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Apresentacao

A Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP apresenta o Manual de Descricdo e
Especificacdo de Cargos do Quadro de Pessoal do Supremo Tribunal Federal. Sua
elaboracéo e revisdo sdo da competéncia da Secretaria de Gestdo de Pessoas. Conforme,

Regulamento da Secretaria, atualizado até o Ato Regulamentar n° 29/2025.

Este trabalho foi desenvolvido pela Geréncia de Selecdo e Alocacdo de Servidores
Efetivos, da Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas, e contou com a colaboracao de

servidores e gerentes de diversas unidades desta Corte.

O manual foi baseado em entrevistas e consultas as areas e no disposto na Lei
11.416/06, que cria as carreiras dos servidores do Poder Judiciario. Objetiva atender tanto o
estabelecido pela legislacdo quanto a necessidade do tribunal. Trata-se de ferramenta
gerencial fundamental para subsidiar as acdes de planejamento, aproveitamento e

acompanhamento do capital humano.

A SGP espera auxiliar as chefias na fungéo gerencial e os servidores no
desempenho de suas atividades e no desenvolvimento de suas carreiras, bem como

contribuir para a valorizagdo dos talentos humanos desta Casa.

A disponibilizagdo deste Manual ndo exaure o tema, e a Geréncia de Selecdo e
Alocacao de Servidores Efetivos se coloca a disposi¢do para as eventuais contribuicdes que

possam aprimorar o material.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Administrativa

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo, coordenacado, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam a gestéo estratégica, de pessoas, de processos, de recursos materiais
e patrimoniais, de licitagbes e contratos, de orcamento e financas, de controle interno e
auditoria e outras atividades complementares de apoio administrativo.

ATRIBUICOES

= Elaborar, acompanhar, controlar, analisar e divulgar planos, programas e projetos, bem
como instrumentos de pesquisa, de acompanhamento e de controle, relacionados a sua
area de atuacao;

= Elaborar, acompanhar, fiscalizar e controlar a execucdo de atos administrativos
pertinentes a sua area de atuacéo, prevenindo ilegalidades e/ou irregularidades;

= Elaborar e analisar parecer, despacho, ata, informagéo, declaracéo, relatorio, contrato,
edital, estudo, manual e outros documentos de natureza administrativa;

* Analisar, atualizar e controlar dados para elaboracdo de acdes em sua area de atuacao;
= Propor a normatizagéo, sistematizacéo e padronizacéo de procedimentos;

Y

= Estudar e acompanhar projetos de natureza técnica referentes a estruturacdo e
reorganizacao de servicos e rotinas de trabalho;

= Pesquisar, compilar, interpretar e orientar a aplicacdo de legislagédo e jurisprudéncia
relacionadas a area administrativa,;

= Elaborar, atualizar e analisar fluxogramas, planilhas, organogramas, esquemas, tabelas,
gréficos e outros instrumentos;

= Efetuar e analisar calculos e controles financeiros inerentes as atribuicdes de sua
unidade de lotacao;

= Controlar e cumprir prazos administrativos;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros documentos
de informacdes técnicas referentes a sua area de atuacao;

= Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovagdes relacionadas a sua area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacao;

= Receber, redigir, conferir, organizar, arquivar e/ou enviar documentos utilizando técnicas
e procedimentos apropriados;

= Atender ao publico interno e externo;

* Realizar outras atividades inerentes a area de atuacao e/ou formacao.
ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduagdo em
qualquer area de formacao, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC.
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Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.



Supremo Tribunal Federal

IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacao, coordenacado, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam controle interno e auditoria, orgamento e financgas.

ATRIBUICOES
= Executar a andlise contdbil das contas anuais do Tribunal, dos balancetes e das

demonstracdes contabeis;

= Analisar os processos de despesa do Tribunal, quanto ao aspecto legal, documental,
fiscal e contabil;

= Examinar propostas orgamentérias e suas alteracoes;

= Elaborar e instruir processos de prestacao e tomada de contas;
= Efetuar conformidade e langamento contabil;

= Operar sistema contdbil, financeiro e orcamentério;

= Elaborar célculos judiciais e outros;

» Executar as atividades de auditoria contabil;

= Observar o resultado das auditorias anteriores e as recomendacdes e decisbes do
Tribunal de Contas da Uni&o;

= Elaborar pareceres técnicos, relatérios e outros documentos e informacdes de
demonstragéo contabil;

= Elaborar planilhas de célculos relacionadas a Contratos Administrativos;

= Acompanhar e avaliar a gestdo contdbil, financeira, patrimonial e orcamentaria do
Tribunal;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros documentos de
informacdes técnicas;

= Acompanhar e analisar a legislacao e as inovacoes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;

= Atender ao publico interno e externo;
= Realizar outras atividades inerentes a area de contabilidade.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Ciéncias Contabeis, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e
registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Responsabilidades: por valores, informagfes, documentos, materiais e equipamentos.



= Realizar outras atividades inerentes a area de atuacao.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
gualquer area de formacéo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC.

Responsabilidades: por pessoas, informacgdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Judiciaria

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo, coordenacdo, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucao de
tarefas que envolvam processamento de feitos, apoio a julgamentos, analise e pesquisa de
legislacdo, de doutrina e de jurisprudéncia, bem como elaboracdo de laudos, de atos, de
pareceres e de informacdes juridicas.

ATRIBUICOES
= Elaborar projetos, pareceres juridicos, atos administrativos, relatérios e outros

documentos de informacéo técnico-juridica;

= Proceder aos estudos e pesquisas ha legislacdo, na doutrina e na jurisprudéncia para
fundamentar andlise de processo e tomada de deciséo;

= Receber e analisar peti¢cdes, processos e outros documentos;
» Classificar e autuar processos;

= Realizar o processamento de feitos, com base na legislagdo pertinente e em normas
técnicas;

» Verificar prazos processuais;

= Controlar a tramitacdo de processos e documentos;

= Conferir atos e andamentos processuais;

= Encaminhar autos para publicacéo;

* Providenciar o cumprimento de decisdes e despachos;

= Analisar e instruir processos e elaborar pareceres e outros documentos de informagdes
técnicas;

= Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovacdes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacao;

= Receber, redigir, conferir, organizar, arquivar e/ou enviar documentos utilizando técnicas
e procedimentos apropriados;

= Atender ao publico interno e externo;

= Realizar outras atividades inerentes a area de atuacao.
ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.
Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Judiciaria
Especialidade: Oficial de Justica Avaliador Federal

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacdo, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e realizacdo de
tarefas que envolvam a execuc¢édo de mandados e atos processuais de natureza externa em
cumprimento a ordens judiciais.

ATRIBUICOES
= Proceder as cita¢des, notificacfes, intimacdes e demais ordens judiciais, legalmente

previstas;

= Realizar penhora, avaliacdo, arrematagdo, arresto, seqiestro, busca e apreenséo,
lavrando no local o respectivo auto circunstanciado;

= Intimar pessoas juridicas ou naturais dos despachos, decisbes monocraticas, acordaos e
pautas de julgamento;

= Receber, das unidades processantes, 0s mandados para cumprimento;
= Lavrar certidao das diligéncias realizadas;
= Devolver & unidade processante o mandado devidamente cumprido;

= Analisar e instruir processos e elaborar pareceres e outros documentos de informagdes
técnicas;

= Acompanhar e analisar a legislacao relacionada a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacao;

= Realizar outras atividades inerentes a execucado de mandados.
ESPECIFICACAO DO CARGO
Escolaridade: ensino superior
Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em

Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.
Responsabilidades: por valores, informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Andlise de Informéatica

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacao, coordenacgdo, supervisdo, assessoramento, estudo e pesquisa, que envolverao
tarefas inerentes ao gerenciamento de servicos de Tl e de seguranca da informacéo,
desenvolvimento, implantacdo ou manutencdo de sistemas de informagéo, infraestrutura de
TI e microinformética.

ATRIBUICOES

Executar atividades de planejamento e gestdo, estudo, pesquisa, supervisdo técnica e
apoio especializado a auditorias em sua area de atuacao.

Elaborar informacgfes, laudos, pareceres e outros documentos de apoio técnico e
administrativo as unidades organizacionais;

Prospectar novas tecnologias pertinentes a sua area de atuacao;

Elaborar e acompanhar projetos para aquisicdo de hardwares, softwares e servicos de
TI;

Elaborar, avaliar, atualizar, monitorar e promover a utilizacdo de normas, procedimentos
e padrdes apliciveis a sua area de atuacao;

Planejar, implementar, monitorar, avaliar, melhorar e executar atividades de
gerenciamento de servicos de Tl e de seguranca da informacé&o;

Interagir com os usuarios a respeito dos servicos de TI;

Planejar, definir, desenvolver, configurar, testar e implantar componentes de sistemas de
informagdo estruturantes ou de infraestrutura necessarios para o fornecimento dos
servicos de TI;

Administrar, coordenar e controlar atividades de atendimento a solicitacfes e tratamento
de incidentes de primeiro e segundo niveis relacionados aos servigos de TI;

Executar atividades de diagnéstico, suporte técnico e manutengéo preventiva, corretiva e
evolutiva dos componentes necessarios para o fornecimento dos servicos de TI;

Administrar, coordenar e controlar atividades de suporte técnico e de manutencao
especializados providos por terceiros nos componentes necessarios para o fornecimento
dos servigos de T,

Prestar suporte e assessoramento as demais unidades do STF quanto a sua area de
atuacao;
Realizar outras atividades inerentes a area de TI.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.
Requisito:

= diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacao na area de
Tecnologia da Informacéo expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC; ou

= diploma de graduacdo em qualquer curso superior, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC, acrescido de certificado de curso de pés-graduacéo
em area de Tecnologia da Informagcdo de, no minimo, 360 horas, fornecido por
instituicdo reconhecida pelo MEC.

Responsabilidades: por equipamentos, informacgdes, documentos e recursos de TI.

11
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Analise de Sistemas de Informacgéao

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacao, coordenacédo, supervisao, assessoramento, estudo e pesquisa, que envolverao
tarefas inerentes ao gerenciamento de servicos de TI, de desenvolvimento, implantacéo ou
manutencédo de sistemas de informacéao.

ATRIBUICOES

= Gerenciar, definir, desenvolver, implantar e acompanhar os processos de software, bem
como as diretrizes e padrdes utilizados;

= Gerenciar a implantagéo e repasse de funcionamento do software para as areas
responsaveis;

= Gerenciar, definir, configurar, testar e implantar a arquitetura de software;

= Gerenciar e executar a analise de negdcio e requisitos de sistemas de informacao;

= Planejar, definir, desenvolver, configurar, testar e implantar a codificacdo de software
(construcéao);

= Gerenciar, desenvolver, configurar e validar a medic&o de software para estimativa de
esforco e prazo;

= Gerenciar e executar o controle e a fiscalizacdo da qualidade dos softwares produzidos
por terceiros;

= Gerenciar o ambiente de desenvolvimento/manutencéo de software, com prospeccao,
definicdo, implantacéo e suporte de ferramentas para apoiar 0os processos de engenharia
de software;

= Elaborar e acompanhar os projetos de desenvolvimento/manutencédo de sistemas de
informacéao;

*= Propor, juntamente com equipe, o planejamento de contratacdo/aquisicdo de software;

= Atender ao publico interno e/ou externo;

» Realizar outras atividades inerentes a area de atuacéo e/ou formacao.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.
Requisito:
= diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduagdo na area de
Tecnologia da Informacéo expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC; ou
= diploma de graduacdo em qualquer curso superior, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC, acrescido de certificado de curso de pds-graduagéo
em area de Tecnologia da Informacdo de, no minimo, 360 horas, fornecido por
instituicdo reconhecida pelo MEC.
Responsabilidades: por equipamentos, informagdes, documentos e recursos de TI.

12
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Arquitetura

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo, coordenacdo, supervisdo, assessoramento, estudo de viabilidade técnico-
econdmica, pesquisa e execucdo de tarefas que envolvam projetos arquitetbnicos para
construcdes, reformas e modificacdes de leiautes, bem como de ambiente fisico, de
arquitetura paisagistica e de interiores.

ATRIBUICOES

= Desenvolver projetos arquitetbnicos e especificagbes para a execugcdo das obras,
reformas e outros servigos;

= Desenvolver projetos basicos e projetos executivos, visando a contratagdo da execucao
de obras e/ou servicos por meio de licitacéo;

= Especificar, elaborar, planejar operacionalmente, monitorar, executar, fiscalizar e avaliar
projetos de planejamento do espaco fisico do Tribunal,

= Supervisionar, planejar, coordenar e dar orientacdes técnicas no desenvolvimento de
projetos arquiteténicos e na execucdo das obras;

= Realizar vistorias e emitir pareceres do estudo de viabilidade financeira, econdémica,
ambiental e técnica de obras e/ou servigos no Tribunal;

= Efetuar medicBes e analises técnicas para aprovacao de servigos, obras e reformas;

= Elaborar especificacbes detalhadas para aquisicdo de materiais, mobilidrio e outros
objetos afins, de forma a subsidiar processos licitatérios;

= Elaborar projetos e especifica¢cdes de mobiliarios diversos;
= Propor reformas nos ambientes internos do Tribunal;

= Prestar assisténcia em assuntos técnicos relacionados a projetos de execuc¢do de obras
e de servicos de engenharia;

= Emitir parecer técnico em projetos executados por terceiros;
= Elaborar e acompanhar o desenvolvimento de projetos de paisagismo;
= Acompanhar e manter atualizado o projeto integrado de comunicagéo visual do Tribunal;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros documentos
de informagdes técnicas;

= Acompanhar e analisar a legislagdo e as inovacdes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacao;

= Realizar outras atividades inerentes a area de Arquitetura.

ESPECIFICACAO DO CARGO

13
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Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Arquitetura, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no
Conselho Regional de Arquitetura e Urbanismo.

Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.

14
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Arquivologia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucado de
tarefas que envolvam producdo, manutengéo, conservacgéo, divulgacdo e recuperacdo de
documentos, bem como implantagéo e desenvolvimento de arquivos.

ATRIBUICOES

Receber, conferir, separar e guardar os documentos e processos encaminhados para
arquivo;

Acondicionar processos e documentos de forma sistematica e adequada, visando
preservar a informacéao;

Inventariar os documentos e processos constantes do acervo da unidade de lotagéo;
Propor a padronizagdo de procedimentos referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento, e elaborar manuais e normas especificas;

Elaborar e aplicar o Cédigo de Classificacédo e a Tabela de Temporalidade de documentos;
Orientar e executar as atividades de identificacdo, classificacdo, arranjo e descricdo de
documentos;

Promover a divulgacdo do acervo;

Avaliar a importancia dos documentos, para fins de eliminacdo ou preservagao
permanente;

Realizar pesquisas e atender pedidos de consulta e empréstimos de processos e
documentos, observando o grau de sigilo, e orientando sobre a correta utilizagéo;

Prestar consultoria interna, em temas de arquivo, as diversas areas do Tribunal;

Planejar e implementar a automacéo aplicada ao Arquivo;

Participar de Comissbes que envolvam a gestdo de documentos do Tribunal;

Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros documentos de
informacdes técnicas;

Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovages relacionadas a area de atuagao;
Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;

Realizar outras atividades inerentes a area de Arquivologia.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduagdo em
Arquivologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro na
Delegacia Regional do Trabalho.

Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Biblioteconomia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam acervo bibliografico, pesquisa e informacao.

ATRIBUICOES

= Pesquisar, selecionar e adquirir material bibliografico e de outros suportes, nacionais e
estrangeiros;

= Registrar, catalogar, classificar, indexar e disseminar material bibliografico e de outros
suportes, de acordo com normas e procedimentos;

= |ndexar e disseminar atos normativos do Supremo, periddicos e legislacao de interesse
do Tribunal;

= Manter e atualizar registros bibliogréficos;

= Manter atualizados os bancos, redes e sistemas cooperativos dos quais a Biblioteca fizer
parte;

= Armazenar e conservar o acervo bibliografico;
= Realizar o inventario do acervo da Biblioteca;

= Selecionar para descarte material bibliografico e de outros suportes, de acordo com a
legislacdo vigente;

= Manter intercambio com bibliotecas de 6rgaos publicos para fins de permuta e doagdo de
publicacbes de interesse da Biblioteca;

= Realizar pesquisas bibliograficas de assuntos relevantes para o Tribunal e para os
usuarios;

= Registrar e controlar empréstimos, devolugdes e renovacdes de material bibliogréfico;

= Elaborar, atualizar e promover a divulgagdo da Biblioteca, suas colegbes, servigos e
produtos;

= Controlar, manter e organizar os repositérios oficiais de jurisprudéncia;
= Produzir e atualizar a Biblioteca Digital do STF;

= Atender ao publico interno e externo e orienta-los na utilizacdo adequada dos recursos de
informacé&o;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros documentos de
informacdes técnicas;

= Acompanhar e analisar a legislacé@o e as inovagdes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;

» Realizar outras atividades inerentes a area de Biblioteconomia.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduagdo em
Biblioteconomia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro
no Conselho Regional de Biblioteconomia.

Responsabilidades: por informacdes, acervo bibliografico, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Comunicacao Social

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucado de
tarefas que envolvam todas as etapas de uma cobertura jornalistica integrada: producéo,
redacdo, reportagem e edicdo de conteudos para midias eletrbnicas como radio, tv e
internet, e imprensa escrita.

ATRIBUICOES

= Analisar e aprovar textos, imagens e reportagens jornalisticos, visando fornecer aos
veiculos de comunicacgao externos e internos informagdes e esclarecimentos de interesse
do Tribunal,

= Determinar e aprovar pautas para cobertura jornalistica ou institucional e elaborar o
briefing quando necessario;

= Solicitar, aprovar e coordenar, realizar e divulgar coberturas jornalisticas de interesse do
Tribunal;

= Acompanhar as Sessbes de Julgamento, as Sessbes Solenes, as Sessdes
Administrativas do STF, as Audiéncias Publicas, bem como visitas oficiais dos Senhores
Ministros, e monitorar a producéo de noticias a respeito;

= Selecionar as decisdes monocraticas dos Ministros para noticiar aquelas que tenham
interesse jornalistico e juridico;

= Selecionar a¢des originarias a serem noticiadas;

= Acompanhar publicacBes internas e externas com assuntos de interesse do STF para
subsidiar decisfes estratégicas;

= Coordenar flashes noticiosos e definir e acompanhar programas, entrevistas de interesse
do Tribunal destinados a exibicdo na TV, Radio, Internet ou para divulgacdo por outras
fontes;

= Planejar e acompanhar trabalho de cobertura integrada, inclusive com transmissao, em
tempo real, de flashes para os demais veiculos de comunicagao internos e externos;

= Planejar e acompanhar entrevistas com Ministros e servidores do Tribunal para a grade
de programacéao dos veiculos de comunicacdo do STF e instituicbes parceiras;

= Planejar, definir e acompanhar a execucdo da grade de programacdo da TV e Radio
Justica;

= Prestar informacgfes a imprensa no que se refere a distribuicdo e ao andamento dos
processos do STF;

» Intermediar as relagbes entre autoridades, Orgdos do STF e Assessorias e meios de
comunicacao;

= Analisar e aprovar produtos audiovisuais para veiculacédo;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros documentos de
informacdes técnicas;

= Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovacdes relacionadas a area de atuacao;
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= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes
a area de atuacao;

= Atender ao publico interno e externo;
= Realizar outras atividades inerentes a area de Comunicacgéo Social.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduagdo em
Comunicacao Social com habilitacdo em Jornalismo, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC, e registro na Delegacia Regional do Trabalho.
Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo, coordenacdo, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execuc¢ado de
tarefas que envolvam controle interno e auditoria, orcamento e financgas.

ATRIBUICOES
= Executar a analise contabil das contas anuais do Tribunal, dos balancetes e das

demonstragfes contabeis;

= Analisar os processos de despesa do Tribunal, quanto ao aspecto legal, documental,
fiscal e contabil;

= Examinar propostas orcamentarias e suas alteracoes;

= Elaborar e instruir processos de prestacdo e tomada de contas;
= Efetuar conformidade e langamento contabil;

= Operar sistema contabil, financeiro e orcamentario;

= Elaborar calculos judiciais e outros;

= Executar as atividades de auditoria contabil;

= Observar o resultado das auditorias anteriores e as recomendacbes e decisdes do
Tribunal de Contas da Uniéo;

= Elaborar pareceres técnicos, relatorios e outros documentos e informacdes de
demonstracéo contabil,

= Elaborar planilhas de calculos relacionadas a Contratos Administrativos;

= Acompanhar e avaliar a gestdo contébil, financeira, patrimonial e orcamentaria do
Tribunal;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros documentos de
informacdes técnicas;

= Acompanhar e analisar a legislagédo e as inovagdes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;

= Atender ao publico interno e externo;

= Realizar outras atividades inerentes a area de contabilidade.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduagdo em
Ciéncias Contébeis, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e
registro no Conselho Regional de Contabilidade.

Responsabilidades: por valores, informagfes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo, coordenacdo, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam cuidados de enfermagem.

ATRIBUICOES
Prestar cuidados de enfermagem aos Ministros, aos servidores, ativos e inativos, aos
seus dependentes e aos pensionistas do Tribunal;

Prestar atendimento nas situaces de urgéncia e emergéncia, procedendo aos primeiros
socorros e providenciando atendimento de outras areas;

Planejar, executar e coordenar programas de promocdo de saude e do bem-estar, na
area de Enfermagem;

Supervisionar os trabalhos dos técnicos de enfermagem;
Executar tratamentos médicos prescritos de competéncia do enfermeiro;
Realizar exames complementares antes e apds consultas médicas;

Preparar o paciente e prover auxilio a consultas, exames, tratamentos e pequenas
cirurgias;

Inspecionar as condi¢cdes de higiene e de funcionamento dos consultérios e demais
dependéncias de assisténcia a saude;

Zelar por instrumentos e equipamentos utilizados pela area de enfermagem, solicitando
manutencado preventiva ou corretiva, quando necessario;

Administrar o controle do estoque e as condicBes de utilizagdo dos medicamentos,
solucdes e materiais;

Participar de atividades internas e externas relacionadas a prevencéao de doencas;

Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres, laudos e relatdrios
referentes a area de enfermagem;

Acompanhar e analisar a legislacao e as inovacdes relacionadas a area de atuacgao;

Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;

Realizar outras atividades inerentes & area de Enfermagem.

ESPECIFICAGCAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Enfermagem, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro
no Conselho Regional de Enfermagem.

Responsabilidades: por pessoas, informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Engenharia Civil

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam a implementacdo, o acompanhamento e a fiscalizacdo de obras,
reparos, reformas e alteragfes de leiautes nas estruturas prediais, bem como manutencéo na
area de Engenharia Civil.

ATRIBUICOES
= [Especificar, propor, elaborar, planejar operacionalmente, acompanhar, monitorar,

fiscalizar e avaliar projetos, obras e servigcos de Engenharia Civil;

= Acompanhar, fiscalizar e gerenciar contratos de obras e servicos de Engenharia Civil, bem
como de manutencao predial;

= Emitir pareceres ou providenciar a contratacdo de especialista para determinar as
condi¢des, os métodos essenciais e as exigéncias técnicas para a execugdo dos projetos
de obras e reformas em assuntos correlatos a area de atuacao;

= Promover a execuc¢ao de servicos de manutencao preventiva e corretiva, inclusive com a
criacdo de rotinas;

= Acompanhar e fiscalizar, em sua area de atuacao, atividades de engenharia e manutencao
executadas por terceirizados;

= Realizar vistorias em imoveis do STF em assuntos correlatos a Engenharia Civil,

= Especificar materiais para fins de aquisi¢céo, execucdo de obras e servicos de Engenharia
Civil;

= Elaborar orcamentos relativos a obras e servicos de Engenharia Civil;

= Analisar e atestar as notas fiscais relativas aos servicos em Engenharia Civil executados
pelas empresas;

= Acompanhar e fiscalizar a demanda e o consumo de agua e energia elétrica;

= Propor, acompanhar e fiscalizar projetos relativos a instalacfes e dispositivos hidro-
sanitarios;

= Elaborar projetos e fiscalizar servigos de impermeabilizacao de estruturas;

= Prestar assisténcia em assuntos técnicos relacionados a projetos e a execucdo de obras
e servigcos de Engenharia Civil;

= Realizar pesquisas e estudos visando ao desenvolvimento de projetos para melhoria das
instalac@es prediais;

= Analisar e instruir processos administrativos, elaborar pareceres e outros documentos de
informacdes técnicas;

= Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovacdes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area;

= Realizar outras atividades inerentes a area de Engenharia Civil.
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ESPECIFICACAO DO CARGO
Escolaridade: ensino superior.
Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Engenharia Civil, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro
no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.
Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Engenharia Elétrica

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam a implementagéo, o0 acompanhamento e a fiscalizacao de trabalhos em
radiodifusdo e/ou em instalacfes elétricas e a manutencdo de maquinas e equipamentos
elétricos e/ou de equipamentos e sistemas de radiodifuséo.

ATRIBUICOES

= Especificar, propor, elaborar, planejar operacionalmente, acompanhar, monitorar, fiscalizar
e avaliar projetos, obras e servi¢cos de radiodifusdo e de Engenharia Elétrica;

= Acompanhar, fiscalizar e gerenciar contratos de obras e servicos de radiodifuséo, de
Engenharia Elétrica, e/ou de manutencao predial;

= Emitir pareceres ou providenciar a contratacdo de especialista para determinar as
condi¢cBes, os métodos essenciais e as exigéncias técnicas para a execuc¢do dos projetos
de obras e reformas em assuntos correlatos a area de atuacao;

» Promover a execuc¢ao de servicos de radiodifusdo e/ou de manutencéo elétrica preventiva
e corretiva, inclusive com a criacdo de rotinas;

= Acompanhar e fiscalizar, em sua area de atuacao, atividades de engenharia e manutencao
elétricas e/ou de radiodifusédo executadas por terceirizados;

= Realizar vistorias em instala¢cdes, maquinas, equipamentos elétricos ou de radiodifuséo
e/ou em sistemas em radiodifuséo;

» Especificar materiais elétricos, equipamentos e sistemas de radiodifusdo para fins de
aquisicdo, execucao de obras e servigos de radiodifusdo e/ou de Engenharia Elétrica;

= Elaborar orgamentos relativos a obras e servicos de radiodifusdo e/ou de Engenharia
Elétrica;

= Analisar e atestar as notas fiscais relativas aos servicos em eletricidade e/ou em
radiodifus@o executados pelas empresas contratadas;

= Acompanhar e fiscalizar a demanda e o consumo de energia elétrica;

= Propor, acompanhar, fiscalizar e/ou providenciar a contratacdo de especialista, para a
implantacdo de Sistemas de Telecomunicagdes e de Radiodifuséo;

= Propor, acompanhar e fiscalizar projetos basicos e servicos relativos a Sistemas de
Protecao Contra Descargas Atmosféricas - SPDA,

» Fiscalizar e supervisionar as atividades do sistema de automacéo e controle predial,

= Propor, elaborar, acompanhar, monitorar, fiscalizar, avaliar e gerenciar, em sua area de
atuacdo, demandas internas relacionadas as outorgas de canais de radiodifusdo para o
STF;

» Prestar assisténcia em assuntos técnicos relacionados a projetos e a execugao de obras e
servi¢cos de radiodifusdo e/ou de Engenharia Elétrica;
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= Realizar pesquisas e estudos visando ao desenvolvimento de projetos para melhoria das
instalacdes elétricas prediais e/ou das transmissdes em radiodifusao;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros documentos de
informacdes técnicas;

= Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovacdes relacionadas a area de atuacao;

= Responder sobre questbes de ordem técnica relacionadas a sua area de atuacao perante
0s Orgaos competentes;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area;

= Realizar outras atividades inerentes a area de radiodifusdo e/ou de Engenharia Elétrica.
ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Engenharia Elétrica, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e
registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.

Responsabilidades: por informag6es, documentos, materiais, equipamentos e sistemas.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Engenharia Mecanica

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucado de
tarefas que envolvam a implementacdo, o acompanhamento e a fiscalizacdo de projetos
mecéanicos, a manutengcdo de maquinas, equipamentos mecéanicos e eletro-mecanicos,
sistemas de refrigeracéo, condicionamento de ar, elevadores e grupos geradores.

ATRIBUICOES
= Especificar, propor, elaborar, planejar operacionalmente, acompanhar, monitorar,

fiscalizar e avaliar projetos, obras e servi¢cos de Engenharia Mecénica;

= Acompanhar, fiscalizar e gerenciar contratos de obras e servicos de Engenharia Mecénica,
bem como de manutencéo predial;

= Emitir pareceres ou providenciar a contratacdo de especialista para determinar as
condi¢des, os métodos essenciais e as exigéncias técnicas para a execug¢ado dos projetos
de obras e reformas em assuntos correlatos a area de atuacao;

= Promover a execucao de servicos de manutencdo preventiva e corretiva das maquinas e
equipamentos mecanicos e eletromecéanicos do STF, inclusive com a cria¢do de rotinas;

= Acompanhar e fiscalizar, em sua area de atuacao, atividades de engenharia e manutencao
executadas por terceirizados;

= Realizar vistorias em imoéveis do STF no que compete a sua area de atuacao;

= Especificar materiais para fins de aquisi¢céo, execucdo de obras e servicos de Engenharia
Mecéanica;

= Elaborar orgamentos relativos a obras e servigos de Engenharia Mecanica;

= Analisar e atestar as notas fiscais relativas aos servicos de Engenharia Mecanica
executados pelas empresas contratadas;

= Fiscalizar e supervisionar as atividades do sistema de automacéo e controle predial;

= Prestar assisténcia em assuntos técnicos relacionados a projetos e a execucao de obras
e servicos de Engenharia Mecénica,;

= Realizar pesquisas e estudos visando ao desenvolvimento de projetos para melhoria das
instalag@es prediais;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros documentos de
informacdes técnicas na area de atuacao;

= Acompanhar e analisar a legislacao e as inovacoes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area;

= Realizar outras atividades inerentes a area de Engenharia Mecanica.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Engenharia Mecénica, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e
registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.

Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Estatistica

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam levantamento, tratamento e analise de dados estatisticos.

ATRIBUICOES
= Planejar, coordenar e realizar pesquisas, estudos ou levantamentos estatisticos de

interesse do Tribunal;

= Organizar, tratar, analisar e representar graficamente dados estatisticos com vistas a
conhecer os fendmenos e interpreta-los;

= Orientar e supervisionar o tratamento, a analise, a consolidacdo e a interpretacéo de dados
estatisticos oriundos de pesquisas ou estudos, e as forma de apresenta-los por meio de
guadros, tabelas, gréaficos e outras, se houver;

= Construir cenarios e indicar tendéncias a partir de resultados de pesquisas com vistas a
subsidiar o processo de tomada de deciséo;

= Projetar séries estatisticas;
= Manter os dados estatisticos permanentemente atualizados;

= Construir instrumentos de coleta de dados e instrugbes de trabalho de pesquisas
estatisticas;

= Avaliar sistemas de dados estatisticos;
= Participar da construcdo e da implantacéo de sistemas de dados automatizados;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres, laudos e relatérios
pertinentes a area de atuacao;

= Acompanhar e analisar a legislacao e as inovacoes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;

= Atender ao publico interno e externo;

= Realizar outras atividades inerentes a &rea de atuacao.
ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Estatistica, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no
Conselho Regional de Estatistica.

Responsabilidades: informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Fisioterapia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam métodos e técnicas fisioterapicos com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade fisica dos pacientes.

ATRIBUICOES
Prestar assisténcia fisioterapica aos Ministros, aos servidores, ativos e inativos, aos seus
dependentes e aos pensionistas do Tribunal;

Planejar, propor, elaborar, coordenar e executar politicas, programas e projetos na area
de Fisioterapia;

Desenvolver acdes, em conjunto com outras areas, para a promocao de saude, o bem-
estar de servidores e a prevencdo de doencgas;

Avaliar, programar, definir e executar tratamento fisioterapico;

Realizar diagnosticos especificos pertinentes a &rea de Fisioterapia;

Realizar testes musculares, articulares e funcionais pertinentes a area de atuacéo;
Proceder a reavaliacao fisioterdpica do paciente quando necessario;

Proceder ao controle da aplicacdo de agentes fototerapicos, termoterapicos e
eletroterapicos prescritos;

Solicitar exames complementares e/ou requerer pareceres técnicos especializados de
outros profissionais de saude, quando necessarios;

Analisar fatores ambientais contributivos ao conhecimento de distarbios funcionais
laborativos para promover a¢ces preventivas e corretivas, entre outras;

Participar de atividades internas e externas relacionadas a area,

Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres, laudos e relatérios
referentes a area de atuacao;

Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovacgdes relacionadas a &rea de atuacéo;

Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;

Realizar outras atividades inerentes a area de Fisioterapia.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduagdo em
Fisioterapia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC e registro no
Conselho Regional de Fisioterapia.

Responsabilidades: por pessoas, informacgdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Inspetor de Policia Judicial

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam a seguranca de dignitarios e de pessoas, de bens materiais e
patrimoniais e da informac&o.

ATRIBUICOES

= Assegurar o cumprimento das normas e regulamentacdes internas;

= Promover a segurancga pessoal dos Ministros dentro e fora do Tribunal, inclusive nos
embarques e desembargues em aeroportos, deslocamentos e residéncias;

= Promover a seguranca de autoridades e visitantes no interior do Tribunal, bem como dos
bens patrimoniais e instalacoes;

= Promover a integridade fisica das dependéncias do Tribunal e das &reas circunvizinhas;
= Fazer varreduras preliminares e controle de multidées no Tribunal e adjacéncias;

= Proceder a investigacdes preliminares de fatos delituosos ocorridos nas dependéncias do
Tribunal e adjacéncias;

= Fiscalizar e controlar entrada, movimentacdo e saida de pessoas e de materiais nas
dependéncias do Tribunal;

= Coordenar e fiscalizar o porte, 0 uso e o cautelamento de armas nas dependéncias do
Tribunal;

= Planejar e coordenar acdes de prevencado e combate a incéndio e outros sinistros;
= Vistoriar veiculos automotores quando necessario;

= Solicitar a aquisicdo de componentes de veiculos e controlar o consumo geral e por viatura
de combustiveis e lubrificantes;

= Opinar sobre a aquisicao, recuperacao, alienacéo e conserto de veiculos;

= Orientar os motoristas do Tribunal sobre protocolo, normas de transito, seguranca, porte
obrigatério de ferramentas e equipamentos, bem como procedimentos em caso de
acidentes;

= Apurar responsabilidade decorrente de mé utilizag&o, infracdo e acidentes com veiculos;

= Operar equipamentos especificos de supervisdo e controle de acesso nas dependéncias
do STF;

= Propor a atualizagcéo dos equipamentos e sistemas de seguranca,
= Atender, cordialmente, o publico interno e externo nos assuntos afetos a area de atuacgao;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres e outros documentos
técnico-periciais;

= Acompanhar e analisar a legislacéao e as inovacoes relacionadas a area de atuacéo;

» Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;
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= Realizar outras atividades inerentes a area de atuacao.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
gualquer area de formacéo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.
Responsabilidades: por pessoas, informa¢des, documentos, materiais e equipamentos.

31



Supremo Tribunal Federal

IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Medicina

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam assisténcia médica preventiva e curativa, bem como a realizagédo de
pericias, conforme a especialidade médica.

ATRIBUICOES

= Prestar atendimento ambulatorial e emergencial, e assisténcia médica, preventiva e
curativa, aos Ministros, aos servidores, ativos e inativos, aos seus dependentes e aos
pensionistas;

= Planejar, coordenar e executar programas preventivos, educativos e assistenciais na sua
area de atuacao;

= Realizar exame pré-admissional em servidores nomeados, para avaliacdo de aptidao
fisica e mental;

= Realizar inspecéo e pericias médicas para concessao de licenga para tratamento de
saude, aposentadoria por invalidez, readaptacdo e outros, emitindo laudo médico e
pareceres;

= Atuar como componente de junta médica,;

» Realizar visitas domiciliares ou em dependéncias hospitalares;

= Remover pacientes para instituicoes hospitalares em casos de emergéncia;

= Encaminhar pacientes para tratamento especializado;

= Avaliar atestados médicos;

= Propor a aquisi¢cdo de equipamentos e medicamentos;

= Colaborar na fiscalizacéo das condicdes de higiene e seguranca dos locais de trabalho;

= Manter intercambio com d&rgados competentes de reabilitagdo profissional e prestar
assisténcia a servidores com reducdo da capacidade laborativa;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres, laudos e relatérios
pertinentes a area de atuacgao;

= Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovacdes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;

= Realizar outras atividades inerentes a sua especialidade médica.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.
Requisito:

ramo Clinica Médica: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de
graduacdo em Medicina, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC; e Registro de Qualificacdo de Especialidade (RQE) em Clinica Médica no
Conselho Regional de Medicina.

ramo Medicina do Trabalho: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel
superior de graduagdo em Medicina, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC; certificado de conclusado de residéncia médica em Medicina do
Trabalho, fornecido por instituicdo reconhecida pelo MEC, ou titulo de especialista em
Medicina do Trabalho emitido pela Associacdo Médica Brasileira; e registro na
especialidade no Conselho Regional de Medicina.

demais ramos: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de
graduacdo em Medicina, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC; certificado de conclusdo de residéncia médica no ramo a ser definido pela
Administracdo, fornecido por instituicdo reconhecida pelo MEC; e registro na
especialidade no Conselho Regional de Medicina.

Responsabilidades: por pessoas, informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Nutricdo

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam servicos e programas de alimentacéo e nutric&o.

ATRIBUICOES

= Realizar atividades de planejamento, execucdo e monitoramento de projetos, programas
e planos de acdo voltados para a educacdo nutricional, a saude e o bem-estar de
servidores e familiares;

* Prestar assisténcia nutricional as criancas do bercério;

= Elaborar cardapios de acordo com as necessidades nutricionais das criangas do
bercario;

= Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a producdao,
distribuicdo e conservagdo dos alimentos do bercario;

= Prestar atendimento clinico na area de nutricdo aos Ministros, aos servidores, ativos e
inativos, aos seus dependentes e aos pensionistas;

= Supervisionar as atividades do restaurante do Tribunal, de acordo com as clausulas do
contrato firmado entre o STF e a empresa prestadora do servico;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres, laudos e relatorios
pertinentes a area de atuacgao;

= Acompanhar e analisar a legislagéo e as inovagdes relacionadas a area;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de Nutri¢ao;

= Realizar outras atividades inerentes a &rea de Nutri¢ao.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Nutricdo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no
Conselho Regional de Nutric&o.

Responsabilidades: por pessoas, informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Odontologia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucado de
tarefas que envolvam assisténcia odontolégica preventiva e curativa, conforme a
especialidade odontoldgica.

ATRIBUICOES
Promover atencdo odontoldgica preventiva e curativa aos Ministros, aos servidores,
ativos e inativos, aos seus dependentes e aos pensionistas;
Prestar atendimento odontolégico de urgéncia;
Radiografar pacientes;
Avaliar, diagnosticar e tratar afec¢cfes bucais e dentérias;
Orientar pacientes quanto as suas necessidades odontolégicas;

Realizar auditorias e pericias odontolégicas e atuar como componente de juntas
odontolégicas;

BN

Realizar atividades relacionadas ao planejamento, a coordenacdo, a execucdo e ao
monitoramento de projetos, programas e planos de acdo, bem como campanhas de
educacao para promocdo de salde na area odontolégica e integradas a outras areas de
saude;

Controlar a qualidade de esterilizacdo dos instrumentos, bem como da desinfeccdo do
ambiente e dos equipamentos odontol6gicos, de acordo com as normas de biosseguranca;

Zelar pelas boas condicbes de funcionamento dos equipamentos e instrumentos
odontologicos;

Acompanhar o controle de estoque de materiais odontoldgicos e zelar pelo seu bom uso;

Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres, laudos e relatérios
pertinentes a area de atuacao;

Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovagdes relacionadas a area;

Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de Odontologia;

Realizar outras atividades inerentes a sua especialidade odontoldgica.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduagcdo em
Odontologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e, no minimo,
trés anos de registro no Conselho Regional de Odontologia. No caso de &rea especializada,
diplomas, devidamente registrados, de curso de nivel superior de graduagdo em Odontologia
e de especializacdo no ramo a ser definido pela Administracéo, fornecidos por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro na especialidade no Conselho Regional de
Odontologia.
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Responsabilidades: por pessoas, informacgdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Pedagogia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam diagndsticos e projetos na area de Pedagogia.

ATRIBUICOES
= Planejar, propor, elaborar, coordenar e executar politicas, programas e projetos na area

de educacao institucional e desenvolvimento de pessoas;

= Efetuar levantamento de necessidades educacionais e de desenvolvimento para elaborar
a Programacéo de Capacitacao do STF e outros diagndsticos relacionados a Pedagogia;

= Desenvolver programas de educacdo, elaborando objetivos educacionais, contetdo
programatico, material didatico e outras atividades, utilizando recursos pedagdgicos,
tecnologias e ferramentas especificas da area;

= Analisar e selecionar propostas de eventos de capacitacdo que atendam as demandas do
Tribunal;

= Orientar e acompanhar instrutores quanto a definicdo de contetdo programético pertinente
as acOes de desenvolvimento do Tribunal;

= Coordenar e acompanhar a execucao de programas de educacao realizados no Tribunal;
= Colaborar na divulgacéo de atividades pedagdgicas;

= Possibilitar o aperfeicoamento do processo de ensino-aprendizagem, identificando e
propondo necessidades de melhorias nos eventos instrucionais do Tribunal;

= Avaliar resultados de acdes de ensino e aprendizagem e construir instrumentos de
avaliacdo de projetos pedagogicos;

= Facilitar o aperfeicoamento e o crescimento profissional de servidores, identificando suas
necessidades e criando condi¢cbes para educacdo continuada;

= Desenvolver acgdes, em conjunto com outras areas, para a promoc¢do de educacdo e
desenvolvimento profissional dos servidores;

= Prestar apoio e orientacdo, em sua area de atuacao, as diversas unidades do Tribunal;

= Atuar em equipe multidisciplinar no estudo, acompanhamento e intervencdo em
situa¢cOes de ensino-aprendizagem;

= Elaborar, propor e realizar pesquisas institucionais pertinentes a area de Pedagogia;
= Elaborar, propor e realizar treinamentos de servidores e gestores em temas pertinentes;

= Assessorar e contribuir nas acbes socioeducativas desenvolvidas pelo Supremo Tribunal
Federal que visam & promoc¢dao da cidadania;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres, laudos e relatérios
pertinentes a area de atuacao;

= Acompanhar e analisar a legislacao e as inovacoes relacionadas a area de atuacao;
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= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de Pedagogia;

= Realizar outras atividades inerentes a area de Pedagogia.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Pedagogia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.
Responsabilidades: informag8es, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Psicologia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo, coordenacado, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucao de
tarefas que envolvam assisténcia e orientagdo psicologica aos Ministros, servidores e
dependentes, estudo e avaliacdo psicologica de interesse institucional e desenvolvimento de
politicas de recursos humanos, entre outras atividades relacionadas a area de Psicologia.

ATRIBUICOES
= Planejar, propor, elaborar, coordenar e executar politicas, programas e projetos na area
de Psicologia;
= Elaborar e realizar avaliag6es psicol6gicas pré-admissionais;
= Elaborar perfis psicolégicos e profissionais;
= Realizar avaliacao psicologica, fornecendo subsidios a pericia e a assisténcia médicas;
= Aplicar, corrigir e interpretar testes psicologicos;
= Prestar apoio psicolégico individual ou em grupo;

= Realizar encaminhamentos, para tratamento de salde mental, a profissionais
credenciados;

= Desenvolver acBes, em conjunto com outras areas, para a promocao de saude, o bem-
estar de servidores e a prevencédo de doencas;

= Prestar apoio e orientacdo, em sua area de atuacao, as diversas unidades do Tribunal;
= Assessorar as geréncias e suas equipes nos problemas relativos as rela¢des de trabalho;

= Atuar em equipe multidisciplinar no estudo, acompanhamento e intervencéo em situacfes
de relagbes interpessoais conflituosas no trabalho, de inadaptacéo e de readaptacéo;

= Avaliar curriculos de psicélogos e clinicas psicoldgicas para fins de credenciamento;
= Arquivar laudos e testes psicologicos, anotacdes e relatorios de carater confidencial,
= Elaborar, propor e realizar pesquisas institucionais pertinentes a area de Psicologia;

= Elaborar, propor, acompanhar e aprimorar programas, projetos e ferramentas voltados
para a area de gestao de pessoas;

= Elaborar, propor e realizar treinamentos de servidores e gestores em temas pertinentes;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres, laudos e relatérios
pertinentes a area de atuacéo;

= Acompanhar e analisar a legislagdo e as inovagdes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de Psicologia;

= Realizar outras atividades inerentes a area de Psicologia.
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ESPECIFICACAO DO CARGO
Escolaridade: ensino superior.
Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Psicologia, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no
Conselho Regional de Psicologia.
Responsabilidades: por pessoas, informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Reviséo de Textos

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacdo, coordenacdo, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam elaboracdo, analise, revisdo e adequacdo gramatical e de estilo, de
textos técnicos, administrativos e legislativos e de outras produgfes em lingua portuguesa, no
ambito do Tribunal.

ATRIBUICOES

= Efetuar a revisdo linglistica de textos diversos da unidade de lotagdo, verificando sua
integralidade e atentando, entre outros fatores, para as expressoes, a sintaxe, a ortografia
e a pontuacdo, a fim de assegurar-lhes correcéo, clareza, concisdo e harmonia;

= Normalizar, padronizar e revisar, em processador de texto e/ou em prova impressa,
acordaos, despachos, decises monocréticas e outros textos produzidos pelos Gabinetes
e demais unidades do Tribunal;

» Preparar, normalizar, padronizar e revisar, em processador de textos e/ou em prova
impressa, obras a serem publicadas pelo Tribunal, como livros e periddicos, conferindo-
Ihes a modalidade linglistica preconizada e utilizando, para as emendas, o padrédo
estabelecido pelo Tribunal,

= Verificar, no processo editorial, a boa distribuicéo grafica dos textos nas provas, utilizando,
para as emendas, o padrdo estabelecido pelo Tribunal;

= Redigir, revisar e consolidar textos em lingua portuguesa;
= Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovagdes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;

= Receber, redigir, conferir, organizar, arquivar e/ou enviar documentos, utilizando técnicas
e procedimentos apropriados;

= Realizar outras atividades inerentes a area de atuacéo.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacdo em
Letras com habilitagdo em Lingua Portuguesa, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Servico Social

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e execucdo de
tarefas que envolvam atendimento e acompanhamento social a Ministros, servidores e seus
dependentes e a realizacdo de ag¢des, politicas e programas sociais, entre outras atividades
relacionadas a area de Servico Social.

ATRIBUICOES
= Planejar, propor, elaborar, coordenar e executar politicas, programas e projetos na area

de Servico Social;

= Prestar atendimento e acompanhamento social aos Ministros, aos servidores, ativos e
inativos, aos seus dependentes e aos pensionistas nas situacdes profissionais, pessoais
e familiares;

= Desenvolver estudos e pesquisas referentes as necessidades sociais e aos problemas
quanto a realidade do Tribunal, em especial, aqueles que interferem nas relacdes do
servidor com o trabalho e apresentar propostas de solucoes;

= Desenvolver acdes, em conjunto com outras areas, para a promocao de saude, o bem-
estar de servidores e a prevencéo de doencgas;

= Prestar apoio e orientacdo, em sua area de atuacao, as diversas unidades do Tribunal;
= Assessorar as geréncias e suas equipes nos problemas relativos as relacdes de trabalho;

= Atuar em equipe multidisciplinar no estudo, acompanhamento e intervencéo em situacoes
de relacgdes interpessoais conflituosas no trabalho, de inadaptacéo e de readaptacéo;

= Prestar acompanhamento social aos servidores em licenca para tratamento de salde, em
especial nas situagcfes que exijam envolvimento da familia e da chefia no tratamento e na
reintegracao ao trabalho;

= Prestar apoio e orientacao aos familiares dos Ministros e servidores falecidos;

= Realizar estudo socioeconémico com servidores e dependentes para fins de beneficios e
Servicos sociais;

= Desenvolver estudos, programas e acbes voltadas para os Ministros, servidores e
dependentes com necessidades especiais;

= Contribuir para o planejamento do espaco social e para a garantia dos direitos de
acessibilidade das pessoas com deficiéncia nas dependéncias do Supremo Tribunal
Federal;

= Informar e orientar os Ministros, servidores, ativos e inativos, dependentes e pensionistas
sobre os programas sociais do Tribunal;

= Assessorar e contribuir nas agcdes socioeducativas desenvolvidas pelo Supremo Tribunal
Federal que visam a promocéao da cidadania;

= Analisar e instruir processos administrativos e elaborar pareceres, laudos e relatérios
pertinentes a area;
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= Acompanhar e analisar a legislagdo e as inovacdes relacionadas a area de atuacao;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a
area de atuacao;

» Realizar outras atividades inerentes a area de Servico Social.

ESPECIFICACAO DO CARGO
Escolaridade: ensino superior.
Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduagdo em
Servico Social, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro
no Conselho Regional de Servi¢o Social.
Responsabilidades: por pessoas, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Suporte em Tecnologia da Informacéao

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacao, coordenacdo, supervisao, assessoramento, estudo e pesquisa, que envolverao
tarefas inerentes ao gerenciamento de servicos de Tl e de seguranca da informagéo,
implantacdo ou manutencéo de infraestrutura de Tl e microinformética.

ATRIBUICOES

Analisar o desempenho do ambiente operacional, efetuando as adequacdes necessarias;

Coordenar o desenvolvimento de sisteméticas, estudos, normas, procedimentos e
padronizacdo das caracteristicas técnicas, visando a melhoria da seguranca e dos
servigos prestados;

Configurar os sistemas operacionais;

Elaborar especificacfes técnicas de bens e servicos de Tl relacionados a sua area de
atuacao;

Elaborar projetos para criagdo e manutengéo de banco de dados corporativos;

Executar atividades de diagnéstico, suporte técnico e manutencao preventiva, corretiva e
evolutiva no ambiente operacional visando a melhoria na qualidade dos servicos;

Instalar, customizar e realizar a manutencao de software basico e de apoio;
Planejar, coordenar e executar as migracoes e replicagdes de dados de sistemas;

Prestar consultoria e suporte técnico em relacdo a prospeccao, a aquisicao, a implantacéo
e uso adequado dos recursos de hardware e software;

Realizar a andlise da utilizacdo dos recursos de software e hardware e o planejamento da
evolucdo do ambiente, visando a melhoria na qualidade do servico;

Realizar a analise da viabilidade de instalacdo de novas aplicacdes no ambiente
operacional, objetivando manter o padrdo de desempenho de servigcos implantados;

Atender ao publico interno e externo;

Realizar outras atividades inerentes a area de atuacao e/ou formacao.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.
Requisito:

= diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacao na area de
Tecnologia da Informacéo expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC; ou

= diploma de graduacdo em qualquer curso superior, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC, acrescido de certificado de curso de pés-graduacéo
em éarea de Tecnologia da Informagdo de, no minimo, 360 horas, fornecido por
instituicdo reconhecida pelo MEC.

Responsabilidades: por equipamentos, informagfes, documentos e recursos de TI.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Analista Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Taquigrafia

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacado, coordenacao, supervisdo, assessoramento, estudo, pesquisa e execucado de
tarefas que envolvam taquigrafia, com prestacéo de assessoria as notas taquigraficas.

ATRIBUICOES:

= Efetuar apanhamento taquigrafico dos relatérios, votos, debates e demais
pronunciamentos orais nas sessdes de julgamento e de eventos no Supremo Tribunal
Federal, utilizando técnicas de taquigrafia;

= Degravar materiais audiovisuais a pedido dos Ministros, do Diretor-Geral e de unidades
autorizadas do Supremo Tribunal Federal;

= Cadastrar, na edi¢ao, as notas taquigraficas que serdo transcritas, dando-lhes titulacéo;
= Transcrever, compor e revisar o apanhamento taquigrafico;

= Realizar consulta bibliogréfica, pesquisa, transcricao das citacdes, palavras ou frases em
outros idiomas, a fim de subsidiar a supervisao das notas taquigréficas;

= Realizar pesquisas em processos, Caddigos, leis, livros diversos, entre outros, para
transcricdo fidedigna de citacdes mencionadas em sessdes de julgamento;

= Agrupar, ordenar, compor e revisar as traduc¢des das notas taquigraficas;
= Liberar as traducdes das notas taquigraficas para os Gabinetes dos Ministros;

= Atender eventual convocacao do Ministro Presidente ou dos Ministros para prestacéo de
servigos de Taquigrafia,;

= Elaborar pastas de vistas para Gabinete de Ministro;

= Fornecer cOpias de notas taquigraficas aos Gabinetes de Ministros e demais unidades
autorizadas;

= Acompanhar e analisar a legislacdo e as inovacdes relacionadas a area de Taquigrafia;

= Analisar, elaborar, atualizar e propor melhorias em normas e procedimentos relativos a
Taquigrafia;

= Realizar outras tarefas inrentes a area de Taquigrafia.
ESPECIFICACAO DO CARGO:

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de gradua¢do em
qualquer area de formacéo, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
MEC, e habilidade especifica em Taquigrafia.

Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
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Técnico Judiciario
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Técnico Judiciario
Area de Atividade: Administrativa

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades relacionadas a execucao de tarefas de apoio a atividade judiciaria e de
suporte técnico e administrativo as unidades organizacionais do Tribunal.

ATRIBUICOES

Lancar e/ou consultar dados nos sistemas informatizados;
Auxiliar na elaboracéo de planos, programas e projetos;

Elaborar levantamento, tabulacdo e atualizacdo de dados em quadros, tabelas e
planilhas;

Executar o andamento processual;
Controlar e cumprir prazos pertinentes a area de atuacgao;

Auxiliar no processamento de feitos e instru¢do processual, bem como na classificacdo e
autuacao de processos;

Auxiliar em pesquisas de doutrina e de jurisprudéncia;

Selecionar e/ou catalogar matérias de interesse das unidades do STF em diferentes
publicacbes;

Realizar pesquisas e elaborar informacdes, relatérios e outros documentos de suporte
técnico e administrativo as unidades organizacionais;

Acompanhar a legislacdo e as inovagdes relacionadas a area de atuacao;
Propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a area de atuacao;

Receber, redigir, conferir, organizar, arquivar e/ou enviar documentos utilizando técnicas
e procedimentos apropriados;

Atender ao publico interno e externo;

Realizar outras atividades inerentes a area de atuacao.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.
Requisito:

Para os servidores oriundos de concursos anteriores a publicacdo da Lei n.14.456, de 21
de setembro de 2022: Certificado, devidamente registrado, de curso de nivel médio
(antigo 2° grau) ou de curso técnico equivalente, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC.

Para os servidores oriundos de concursos realizados a partir da publicacdo da Lei n.
14.456, de 21 de setembro de 2022: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel
superior de graduacdo em qualquer area de formacéo, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC.

Responsabilidades: por informacgdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Técnico Judiciario
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Carpintaria de Marcenaria

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel intermediario, relacionadas a execucao de tarefas que envolvam
confeccéo, reparacao e conservacao de moveis e pecas de madeira.

ATRIBUICOES
= Confeccionar, reparar, montar e desmontar moéveis, divisérias e outras pecas em

madeira;

= Fazer a especificacdo, a requisicao e o controle de utilizagdo e a manutencdo de pegas e
materiais e de bens patrimoniais;

= Acompanhar os servigos sob sua responsabilidade;

= Zelar pela conservacdo dos equipamentos e ferramentas utilizados;

= Elaborar documentos de informacdes técnicas;

= Propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a area de atuacéo;

= Atender ao publico interno e externo;

= Realizar outras atividades inerentes a &rea de carpintaria e marcenaria.
ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito: certificado, devidamente registrado, de curso de nivel médio (antigo 2° grau) ou

de curso técnico equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
Responsabilidades: por informacdes, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Tecnico Judiciario
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Mecéanica

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel intermediario, relacionadas a execucao de tarefas que envolvam
manutencao e conservacao preventiva e corretiva de veiculos.

ATRIBUICOES

= Executar atividades de revisao geral preventiva em veiculos automotivos;

= Efetuar reparos, substituicdo e ajustes de pecas relacionadas com a mecéanica e 0s
componentes elétricos e eletrénicos de veiculos automotivos;

» Efetuar socorro mecanico;

= [Fazer a especificacdo, a requisicao e o controle de utilizacdo e a manutencdo de pecas e
materiais e de bens patrimoniais;

= Acompanhar os servicos sob sua responsabilidade e propor alternativas de soluges;
= Executar servi¢os de balanceamento e alinhamento de rodas;
= Zelar pela conservacao dos equipamentos e ferramentas utilizados;
= Testar o funcionamento dos veiculos apds a realizacao de reparos;
= Elaborar documentos de informacdes técnicas;
= Propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a area de atuacao;
= Realizar outras atividades inerentes a &rea de mecénica.
ESPECIFICACAO DO CARGO
Escolaridade: ensino médio ou curso técnico equivalente.
Requisito: certificado, devidamente registrado, de curso de nivel médio (antigo 2° grau) ou

de curso técnico equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
Responsabilidades: por informacdes, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Técnico Judiciario
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Telecomunicacdes e Eletricidade

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel intermediério, relacionadas a execucéo de tarefas que envolvam
instalacdo e manutencdo de instalacGes elétricas e de telecomunicacdes e operacao de
equipamentos de audio e video.

ATRIBUICOES
= Instalar, reparar e manter preventiva e corretivamente instalacbes elétricas,

equipamentos de audio, video, som e telefonia;

= Auxiliar na elaboracdo de projetos basicos para a contratacdo de empresas e na
especificagdo de equipamentos e materiais de telecomunicacdes e eletricidade;

= Executar vistorias no complexo predial do Tribunal e nas linhas telefonicas;

= Elaborar e executar instalacées de comandos elétricos;

= Acompanhar e fiscalizar testes que envolvam maquinas e equipamentos elétricos;
= Instalar e operar equipamentos de audio e video;

= Gravar, em meio proprio, trechos de sessdes do Plenario e das Turmas e demais
eventos realizados pelo Tribunal;

= QOrientar os servidores na operacao e utilizacdo de equipamentos eletrdnicos;

= Fazer a especificacdo, a requisicao e o controle de utilizagdo e a manutencdo de pegas e
materiais e de bens patrimoniais;

= Elaborar documentos de informacdes técnicas;

= Propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a &rea de atuacgéo;

= Atender ao publico interno e externo;

= Realizar outras atividades inerentes a area de telecomunicacdes e eletricidade.
ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino médio ou curso técnico equivalente.

Requisito: certificado, devidamente registrado, de curso de nivel médio (antigo 2° grau) ou

de curso técnico equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
Responsabilidades: por informagfes, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Técnico Judiciario
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Telefonia

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel intermediario, relacionadas a execucao de tarefas que envolvam
0s servigcos de telecomunicacgdes.

ATRIBUICOES

= Receber e direcionar as ligacdes telefénicas conforme as competéncias das unidades;
= Operar mesa telefénica;

= Executar ligacOes externas;

= Catalogar os numeros de telefones mais utilizados pelo Tribunal;

» Atualizar lista telefénica do Tribunal,

= Controlar os equipamentos sob responsabilidade da unidade;

= Solicitar, quando necessario, conserto ou substituicdo de aparelhos;

= Executar a programacao de telefones digitais;

= Transmitir e receber mensagens de telecomunicacgoes;

= Informar periodicamente, a prestadora de servigco local, os niameros dos telefones do
Tribunal, a fim de serem incluidos no catalogo telefénico;

= Receber e controlar as faturas de telefones e encaminha-las para que sejam atestadas;
= Emitir notas técnicas das faturas e encaminha-las para o pagamento;
= Elaborar documentos de informacdes técnicas;
= Propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a area de atuacéo;
= Atender ao publico interno e externo;
= Realizar outras atividades inerentes a area de telefonia.
ESPECIFICACAO DO CARGO
Escolaridade: ensino médio ou curso técnico equivalente.
Requisito: certificado, devidamente registrado, de curso de nivel médio (antigo 2° grau) ou

de curso técnico equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.
Responsabilidades: por informacgdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Técnico Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Agente de Policia Judicial

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades relacionadas a execucao de tarefas que envolvam seguranca de dignitarios
e de pessoas, de bens materiais e patrimoniais e da informacéao.

ATRIBUICOES

= Promover a seguranca pessoal dos Ministros dentro e fora do Tribunal, inclusive nos
embarques e desembarques em aeroportos, deslocamentos e residéncias;

= Promover a seguranca de autoridades e visitantes no interior do Tribunal, bem como dos
bens patrimoniais e instalacdes;

= Prover seguranca as dependéncias do Tribunal e areas circunvizinhas;
= Fazer varreduras preliminares e controle de multiddes no Tribunal e adjacéncias;

= Colaborar com investigacbes preliminares de fatos delituosos ocorridos nas
dependéncias do Tribunal e adjacéncias;

= Recepcionar, identificar e encaminhar o publico as dependéncias do Tribunal, orientando
e prestando as informacgfes necessarias;

= Fiscalizar e controlar entrada, movimentacdo e saida de pessoas e de materiais nas
dependéncias do Tribunal;

= Controlar e fiscalizar a emissdo e 0 uso dos cartdes de identificacao;
= Participar de a¢Bes de prevencdo e combate a incéndio e outros sinistros;
= Controlar saida, itinerario e retorno de veiculos oficiais em servico;

= Zelar pela guarda e conservacdo de veiculos oficiais do Tribunal, suas chaves e
documentos;

= Organizar e manter atualizado cadastro de veiculos e motoristas;
= Vistoriar veiculos automotores quando necessario;

= Acompanhar o consumo geral e por viatura de combustiveis e lubrificantes dos veiculos
oficiais do Tribunal;

= Controlar o tr&fego e o estacionamento de veiculos nas garagens privativas;

= Operar equipamentos especificos de supervisao e controle de acesso nas dependéncias
do STF;

= Providenciar e acompanhar a manutencdo preventiva e corretiva de todos os
equipamentos eletrénicos de seguranca;

= Atender, cordialmente, o publico interno e externo nos assuntos afetos a area de atuacao;
= Acompanhar a legislacéo e as inovacoes relacionadas a area de atuacao;
= Propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a area de atuagéo;

= Realizar outras atividades inerentes a area de atuacgao.
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ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.

Requisito:
» Para os servidores oriundos de concursos anteriores a publicacdo da Lei n.14.456, de
21 de setembro de 2022: Certificado, devidamente registrado, de curso de nivel médio
(antigo 2° grau) ou de curso técnico equivalente, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC e carteira nacional de habilitagc&o categoria D ou E.
= Para os servidores oriundos de concursos realizados a partir da publicacdo da Lei n.
14.456, de 21 de setembro de 2022: diploma, devidamente registrado, de curso de nivel
superior de graduacdo em qualquer area de formagdao, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC e carteira nacional de habilitagcdo categoria B.

Responsabilidades: por pessoas, informac¢fes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICACAO DO CARGO

Cargo: Técnico Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Enfermagem

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel intermediario, relacionadas a execucao de tarefas que envolvam
cuidados de enfermagem.

ATRIBUICOES
Prestar cuidados de enfermagem aos Ministros, aos servidores, ativos e inativos, aos
seus dependentes e aos pensionistas do Tribunal;

Auxiliar o atendimento nas situacdes de urgéncia e emergéncia, procedendo aos
primeiros socorros e providenciando atendimento de outras areas;

Executar programas de promocao de salde e do bem-estar, na area de Enfermagem;

Verificar temperatura, pressédo arterial e sinais vitais dos pacientes sob cuidados
especiais e anotar estes dados em prontuério médico;

Registrar as atividades especificas da unidade de enfermagem;
Executar tratamentos médicos prescritos, excetuando os privativos do enfermeiro;
Realizar exames complementares antes e apés consultas médicas;

Preparar o paciente e prover auxilio a consultas médicas, exames, tratamentos e
pequenas cirurgias;

Acompanhar pacientes em remocdes;
Realizar preparo, desinfeccéo, esterilizacdo e guarda de materiais e instrumentos;
Realizar limpeza e desinfeccdo de equipamentos e superficies;

Zelar por instrumentos e equipamentos utilizados pela area de enfermagem, solicitando
manutencdo preventiva ou corretiva, quando necessario;

Controlar o estoque e as condi¢cdes de utilizacdo dos medicamentos, solucdes e
materiais;

Realizar pesquisas e elaborar informacdes técnicas, relatérios e outros documentos
pertinentes a area de enfermagem;

Acompanhar a legislacdo e as inovacoes relacionadas a area de Enfermagem;
Propor melhorias em normas e procedimentos pertinentes a area de atuacao;

Receber, redigir, conferir, organizar, arquivar e enviar documentos utilizando técnicas e
procedimentos apropriados;

Atender ao publico interno e externo;

Realizar outras atividades pertinentes a area de Enfermagem.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino médio ou curso técnico equivalente.
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Requisito: certificado, devidamente registrado, de curso técnico de Enfermagem, expedido
por instituicAo de ensino reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho Regional de
Enfermagem.

Responsabilidades: por pessoas, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Tecnico Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Programacgéo

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza técnica, relacionadas a execucao de tarefas que envolvam
apoio técnico e administrativo em elaboracdo, desenvolvimento, implantagdo, documentacao
e manutenc¢do de programacao.

ATRIBUICOES
= Auxiliar na na definicdo de arquitetura de software;

= Auxiliar na implantacéo e efetuar o repasse de funcionamento do software para as areas
responsaveis;

= Auxiliar na elaboracdo e implantacdo dos projetos de desenvolvimento/manutencéo de
software;

= Executar a analise de negdcio e requisitos de software;

= Executar a codificacdo de software (construcao);

= Executar a medicdo de software para estimativa de esforco e prazo;

= Executar o controle e a fiscalizacdo da qualidade dos softwares produzidos por terceiros;

= |mplantar e monitorar os processos de software, bem como as diretrizes e padrbes
utilizados;

= Auxiliar a equipe de planejamento de contratacdo/aquisi¢cao de software;
= Atender ao publico interno e externo;

» Realizar outras atividades inerentes a area de atuacdo e/ou formacao.

ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.
Requisito:
= diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacado na area de
Tecnologia da Informacgéo expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC; ou
= diploma de graduacdo em qualquer curso superior, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC, acrescido de habilitacdo em cursos de Tecnologia da
Informacdo em qualquer das seguintes areas: programacao ou desenvolvimento de
sistemas, que somados apresentem carga horaria minima de 120 horas/aula.
Responsabilidades: por equipamentos, informagfes, documentos e recursos de TI.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Técnico Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Suporte Técnico

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de natureza técnica, relacionadas a execucdo de tarefas que envolvam
suporte técnico e administrativo em implantacdo e manutencao de tecnologias de rede, banco
de dados, sistemas operacionais, seguranca da informagé&o, tecnologias de colaboracgéo,
internet, telecomunicacdes e microinformatica.

ATRIBUICOES

= Auxiliar na elaboracao de projetos para aquisicdo de hardwares, softwares e servicos de
TI;

= Auxiliar na gestéo de contratos com fornecedores de bens e servigos de TI;

= Auxiliar no desenvolvimento de rotinas automatizadas necessérias a operagéo e suporte
técnico dos recursos de hardware e software que componham o ambiente de TI;

= Elaborar especificacGes técnicas de bens e servicos de Tl, bem como os respectivos
documentos necessarios aos processos licitatorios relacionados a sua area de atuacao;

= Executar manutengdes preventivas, corretivas e evolutivas nos recursos e ativos de
infraestrutura tecnoldgica e de servicos necessarios ao fornecimento de servicos de TTI,

= Implantar mecanismos para manter o compartilhamento, o desempenho e a seguranca
dos recursos do ambiente de TI;

» Auxiliar no planejamento e na elaboracao de projetos, com pesquisa de novas tecnologias
e andlise da sua aplicabilidade, com vistas a contratacdo/aquisicdo de softwares,
hardwares e servicos de TI;

» Prestar suporte e assessoramento as demais unidades do STF quanto a sua area de
atuacéo;

» Administrar, registrar, controlar e atender as solicitacbes dos usuarios, solucionando
problemas de hardwares e softwares;

= Atender ao publico interno e externo;

» Realizar outras atividades inerentes a area de atuagao e/ou formacao.
ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino superior.
Requisito:
= diploma, devidamente registrado, de curso de nivel superior de graduacao na area de
Tecnologia da Informacgéo expedido por instituicio de ensino superior reconhecida
pelo MEC; ou
= diploma de graduacdo em qualquer curso superior, fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC, acrescido de habilitacdo em cursos de Tecnologia da
Informacdo em qualquer das seguintes &reas: tecnologias de rede, banco de dados,
sistemas operacionais, seguranca da informacdo, tecnologias de colaboracdo e
telecomunicacdes, que somados apresentem carga horéria minima de 120 horas/aula.
Responsabilidades: por equipamentos, informacfes, documentos e recursos de TI.
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IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo: Técnico Judiciario
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Tecnologia da Informacéo

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de nivel intermediario, de natureza técnica, relacionadas a execugéo de
tarefas que envolvam apoio técnico e administrativo em gerenciamento de servicos de Tl e de
seguranca da informacao, desenvolvimento, implantacdo, ou manutencdo de sistemas de
informacéo, infraestrutura de Tl e microinformatica.

ATRIBUICOES
= Auxiliar na elaboracdo de planos, estudos e pesquisas pertinentes a sua area de
atuacao;

= Executar atividades de elaboracdo de informacoes, laudos, pareceres e outros
documentos de apoio técnico e administrativo as unidades organizacionais;

= Apoiar a prospeccao de novas tecnologias pertinentes a sua area de atuacgao;

= Auxiliar na elaboracdo e acompanhamento de projetos para aquisicdo de hardwares,
softwares e servigos de TI;

= Monitorar e promover a utilizacdo de normas, procedimentos e padrdes apliciveis a sua
area de atuacao;

= Executar atividades de gerenciamento de servi¢cos de Tl e de seguranca da informacao;

= Executar atividades de desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de componentes de
sistemas de informacéo estruturantes;

= Interagir com 0s usuarios a respeito dos servicos de TI;

= Acompanhar e controlar atividades de atendimento a solicitacbes e tratamento de
incidentes de primeiro e segundo niveis relacionados aos servicos de TI;

= Executar atividades de diagndstico, suporte técnico e manutencao preventiva, corretiva e
evolutiva nos componentes necessarios ao fornecimento dos servicos de TI;

= Acompanhar e controlar atividades de suporte técnico e de manutencao especializados
providos por terceiros hos componentes necessarios para o fornecimento dos servicos de
TI;

= Prestar suporte e assessoramento as demais unidades do STF quanto a sua area de
atuacao

» Realizar outras atividades inerentes a area de TI.
ESPECIFICACAO DO CARGO

Escolaridade: ensino médio ou curso técnico equivalente.

Requisito: certificado, devidamente registrado, de curso de nivel médio (antigo 2° grau) ou
de curso técnico equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC,
acrescido de habilitacdo especifica em cursos de Tecnologia da Informacdo que somados
apresentem carga horéria minima de 120 horas/aula.

Responsabilidades: por equipamentos, informagfes, documentos e recursos de TI.
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