de interesse dos usudrios em
manual de legislacdo elaborado pela Biblioteca.

- Sugerir a elaboragcdo e/ou alteracéo de normas ou
regulamentos qgue visem a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos na Unidade.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

-

0 cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo
andlise e planejamento das agdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formagdoc Profissional: 3¢ grau completo
(Biblioteconomia}.
- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do

ocupante conhecimentos de técnicas de armazenamento e
recuperacido de informagdes.

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade wverbal, memdria
visual e auditiva, e atencdo concentrada.
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REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado e
concentracdo visual intensa. - - oo imemns o e e -
RESPONSABILIDADES
0 cargo envolve responsabilidade por documentos e
informagdes prestadas.
JORNADA DE TRABATHO
40 horas semanais
OBSERVACOES
E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através

de cursos de atendimento -ao piblico, nocgdes de Direito,

bem como outros relativos a érea.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO:. Secretaria de Documentacdo
CARGO: Técnico Judiciario

DESCRICAO SUMARTIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica -relacionados &
pesquisa, revisdo de livros, atualizacgdo de dados
bibliogradficos, classificacdo de obras e documentos, ben
como & divulgagdo de programas e exposicdes do Museu, entre
outros. :

DESCRICAO DETALHADA

- Realizar pesquisas nos volumes de acdrddos, elaborando
indice de Jjurisprudéncia, objetivando a confeccdo de
originais para edigdo de livros destinados a homenagear
magistrados que se aposentam ou comemoram centendrio de
nascimento.

- Realizar pesquisa biogrdfica de ministros que se aposentam

" ou comemoram centendrio de nascimento, mediante consulta
bibliogrdfica e/ou. documental ou contatos pessoais,
objetivando subsidiar a edigdo de 1livros com finalidade
memorativa.

- Realizar revisao das publicagdes elaboradas pela
Unidade, utilizando normas gramaticais e técnicas, a fim
de assegurar padridoc elevado de gqualidade & producédo
editorial e grafica.

- Selecionar obras, pecas e/ou documentos suscetiveis de
incorporagédo ao acervo da Unidade.

-~ Manter intercdmbio entre bibliotecas e/ou centros de
documentacéao, através de contato telefdnico ou
correspondéncia, solicitando informacgdes, referéncias
bibliogridficas e empréstimos de publicagdes, objetivando
atender as necessidades do STJ.

- Controlar resultados de pesquisas solicitadas, com o
objetivo de subsidiar o acompanhamento da execucdo dos
servigos prestados.

- Manter atualizado os dados biogrdficos dos ministros do
STJ, coletando e organizando os respectivos curriculos,
objetivando a realizacdo de pesquisas especificas.

- Classificar por assunto obras e documentos do Arguivo-
Geral e do Museu, conforme tabela especifica adotada pela
Unidade, visando permitir sua localizagdo e consulta.

- Elaborar fichas remissivas, mediante a wutilizacdo de
técnicas apropriadas, com o objetivo de orientar o usudrio
na selecdo da informacédo.
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Descricido Detalhada (Continuacédo)

- Classificar, de forma sistémica, as pegas componentes do
acervo do Museu, visando ao controle do patriménio

- Supervisionar a higienizagdo e a limpeza das pecas e
documentos do Museu, com o© objetivo de assegurar sua
conservagao.

- Elaborar o programa de exposicdes do Museu, tendo em vista
a disseminacdo das pecgas e documentos constantes do
respectivo acervo.

- Proceder a divulgagdo do Museu e de sua programacio,
contatando d&6rgdos e/ou escolas, promovendo intercdmbio e
integragdo de exposigbdes, tendo em vista facilitar o
acesso do publico ao conhecimento da histdria do STJ.

- Promover exposicdes no Museu sobre temas diversificados,
seguindo programagao previamente elaborada, visando
difundir o conhecimento de assuntos de interesse coletivo.

- Realizar pesquisas histdricas relativas ao acervo
museoldgico e exposicgdes tematicas, consultando registros
documentais, a fim de preparar subsidios informativos.

- Revisar e corrigir fichas e etiquetas, obedecendc normas
técnicas, para posterior afixacdo as pecas do acervo do
Museu.

- Efetuar a ordenagdo 1ldégica das obras do acervo da
Biblioteca, visando ao seu armazenamento e a sua
localizacgéo.

- Indexar documentos componentes do acervo do Arquivo-Geral,
através da aplicagdc de técnicas apropriadas, visando
subsidiar pesquisas de interesse dos usudrios.

- Redigir documentos, com vistas a assegurar a veiculac¢do de
informacdes e o intercédmbio de comunicacgdes.

- Registrar o ingresso de pegas no Museu, preenchendo
fichas, atribuindo numeros, procedendo a medigdoc se
necessario, bem como & classificacdo e marcagdo conforme
regras recomendadas, com vVvistas a sua identificacgdo e
integracdo ao acervo.

— Efetuar empréstimos de pecas integrantes do Museu,
registrando descricdo, estado de conservagdo e datas, com
vistas ao controle do acervo.

- Proceder ao acondicionamento de pegas do Museu, utilizando
invélucros apropriados, bem como acompanhar o transporte
das mesmas gquando necessdrio, com vistas a assegqurar sua
conservagao.

~ Providenciar o registro fotogrdfico do acervo, afim de
complementar a documentagdo de identificacdo das pecas
museoldgicas.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Proceder ao inventdrio do acervo do Museu, com vVvistas ao
controle, localizacdo e consulta. ‘

~ Providenciar a restauracio de pecas museoldgicas,
contatando drgdos especificos, com vistas & manutencdo do
acervo.

~ Preparar referéncias bibliogrdficas de material selecio-
nado, com Vvistas & composigdo das publicacgdes da
Biblioteca.

- Coordenar a distribuicdo interna e externa de +todas as
publicacgdes elaboradas pela Biblioteca.

- Efetuar levantamentos estatisticos diversos, com vistas &
obtencdo de dados para a Unidade.

- Efetuar consultas bibliogrdficas de assuntos especificos,
com vistas a atender solicitacdes dos usudrios.

- Revisar e corrigir fichas e etiquetas, com vistas ao
preparo fisico do acervo bibliografico.

- Apoiar o processamento técnico do material bibliogrifico
recebido pela Biblioteca.

- Realizar, periodicamente, o inventdrio do acervo biblio-
grédfico, a fim de detectar extravios de documentos.

- Elaborar e manter atualizado o sistema de enderecamento da
Biblioteca.

- Organizar o material das publicacgdes editadas pela
Biblioteca. :

- Proceder & guarda e retirada de material das estantes, com
vistas & organizacdo e controle.

- Sugerir a elaboracdo e/ou alteragdoc de normas ou
regulamentos que visenm a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos na Unidade.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo
andlise e planejamento das agles.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formag¢daoc Profissional: -39 grah ' completo
(Biblioteconomia, Arquivologia ou Letras).

- Aptiddes: raciocinio abstrato, habilidade verbal, memdria
visual e auditiva, rapidez e exatiddo, e atencéao
concentrada.

REQUISITOS FISICOS

O cargo exige do ocupante concentragdo visual moderada e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

O cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ac Orgdo, documentos e informagdes prestadas.

JORNADA DE TRABAILHO

40 horas semanalils

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
curso de editoragdo e outros relacionados a software
especifico da &area.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Recursos Humanos
SUBAREA: Subsecretaria de Pessoal

CARGO: Atendente Judiciario

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &dmbito interno e externo, ao atendimento de
telefone, bem como & operagdo de mAdgquina copiadora, entre
outras.

DESCRICAQO DETATHADA

-~ Proceder a entrega e ao recebimento de documentos em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo, dguando
necessdrio, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Xerocopliar documentos, apondo carimbo, quando necesséario,
para autenticacao e numeracio, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Zelar pela manutencdo de mdguinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condigdes
de uso.

-~ Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presencga de técnicos
responsaveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Atender ao publico interno e externo, prestando informa-
¢bes e/ou encaminhando o solicitante a pessoa adequada,
conforme orientacdo superior.

- Distribuir contracheques as unidades do STJ, orientando-se
por listagem previamente elaborada.

- Localizar em argquiveos processos e documentos requisitados
por servidores da Unidade, para dar seguimento as
atividades da &rea.

~ Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivando informar em tempo h&bil a necessidade de
reposicado do estoque.

- Realizar e/ou receber ligagdes externas e internas, com o
objetivo de colher e/ou prestar informagdes, conforme
orientacdo superior.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Enviar correspondéncias a servidores em atividade, inati-
vos, beneficidrios de pensdo e magistrados, objetivando
informéd-los sobre assuntos de seu interesse.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Organizar e manter atualizados os registros da 1lotacdo
numérica e nominal dos servidores, controlando os cargos
providos e vagos, com vistas a subsidiar o processo de
recrutamento e selecgdo.

- Registrar frequéncia, verificando ocorréncia de férias,
licencas, afastamentos, faltas, etc., enviando documentos
para publicagdo no Boletim de Servigo e providenciando a
atualizacdo do assentamento individual do servidor, tendo
em vista & concessdo de direitos, inclusive com alteracdes
financeiras, ou formalizagdo de providéncias requeridas
pelo regime disciplinar.

- Autuar processos administrativos, anexando a documentacdo
necessiria ao requerimento e/ou a ordem judicial.

- Registrar em livro prdprio, os termos de posse, transcre-
vendo do atc de nomeagédo os dados de identificacdo dos
magistrados e servidores, com o objetivo de documentar o
ingresso no STJ.

- Acompanhar a divulgacdo e certificar a data de publicacédo
de atos do Presidente do STJ, Diretor-Geral e Diretor da
Secretaria de Recursos Humanos, publicados no Didric
Oficial da Unido, Didrio da Justica e Boletim de Servico,
com vistas & atualizacdo de dados e aplicacdo de normas. -

- Contactar candidatos aprovados em concurso pidblico, apds a
nomeacdo, através de telex, telefone, cartas, publicacdes
especiais, etc., visando solicitagdo de documentos e/ou
convocagao para posse.

- Inscrever servidores em programas de beneficios legalmente
previstos, mediante formuldrios ©prdéprios, consultando
registros funcionais e verificando a documentacgéo
exigivel.

- Receber, conferir e controlar recibos de pagamento de
despesas relativas a programas de beneficios, apresentados
por servidores, objetivando informar & Unidade competente
os percentuais de reembolso.

- Distribuir vale-transporte e vale-refeicdo, fazendo o
controle através de relatdrio prdprio, a fim de atender
aos servidores que utilizam o beneficio.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0O cargo ¢é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, apresentando algumas dificuldades e regquerendo
julgamento e planejamento das agdes.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISTITOS MENTAIS

verbal e atencdo concentrada.

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2° grau completo.

- Aptiddées: raciocinio espacial e abstrato, habilidade

REQUISITOS FISICOS

arquivo e aperfeigoamento em Lingua Portuguesa.

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual e esforgo
fisico moderado.
RESPONSABILIDADES
0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos, contatos internos e externos ao Orgédo e
informacdes prestadas.
JORNADA DE TRABATHO
40 horas semanais
OBSERVACGES
E necessdrio o treinamento do ocupante do . cargo. através

de cursos de atendimento ao publico, nocdes de protocolo e

"
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FICHA PROFISSTOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Recursos Humanos
SUBAREA: Subsecretaria de Pessoal

CARGO: Auxiliar Judicidrio

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas & datilografia, operacdo em
microcomputador e terminal de video, redagdo de expediente
simples e/ou padronizados, elaboracdo de cdlculos, emissédo
de documentos funcionais, assim como inscricdo de servidores
em programas de beneficios, entre outras.

DESCRICAQ DETALHADA

Datilografar documentos em mdquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento as atividades
da &area.

Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas a
obtencdo de informacgdes.

Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacées superiores, tendo em vista assegurar a
veiculacdo de informacdes e o intercdmbio de comunicacées.

Preencher formuldrio de requisicdo de material de consumo,
utilizando catdlogo especifico, objetivando a reposicdo do
estoque.

Realizar leitura do Didrio Oficial da Unido, Didrio da

Justica e publicagbdes diversas, com vistas a selegdo de
matérias de interesse do setor e do STJ.

Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

Enviar correspondéncias a servidores em atividade, inati-
vos, beneficidrios de pensdo e magistrados, objetivando
informa-los scbre assuntos de seu interesse.

Registrar frequéncia, verificando ocorréncia de férias,
licencas, afastamentos, faltas, etc., enviando documentos
para publicacdo no Boletim de Servigo e- providenciando a
atualizacdo do assentamento individual do servidor, tendo
em vista a concessao de direitos, inclusive con
alteracdes financeiras, ou formalizacdo de providéncias
requeridas pelo regime disciplinar.

Autuar processos administrativos, anexando a documentacédo
necessaria ao requerimento e/ou & ordem judicial.

Emitir documento de identificacgdo para servidores e magis-
trados, utilizando dados constantes das respectivas fichas
cadastrais.

%, BDJur
woeda " hutp://bdjur.stj.jus.br




297

Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Acompanhar o provimento e a vacéancia de cargos de
ministro, para fins de controle da proporcionalidade das
vagas destinadas .as categorias previstas no art.104,
incisos I e II, da Constituicdo Federal.

- Manter atualizadas fichas cadastrals e outros dados do
assentamento individual gque impliguen na concessido ou
supressdo de direitos, com vistas a promover alteracdes da
ficha financeira e subsidiar a informacdo de processos.

- Apurar tempo de servigo, consultando registros funcionais,
com vistas & concessdo de aposentadorias, licencas, anué-
nios e demais direitos e vantagens a que o servidor faca

jus.

- Registrar em livro prdprio, os termos de posse, transcre-
vende do ato de nomeacgcdo os dados de identificacdo de
magistrados e servidores, com o objetivo de documentar o
ingressoc no STJ.

- Acompanhar a divulgagdo e certificar a data de publicacédo
de atos do Presidente do STJ, Diretor-Geral e Diretor da
Secretaria de Recursos Humanos, publicados no Diario
Oficial da Unido, Didrio da Justigca e Boletim de Servico,
com vistas & atualizacdo de dados e aplicacgdo de normas.

- Contactar candidatos aprovados em concurso publico, apds a
nomeagdo, através de telex, telefone, cartas, publicacdes
especiais, etc., visando a solicitacdo de documentos e/ou

, convocagao para posse. ‘

- Organizar e manter atualizados os registros da lotacéao
numérica e nominal dos servidores, controlando os cargos
providos e vagos, com vistas subsidiar o processo de
recrutamento e selecédo.

- Realizar cdlculos referentes a direitos e vantagens de

servidores em atividade, inativos, beneficiarios de
1 pensdao, magistrados, estagidrios, etc., com vistas a
estabelecer valores para pagamento.

- Emitir relagdes de créditos as diversas agéncias bancéa-
rias, enviando-as posteriormente & Unidade competente,
objetivando a efetivacgcdo de crédito em conta corrente do
servidor.

- Proceder ao cdlculo de débitos de exercicios anteriores,
consultando registros e argquivos, com vistas a efetuar
pagamentos.

- Elaborar tabela de vencimentos de servidores e magis-
trados, utilizando indices de reajuste concedidos pelo
governo.

- Inscrever servidores em programas de beneficios legalmente

previstos, mediante formuldrios ©prdéprios, consultando
registros funcionais e verificando a  documentacdo
exigivel.
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Descricdo Detalhada (Continuagdo)

- Receber, conferir e controlar recibos de pagamento de des-
pesas relativas a programas de beneficios, apresentados
por servidores, objetivando informar & Unidade competente
os percentuais de reembolso.

- Preparar balancetes referentes a aquisicido e distribuicao
de valores, verificando documentacéo necessdria e
realizando cdlculos, objetivando a prestacdo de contas do
beneficio concedido.

- Distribuir vale-transporte e vale-refeicdo, fazendo o con-
trole através de relatdrio prdprio, a fim de atender aos
servidores que utilizam o beneficio.

- Controlar a participacéo do servidor no custeio de

programas de beneficio, informando & Unidade competente
valores a serem recolhidos.

- Receber, conferir e analisar faturas referentes a servigos
prestados, verificando valores apresentados para
pagamento, mediante a utilizagdo de tabelas e indices, com

* vistas a quitacdo de despesas.

- Receber pedidos de exames de médicos particulares e do
STJ, computando-os  estatisticamente, com vistas ao
controle do atendimento.

- Expedir guias de consultas, internacdées e exames,
utilizando formuldrios especificos.

- Manter cadastro de entidades ou pessoas fisicas com as
quais o STJ mantém contratos ou convénios, utilizando-se
de fichas prdprias, com vistas ao controle dos servicgos
prestados.

- Sugerir a elaboragdo e/ou alteracdo de normas e/ou regula-
mentos que visem a melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

- Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de

complexidade.
COMPLEXTDADE DAS TAREFAS
O cargo é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, apresentando algumas dificuldades, requerendo

julgamento e planejamento das acdes.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formacdo Profissional: 22 grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de mAquina de datilografia

e de microcomputador.

- Aptidbées: raciocinio espacial e abstrato, habilidade
verbal e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

O cargo exige do ocupante concentragdo visual intensa e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgdo, documentos e informacgdes confidenciais.

JORNADA DE TRABALHO

40 horas semanails

' OBSERVACOES

! E necessdrio o treinamentoc do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e editor de
texto.

"
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Recursos Humanos

SUBAREA: Subsecretaria de Pessoal

CARGO: Auxiliar Operacional de Servicos Diversos
(Apoio Administrativo)

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e 3 entrega de
expedientes, em &mbito interno e externo, ao transporte de
material e a operacdo de mdgquina copiadora, entre outras.

DESCRICAQO DETALHADA

- Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocolo, gquando
necessdrio, objetivando dar seguimento &as atividades da
area.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, quando necessario,
para autenticacgéo e numeracéo, com vistas ao
prosseguimento das atividades da &area. ‘

- Retirar no almoxarifade material de consumo, transpor-
tando-o a Unidade, com vistas a sua posterior utilizacdo.

- Zelar pela manutengdo de mdquinas copiladoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condig¢des
de uso.

- Providenciar o conserto de mdguinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenga de técnicos
responsdveis, objetivando a normalizacdo do funcionamento.

- Localizar em arquivos processos e documentos requisitados
por servidores da Unidade, para dar segquimentc as
atividades da &rea.

- Realizar o transporte de volumes, conforme orientacédo
superior, para dar seguimento as atividades da &rea.

- Distribuir contracheques &s unidades do STJ, orientando-se
por listagem previamente elaborada.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas rotineiras, com pouca acéo
independente e sem necessidade de julgamento ou
planejamento das acdes.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 12 grau completo.

- Aptidées: habilidade verbal, memdria visual e auditiva, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforgo fisico moderado.

RESPONSABITIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiails, equipa-
mentos, contatos internos e externos ao Orgédo e documentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessirio o treinamento do ocupante do cargo através
de cursos de operagdo de mdquina copiadora e nogdes de
protocolo e arquivo.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Recursos Humanos
SUBAREA: Subsecretaria de Pessoal

CARGO: Técnico Judicidrio

DESCRICAO SUMARTIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados a
pesquisa, redagdo de documentos e elaboracdo de pareceres,
entre outros.

DESCRICAO DETATHADA

- Instrulr processos referentes a direitos, vantagens e
regime disciplinar do servidor, embasando-se na
legislacdo, doutrina e Jurisprudéncia aplicaveis, com
vistas & observincia da legalidade.

- Instruir processos relativos a provimento e vacdancia,
averbacdo de tempo de servico, concessdo de licencas- e
afastamentos, pensdes e outros beneficios do plano de
seguridade social, embasando-se na legislacgdo, doutrina- e
jurisprudéncia aplicdveis, com vistas &a observincia da
legalidade.

- Emitir parecer em processos administrativos referentes a
pessoal, embasando-se na legislacéo, doutrina e
jurisprudéncia aplicédveis com vistas a subsidiar deciséo
superior.

- Compilar legislacdo estatutdaria, registrando a evolucgéo

histdérica dos assuntos e institutos pertinentes, wvisando
embasar pareceres e subsidiar estudos relativos ao regime
juridico dos servidores.

- Elaborar anteprojetos de leis, normas, atos admnis-
trativos, regulamentos e instrucgdes referentes a assuntos
da area.

- Realizar leitura do Didrio Oficial da Unido, Di&rio da

Justica e publicacgdes diversas, selecionando e catalogando
matérias de interesse da Unidade e do STJ e informando a
direcdo superior sobre suas repercussdes nas atividades do
Orgéao.

- Redigir documentos, com vistas a assegurar a veiculagdo de
informagdes e o intercé@mbio de comunicacgdes.

- FElaborar certiddes, declaracdes, atestados e apostilas,
para instruir processos, atender solicitacgodes de
servidores e magistrados ou efetuar registros funcionais.

- Instruir processos relativos a vencimentos, vantagens e
direitos de magistrados, embasando-se em legislacgédo

especifica e no Regimento Interno.
14
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Descric8o Detalhada (Continuacéo)

- Prestar informag¢des aos servidores sobre legislacdo de
pessoal e outras especificas da é&area, realizando
pesquisas, consultando documentagdo e fornecendo cépias,
desde que ndo haja impedimento legal, a fim de esclarecer
duividas e/ou embasar regquerimento.

- Pesgquisar a evolugdo e/ou a transformagaoc de cargos e
funcdes de confianga exercidos pelos servidores, visando
subsidiar a informacdo de processos.

- Pesquisar e selecionar legislacdo e Jurisprudéncia socbre
matérias relacionadas a &rea de pesscal, com vistas a
instruir processos.

— Cumprir diligéncias sobre aposentadorias e pensdes dos
servidores e magistrados, conforme determinacdo do drgio
competente.

- Instruir pedidos de revisdo de processos, com vistas a
subsidiar a reforma ou ndoc da decisdo proferida.

- Conferir folha de pagamento, verificando a exatiddo dos
cdlculos, com vistas a evitar erros nos valores a serem

pagos.

~ Sugerir a elaboracdo e/ou alteragdo de normas ou
regulamentos que visem a melhoria dos trabalhos
desenvolvidos na Unidade.

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

COMPLEXTIDADE DAS TAREFAS

0 cargo € constituido de tarefas pouco rotineiras, exigindo
andlise e planejamento das acgdes. :

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formagdo Profissional: 3e grau completo
(Direito, Administracdo ou Contabilidade).

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimentos bdédsicos de legislagcdo de pessoal e
habilidade na elaboracgdo de pareceres.

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

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual intensa e
destreza manual/digital.
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RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao..Orgdo, documentos e informacgdes prestadas.

JORNADA DE TRABAILHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessario o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa, Direito
Constitucional, Direito Administrativoe e atualizacdo na
legislacdo, jurisprudéncia e doutrina aplicdveils a &rea.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Recursos Humanos =
SUBAREA: Subs. de Desenvolvimento de Recursos Humanos
CARGO: Atendente Judiciédrio

DESCRICAQ SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e a entrega de
expedientes, em A&mbito interno e externo, bem como ao
arquivo de documentos, entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

~

- Proceder & entrega e ao recebimento de documentos, em
ambito interno e externo, utilizando protocolo gquando
necessirio, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Atender ao publico internc e externo, prestando informa-
cbes e/ou encaminhando o solicitante a pessoa adequada,
conforme orientacdo superior.

- Realizar e/ou receber ligacgdes externas e internas, com o
cbjetivo de colher e/ou prestar informagdes, conforme
orientacdo superior.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, gquandc necesséario,
para autenticacéao e numeracgao, com vistas ao
prosseguimento das atividades da area.

- Providenciar o conserto de madquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsdveis, objetivandeo a normalizac¢do dec funcionamento.

- Guardar material de expediente, controlando o seu consumo,
objetivando informar em tempo hdbil a necessidade de
reposicao do estoque.

~ Solicitar o recolhimento de materiais permanentes com
defeito ou em desuso, a fim de dgque os mesmos sejam
reparados ou trocados.

- Transportar, quando necessdrio, materiais didaticos e/ou
audiovisuais, &as salas de treinamento, com wvistas a sua
utilizacdo em eventos de capacitagdo.

- Instalar e/ou operar equipamentos audiovisuais durante a
realizacdo de eventos, com vistas a dar suporte ao
desenvolvimento das atividades.

- Controlar a utilizacdo de recursos audiovisuais, regis-
trando solicitagbes e/ou planejando sua distribuicdo, com
vistas a atender as necessidades dos instrutores.

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.
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Descricéo Detalhada (Continuacio)

- Contactar candidatos nomeados para cargo de provimento
efetivo, com vistas a marcar data para realizacdo de
testes psicoldgicos e entrevistas.

- Manter contatos com servidores inscritos em cursos inter-
nos, gquando necessdario, com vistas a prestar informacdes
relativas ao evento.

- Efetuar inscrigdc de servidores em eventos de capacitacéo,
utilizando ficha prdépria e observando as normas
especificas, a fim de assegurar a participacido.

- Manter atualizado o cadastro de empresas e instrutores de
treinamento, com vistas a consulta para contratacao.

- Atuar na divulgacdoc de palestras, através do envio de
convites, folhetos e outros meios, objetivando maior
participacdo de servidores.

- Divulgar eventos a serem realizados, repassando informa-
¢bes as unidades solicitantes, com vistas a estimular e/ou
confirmar a participacdo dos servidores.

- Organizar pastas com documentacdoc de eventos realizados,
observando os ©procedimentos do setor, objetivando o
controle das atividades.

- Manter cadastro atualizado de examinadores por 4&rea de
especializagdo, fiscals e demais colaboradores eventuais
em atividades do setor, com vistas & consulta quando da
realizacdo de processos seletivos.

- Executar serviges de apoio administrativo referentes a
processos seletivos, tais como inscrigdo de candidatos,
preparacao de material, elaboragcdo e conferéncia de
listagens e outros, visando assegurar as condicdes de
realizacdo das atividades.

- Controlar a frequéncia de participantes em eventos de
capacitagdo, levantando indices de absenteismo e evasio,
bem como suas causas, com vistas & adocdao de medidas
cabiveis.

- Encaminhar certificados de conclus@o de cursos e/ou
participacdo em demais eventos de capacitacdo, com vistas
a fornecer ao servidor documento comprobatdrio.

- Tomar providéncias prdticas necessdrias & realizacdo de
cursos e demais eventos, com vistas a garantir as
condicdes de funcionamento.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo ¢é constituido de tarefas rotineiras, porém
variadas, apresentando algumas dificuldades e requerendo
julgamentoc e planejamento das acgdes.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

- Escolaridade/Formacgéo Profiégibﬁéi; zgqéféu coﬁbiéﬁo.

REQUISITOS MENTAIS

- Aptiddes: raciocinio espacial e abstrato, habilidade
verbal, rapidez e exatiddo, e atencd@c concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentragdo visual e esforgo
fisico moderados, assim como destreza manual.

RESPONSABILIDADES

o cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos, contatos internos e externos ao Orgdo e
informagdes prestadas.

JORNADA DE TRABAIHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de atendimento aoc publico e  aperfeicoamento em
Lingua Portuguesa. .

E recomenddavel o treinamento em servigo para operacdo de
equipamentos especificos da &area.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

AREA DE ATUAGCAO: Secretaria de Recursos Humanos
SUBAREA: Subs. de Desenvolvimento de Recursos Humanos
CARGO: Auxiliar Judiciario

DESCRICAO SUMARTIA

~

Executar tarefas relacionadas a datilografia, operacdoc em
microcomputador e terminal de video, redacdo de expedientes
simples e/ou padronizados, bem como ao arquivo de
documentos, entre outras.

DESCRICAO DETALHADA

~ Datilografar documentos em madquina de escrever e/ou micro-
computador, com vistas a dar prosseguimento &as atividades
da area.

- Operar microcomputador e terminal de video, consultando,
incluindo, excluindo e/ou atualizando dados, com vistas a
obtencdo de informacdes. -

- Arquivar documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados, a fim de facilitar a consulta.

- Redigir expedientes simples e/ou padronizados, conforme
orientacdo superior, tendo em vista assegurar a veiculacdo
de informagdes e o intercédmbio de comunicacédes.

- Preencher formuldrio de requisicdo de material de eXpe—
diente, utilizando catdlogo especifico, objetivande a
reposicdo do estoque.

- Contactar candidatos nomeados para cargo de provimento
efetivo, com vistas a marcar data para realizacdo de
testes psicoldgicos e entrevistas.

- Manter contatos com servidores inscritos em cursos inter-
nos, gquando necessdrio, com vistas a prestar informacdes
relativas ao evento.

- Efetuar inscricdo de servidores em eventos de capacitacéo,
utilizando ficha prépria e observando as normas
especificas, a fim de assegurar a participacdo.

~ Manter atualizado o cadastro de empresas e instrutores de
treinamento, com vistas & consulta para contratacdo.

- Auxiliar na elaboragdo de trabalhos técnicos, com vistas
ao desenvolvimento das atividades da area.

— Atuar na divulgacdo de palestras, através do envio de
convites, folhetos, e outros meios, objetivando maior
participacdo dos servidores.
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DESCRICAO DETAIHADA (Continuacdo)

Aplicar instrumentos de avaliagdo de treinamento, com vis-
tas & obtencdoc de dados sobre eventos em andamento ou
realizados. .

Efetuar tabulagdo de dados referentes a pesquisas e
avaliacdes, fazendo uso de conhecimentos basicos de
estatistica, elaborando graficos, tabelas e outros, com
vistas & andlise.

Prestar informagbdes a instrutores sobre recursos didati-

cos, com vistas a orientéd-los quanto & correta utilizacdo.

Divulgar eventos a serem realizados, repassando informa-
¢bes as unidades solicitantes, com vistas a estimular e/ou
confirmar a participacédo dos servidores.

Realizar leitura do Didrio Oficial da Unido, Didrioc da

Justica e publicacdes diversas, com vistas a selecdo de
matérias de interesse do setor.

Organizar pastas com documentacdo de eventos realizados,
observando os procedimentos do setor, objetivando o
controle das atividades.

Manter cadastro atualizado de examinadores ©por 4&rea de
especializacdo, fiscais e demais colaboradores eventuais
em atividades do setor, com vistas & consulta gquando da
realizacdc de processos seletivos.

Executar servicos de apoio administrativo referentes a
processos seletivos, tais como inscricdo de candidatos,
preparagdao de material, elaboracdo e conferéncia de
listagens e outros, visando assegurar as condigdes de
realizacdao das atividades.

Controlar a frequéncia de participantes em eventos de
capacitacdo, levantando indices de absenteismo e evasdo,
bem como suas causas, com vistas & adocdc de medidas
cabiveis.

Expedir certificados de conclusdo de cursos e/ou partici-
pacdo em demals eventos de capacitagcdo, com vistas a
fornecer ao servidor documento comprobatdrio.

Registrar a participagcdo de servidores em eventos de
capacitacgdo, utilizando terminal de video, com vistas a
atualizacdo do cadastro funcional.

Tomar providéncias prdticas necessdrias & realizacdo de
cursos e demals eventos, com vistas a garantir as
condigdes de funcionamento.

Sugerir a elaborag¢do e/ou alteragdo de normas ou regula-
mentos que visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

0 cargo é constituido de tarefas semi-rotineiras, podendo
_ apresentar algumas  situacgdes novas que exigem o
planejamento e o julgamento das ac¢des. 7 o o

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formacdo Profissional: 2@ grau completo.

- Outros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante habilidade no manuseio de maquina de datilografia
e de microcomputador.

- Aptidées: raciocinioco espacial e abstrato, habilidade
verbal, numérica e na escrita, rapidez e exatid3o, e
atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdec visual intensa e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos internos e
externos ao Orgao e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanails

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através de
cursos de aperfeicoamento em Lingua Portuguesa e editor de
texto.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL BASICO

AREA DE ATUACAO: Secretaria de Recursos Humanos

SUBAREA: Subs. de Desenvolvimento de Recursos Humanos

CARGO: Auxiliar Operacional de Servigos Diversos
(Apcic Administrativo)

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas ao recebimento e & entrega de
expedientes, em &mbito interno e externc, ao transporte de
material e & operacdo de mdquina copiadora, entre outras.

DESCRICAO DETATHADA

~ Proceder a entrega e ao recebimento de documentos, em
dmbito interno e/ou externo, utilizando protocclo guando
necessario, objetivando dar seguimento as atividades da
area.

- Xerocopiar documentos, apondo carimbo, guando necessario,
para autenticacéo e numeracao, com vistas ao
prosseguimentc das atividades da drea.

- Retirar no almoxarifado material de consumo,
transportando-o & Unidade, com vistas a sua posterior
utilizacdo. :

- Zelar pela manutencdo de mdquinas copiadoras, abastecendo-
as e limpando-as periodicamente, visando as boas condigdes
de uso.

- Providenciar o conserto de mdquinas copiadoras e outros
equipamentos, solicitando a presenca de técnicos
responsdvels, objetivando a normalizac¢do do funcionamento.

~ Solicitar o recolhimento de materiais permanentes com
defeito ou em desuso, a fim de gue os mesmos sejam
reparados ou trocados.

- Transportar, quando necessdrio, materiais diddticos e/ou
audiovisuais, as salas de treinamento, com wvistas a sua
utilizacdo em eventos de capacitacgédo.

- Instalar e/ou operar equipamentos audiovisuais durante a
realizagcdo de eventos, com vistas a dar suporte ao
desenvolvimento das atividades.

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

0 cargo & constituido de tarefas simples e rotineiras, com
pouca agao independente, sem-necessidade de  julgamento ou
planejamento.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS
- Escolaridade/Formagdo Profissional: 1° grau completo.

- Aptiddes: habilidade verbal, memdria visual e auditiva,
rapidez e exatiddo, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante esforco fisico moderado.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais,
equipamentos e documentos.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessdrio o treinamento do ocupante do cargo através
de cursos de operagdo de maquina copiadora e relagles
interpessoais.

E recomenddvel o treinamento em servigco para operacdo de
equipamentos especificos da area.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
AREA DE ATUACAO: Secretaria de Recursos Humanos o
SUBAREA: Subs. de Desenvolvimento de Recursos Humanos
CARGO: Psicdélogo

(Organizacional)

DESCRICAQ SUMARIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica relacionados ao
processo seletivo, & adequagdo funcional e orientacgéo
profissional, bem como & elaboragdo de diagnésticos e
intervencdes organizacionais, entre ocutros.

DESCRICAO DETATLHADA

- Aplicar, corrigir, interpretar e analisar testes psicomé-
tricos, tendo em vista a elaboracdo de perfis.

~ Aplicar, interpretar e analisar testes de personalidade,
tendo em vista a elaboracd@o de perfis.

- Elaborar perfil psicoldgico e profissional de servidores
utilizando técnicas apropriadas, com vistas & adequagéo
funcional.

- Entrevistar dirigentes, colhendo dados necessdrios para o
processo seletivo, objetivando a lotacdo de servidores com
o perfil adequado as atividades da &rea. '

- Elaborar diagndstico de grupo, utilizando entrevistas e
observagdes, visando selecionar técnicas apropriadas para
aplicagdo em Treinamento Introdutdrio.

- Atuar como facilitador em Treinamento Introdutdrio, utili-
zando técnicas adequadas, a fim de promover a integracéo
do servidor ao contexto do STJ.

- Elaborar diagndstico sobre servidores em situacdo de
desajuste funcional, mediante a realizacdo de entrevistas
e aplicacdo de técnicas apropriadas, com vistas a adotar
medidas cabiveis.

~ Promover o acompanhamento de servidores em situacdo de
desajuste funcional, realizando contatos com a chefia e
proporcionando orientacdes necessarias, com vistas a sua
reintegracdo aoc ambiente de trabalho.

- Elaborar e executar projetos de recrutamento e selegédo,
avaliagdo de desempenho, levantamento de necessidades de
capacitacdo, avaliagdo de treinamento e outros, com vistas
ao desenvolvimento dos recursos humanos.

- Proceder a intervencgdes, elaborando diagndstico e propondo
solucbes para situagdes de dificuldades,com vistas a
prevenir e/ou eliminar problemas de desempenho.
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Descricdo Detalhada (Continuacio)

— Arquivar. laudos. psicoldgicos, anotacgdes .e. relatdrios . de
carater confidencial, evitando o manuseio por terceiros,
com vistas a assegurar o sigilo das informacdes.

- Participar de reunides técnicas e manter contato com
profissionais de &reas afins, com vistas ao intercémbio de
experiéncia.

- Redigir pareceres e outros documentos, contendo
informagdes e/ou resultados do processo seletivo, com
vistas a atender solicitagdo superior.

- Assessorar dirigentes em gquestdes relacionadas a sua Area
de conhecimento e atuacdo, utilizando-se de avaliacdes
psicoldégicas, quando necessdrio, com vistas a emitir
pareceres, sugerir medidas e/ou atitudes a serem adotadas.

- Propor a agquisicdo de material técnico especifico, tendo
em vista o atendimento das necessidades da &rea.

- Elaborar planos, programas e projetos, realizando estudos
técnicos e ©pesquisas, com vistas & implementacio da
politica de desenvolvimento de recursos humanos do STJ.

- Analisar e interpretar dados de pesquisa, utilizando
técnicas apropriadas, com a finalidade de oferecer
subsidios as atividades da area e a tomada de decisio.

- Planejar e executar pesquisa de levantamento de
necessidades de capacitacio, utilizando  técnicas e
procedimentos especificos, a fim de subsidiar planos e
programas destinados ao desenvolvimento de recursos
humanos.

- Elaborar planos e programas de capacitacdo, embasando-se
em pesquisa de levantamento de necessidades, com vistas ao
treinamento e aperfeigoamento dos recursos humanos do
Orgdo.

~ Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento,
avaliacdo e controle das acgdes de capacitacdoc, com vistas
4 retroalimentacdo do processo, ajuste das operagdes e
obtencdc de subsidios para o planejamento.

- Desenvolver e implementar sistema de avaliacao de
desempenho funcional, visando a melhoria dos resultados de
recursos humanos na Organizacgédo.

- Analisar resultados de avaliacéao de desempenho,
identificando seus reflexos na organizacdo e propondo
meios para corrigir deficiéncias apontadas, com vistas a
garantir a eficacia organizacional.

- Elaborar relatdrios, embasando-se na andlise e
interpretacdo de dados de pesquisas e outras fontes de
informagdes, a fim de subsidiar a tomada de decisdo.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

.= .Implementar ac¢cdes de . recrutamento. . e selecdo, tomando
providéncias praticas necessarias a realizacgdo de
concursos publicos e atividades seletivas internas,
objetivando a execucdo dos respectivos planos.

- Realizar planejamento de recrutamento e selecéo,
observando as reais necessidades em termos do
dimensionamento e aprimoramento organizacional, propondo
critérios e agles para aquisic@o dos recursos humanos, com
vistas a atender demandas presentes e futuras.

- Sugerir a elaboracdo e/ou alteracdo de normas ou regula-

mentos que visem & melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

COMPLEXTDADE DAS TAREFAS

0 cargo é constituido de tarefas pouco rotineiras e
complexas, exigindo andlise e planejamento das acdes.

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formagcdo Profissional: 3¢ grau completo
(Psicologia).

- Aptidées: raciocinio abstratoc, habilidade verbal e na
escrita, memdria visual e auditiva, e atencdo concentrada.

REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentracdo visual moderada e
destreza manual/digital.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por materiais especificos
da &rea, contatos internos e externos ao Orgdo, documentos
sigilosos, informagdes confidenciais e informacdes
prestadas.
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JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessaria a atualizacdo do ocupante do cargo em temas
relativos & &rea.
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FICHA PROFISSIOGRAFICA

ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

SUBAREA: Subs. de Desenvolvimento de Recursos Humanos
CARGO: Técnico Judiciario :

AREA DE ATUAGCAO: - Secretaria de Recursos Humanos: S e

DESCRICAO SUMARTIA

Desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados &
elaboracio e implementacdc de planos, programas e projetos,
criagcdo de instrumentos, realizagdo de pesquisa, bem como a
redagdo de documentos, entre outros.

DESCRICAO DETATHADA

- Elaborar planos, programas e projetos, realizando estudos
técnicos e pesquisas, com vistas & implementacdo da
politica de desenvolvimento de recursos humanos.

- Elaborar e/ou atualizar normas relativas a recrutamento,
selecdo, capacitagdo e avaliagido de desempenho, entre
outras, a fim de sistematizar as acgbes de competéncia da
Unidade.

- Elaborar manuais relacionados as atividades desenvolvidas
pela &rea, selecionando materiais e realizando consultas
bibliogrédficas, com vistas & informacdo e orientacdo da
clientela especifica.

- Construir instrumentos de pesquisa, de controle e de
divulgacdao referentes aos planos, programas e projetos
desenvolvidos pela drea, objetivando viabilizar a
operacionalizacdo das acgbes.

- Analisar e interpretar dados de pesquisa, utilizando
técnicas apropriadas, com a finalidade de oferecer
subsidios &s atividades da &4rea e a tomada de decisio.

- Planejar e executar pesquisa de levantamento de necessi-
dades de capacitacgdo, utilizando técnicas e procedimentos

especificos, a fim de subsidiar planos e programas
destinados ao desenvolvimento dos recursos humanos do
Orgao.

- Elaborar planos e programas de capacitacido, embasando-se
em pesquisa de levantamento de necessidades, com vistas ao
treinamento e aperfeicoamento dos recursos humanos do
Orgédo.

- Editar catdlogo de eventos de capacitagcdo, wutilizando
técnicas e procedimentos especificos, visando & veiculacéo
do respectivo programa.

- Elaborar projeto de evento de capacitacao, mantendo
contato com a <clientela definida e especialistas na
matéria, a fim de articular o planejamento com as acdes a
serem implementadas.
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Descricdo Detalhada (Continuacdo)

- Preparar juntamente com o instrutor, planos instrucionais
e recursos didaticos, utilizando técnicas adequadas, com
vistas a facilitar a agdo docente.

- Coordenar evento interno, acompanhando a execugdo, provi-
denciando material necessdrio, avaliando o processo
ensino-aprendizagem e orientando instrutores, visando

assegurar a consecucgdo dos objetivos propostos.

— Elaborar relatdrios, embasando-se na andlise e interpre-
tagdoc de dados de pesquisas e outras fontes de informa-
¢cbes, a fim de subsidiar a tomada de decisdo.

- Acompanhar e divulgar eventos programados por outras enti-
dades, observando solicitagdes das unidades e prioridades
estabelecidas, tendo em vista propor a participacdo de
servidores. :

- Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento,
avaliacdo e controcle das agdes de capacitagdo, com vistas
a retroalimentacdo do processo, ajustes das operacdes e
obtencdo de subsidios para o planejamento.

- Desenvolver e implementar sistema de avaliacdo de desem-
penho funcional, visando & melhoria dos resultados dos
recursos humanos na Organizacgéo.

- Realizar estudos e andlises sobre cargos, saldrios e
beneficios, acompanhando e avaliando sua evolugdo, com
vistas & adequacdo as necessidades do STJ.

- Analisar resultados de avaliagcdo de desempenho, identi-
ficando seus reflexos na Organizagdo e propondo meios para
corrigir deficiéncias apontadas, com vistas a garantir a
eficdcia organizacional.

— Elaborar e divulgar edital de concurso publico, observando
aspectos legais e técnicos, com vistas ao recrutamento
externo.

- Manter contato com érgdos da Administracao Publica, con
vistas ao aproveitamento de concursados, para provimento
de carges no STJ.

~ Elaborar e atualizar tabela de lotacdo de pessoal, especi-
ficando o quantitativo de cargos e especialidades, bem
come o numero de servidores em cada Unidade, com vistas ao
melhor gerenciamento dos recursds humanos disponiveis na
Organizagéo. '

- Avaliar quantitativa e qualitativamente a adequac&o dos
recursos humanos disponiveis aos trabalhos desenvolvidos
em cada Unidade, analisando dados fornecidos pela Unidade
competente, com vistas &a elaboracdo de planos de
recrutamento e selecdo.

- Elaborar e atualizar manual de descrigao de cargos, promo-
vendo pesguisa de campo, consultando bibliocgrafia
especifica e realizando estudos, com vistas & melhor
administracdo dos recursos humanos.
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Descricdo Detalhada (Continuacédo)

- Emitir parecer em processo de criagdo e alteracgdo de car-
gos, observando as necessidades do Orgdo, com vistas a
X/ . : subsidiar.a tomada de decisdo. . ..

- Efetuar a estimativa de despesa da TUnidade, analisando
gastos e fazendo projegdes, para inclusdo na proposta
orcamentdria do Orgao.

- Implementar acgbes de recrutamento e selegdo, tomando pro-
vidéncias prédticas necessdrias a realizagdo de concursos
piblicos e atividades seletivas internas, objetivando a
execucdo dos respectivos planos.

- Realizar planejamento de recrutamento e selecdo, obser-
vando as reais necessidades em termos do dimensionamento e
aprimoramento organizacional, propondo critérios e agdes
para aquisicdo dos recursos humanos, com vistas a atender
demandas presentes e futuras. ‘

- Propor a realizacdo de convénios, acordos e contratos com
entidades externas, objetivando intercédmbio e aquisicdo de
conhecimentos.

- Redigir documentos, com vistas a assegurar a veiculagdo de
informagdes e o intercdmbio de comunicacgdes.

- Sugerir a elaboracgdo e/ou alteracdo de normas ou bregula—
mentos que visem a melhoria dos trabalhos desenvolvidos na
Unidade.

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

COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

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

ESPECIFICACAO DO CARGO

REQUISITOS MENTAIS

- Escolaridade/Formagdo Profissional: 32 grau completo
" (Administracdo, Psicologia ou Pedagogia).

- Qutros conhecimentos/habilidades: o cargo exige do
ocupante conhecimentos basicos em recrutamento e selecdo,
avaliacdo de desempenho, planejamento e desenvolvimento de
recursos humanos.

- Aptiddées: raciocinio abstrato, habilidade verbal e na
escrita, meméria visual e auditiva, atencdo concentrada e
capacidade de andlise e sintese.
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REQUISITOS FISICOS

0 cargo exige do ocupante concentrag¢do visual moderada.

RESPONSABILIDADES

0 cargo envolve responsabilidade por contatos interncs e
externos ao Orgdoc e informacdes prestadas.

JORNADA DE TRABATHO

40 horas semanais

OBSERVACOES

E necessario o treinamento do ocupante do cargo através
de cursos de planejamento, técnicas de pesgquisa,
organizacdo e métodos, redagdo, e técnicas de editoracéo.




LY
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EXPRESSOES TECNICAS UTILIZADAS NA ESPECIFICACAO DOS CARGOS

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

Atencdao concentrada - habilidade de direcionar o pensamento
exclusivamente para a tarefa gque estd sendo executada.
Vadrias s8o as 4&reas em gque a atencdo concentrada é
requerida, em especial aquelas que exigem produgéo
intelectual ou as excessivamente repetitivas, em gue néo
deve haver erros.

Habilidade na escrita - facilidade para utilizar a llnguagem
escrita, envolvendo relacdes e racliocinios verbais. E
requerida pelas ocupag¢des que exigem redagdo e expressio de
idéjias na forma escrita.

Habilidade numérica - facilidade de manipular exata e
rapidamente os simbolos numéricos.

Habilidade verbal - facilidade de apreender com presteza e
exatiddo, idéias e <conceitos, expressos verbalmente. E
requerida por todos os cargos que envolvem a utilizacdo da
linguagem falada em grande escala.

Memdéria (visual e auditiva) - habilidade de reter 1de1as,
conhecimentos e impressdes adquiridas anteriormente. E
requerida por cargos gque exigem retencdo de grande volume de
informacgdes.

Raciocinio abstrato - habilidade de resolver problemas,
especialmente no plano 1ldégico-abstrato. Compreende dois
tipos de raciociniec: o indutivo e o dedutivo. E requerido
pelas ocupacdes gque envolvem necessidade de planejamento,
previsdo e tomada de decisdes.

Raciocinio espacial - facilidade de visualizar relacdes
espaciais em duas e trés dimensbes, envolvendo a compreensio
de formas e movimentos. E requerido pelas ocupacdes que
envolvem trabalhos com grdficos, tabelas, leiaute e outros
relacionados & organizac¢do de espacgos.

Rapidez e exatiddo - habilidade para perceber rdpida 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
burocréticas, especialmente aquelas que envolven
datilografia e conferéncia de textos.
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